Koltséguetési és Vagyongazdilkoddsi Féosztily - Pénziigyi és Szamuviteli Osztily
feladatleirds

1. A Hatoésag gazdalkodésaval osszefliggé pénziigyi és szamviteli feladatokat latja el.

2. A Pénziigyi és Szamviteli Osztély feladatai:

a) vezeti a Hat6sag bankszdmla forgalmat, fogadja a bevételeket, és inditja az 4tutaldsokat,
atadja, illetve feldolgozza az integralt konyvviteli rendszer szdmara;

b) a Hatésdg bankszamlaival kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa, a szamlak felett
rendelkezni jogosultak alairdsi cimpéldanyainak kezelése, tovabbitdsa a Magyar
Allamkincstarba (a tovabbiakban: MAK);

c) a MAK elektronikus 4tutaldsi rendszerén keresztiil a jogosultsdgok adminisztralasa,
bejelentése;

d) az intézményi kartya kezelése;

e) a Hatésag feladatkorébe tartoz6 Dbevételekre vonatkozé - kilonosen a
hirdetményellen6rzési dijjal, eljarasi birsaggal kapcsolatos - bizonylatok killitasa;

f) a beérkez6 szallit6i szamlak feldolgozasa, nyilvantartasa, a kifizetésiik el6készitése;

g) a kulfoldi kikiildetések elszdmolasaval kapcsolatos tigyintézés;

h) a Dont6bizottsag, illetve birdsag altal eldirt fizetési kotelezettség (pl. birsag, perkoltség,
egyéb eljarasi koltség) analitikdjanak és a birésagi végzések alapjan a perkoltség analitika
vezetése, késedelmes fizetés esetén felszolitasok kikiildése, a lejart fizetési hataridejti birsagok
behajtasdnak el6készitése;

i) a koltségvetés tervezése, az ehhez sziikséges informdciok osszegytijtése, szoveges indoklas
készitése;

j) az elfogadott koltségvetés alapjan a Hatosag elemi koltségvetésének osszeéllitasa;

k) az el6irdnyzatok kozotti atcsoportositasok sziikség szerinti kezdeményezése és
végrehajtasa;

1) a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, a pénziigyi ellenjegyzéshez a fedezet rendelkezésre
allasanak ellenérzése és dokumentélasa;

m) a kdnyvvezetés, az éves és id6szakos beszamol6k szabdlyszerti 6sszeéllitasa;

n) a zarszdmadashoz a beszamolo elkészitése;

0) a havi ad¢ és jarulék bevallasok dsszeéllitisa, bevallasa;

p) az el6irt adatszolgaltatasok hataridSre torténd teljesitése, az el6irt forméban és tartalommal;
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r) a béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa;

s) a tarsadalombiztositassal Osszefliggé nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok

a havi rendszeres illetmények szdmfejtése, tutalasdnak el6készitése;

teljesitése.



