Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Foosztdly - Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

feladatleirads

1. A Hatosag gazdalkodasaval 0sszefliggd pénziigyi és szamviteli feladatokat latja el.
2. A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai:

a) vezeti a Hatosag bankszamla forgalmat, fogadja a bevételeket, és inditja az atutalasokat,
atadja, illetve feldolgozza az integralt konyvviteli rendszer szamara;

b) a Hatosag bankszamlaival kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, a szamlak felett
rendelkezni jogosultak aldirasi cimpéldanyainak kezelése, tovabbitasa a Magyar
Allamkincstarba (a tovabbiakban: MAK);

¢) a MAK elektronikus atutalasi rendszerén keresztiil a jogosultsagok adminisztralasa,

bejelentése;
d) az intézményi kartya kezelése;
e) a Hatosag feladatkorébe tartozd Dbevételekre vonatkozd — kiilondsen a

hirdetményellendrzési dijjal, eljarasi birsaggal kapcsolatos — bizonylatok kidllitasa;

f) a beérkez6 szallitoi szamlak feldolgozasa, nyilvantartasa, a kifizetésiik el6készitése;

g) a kiilfoldi kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos tigyintézés;

h) a Dont6bizottsag, illetve birosag altal eldirt fizetési kotelezettség (pl. birsag, perkoltség,
egyéb eljarasi koltség) analitikdjanak és a birdsagi végzések alapjan a perkoltség analitika
vezetése, késedelmes fizetés esetén felszolitasok kikiildése, a lejart fizetési hatarideji birsagok
behajtasanak eldkészitése;

1) a koltségvetés tervezése, az ehhez sziikséges informaciok dsszegytjtése, szoveges indoklas
készitése;

J) az elfogadott koltségvetés alapjan a Hatosag elemi koltségvetésének Osszeallitasa;

k) az elGiranyzatok kozotti atcsoportositasok sziikség szerinti kezdeményezése és
végrehajtasa;

[) a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, a pénziigyi ellenjegyzéshez a fedezet
rendelkezésre allasanak ellenorzése és dokumentalasa;

m) a konyvvezetés, az éves és idészakos beszamolok szabalyszerii 6sszeallitasa;

n) a zarszamadashoz a beszamolo6 elkészitése;

0) a havi ad6 és jarulék bevallasok Osszeallitasa, bevallasa;

p) az elbirt adatszolgaltatasok hataridére torténd teljesitése, az eldirt formaban és
tartalommal,

g) a havi rendszeres illetmények szamfejtése, atutalasanak elokészitése;

r) a béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

S) a tarsadalombiztositassal Osszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok
teljesitése.



