9. Pénziigyi Osztaly-létszama: 15 allashely

A Pénziigyi Osztaly munkatarsai a Jegyz0 kozvetlen iranyitasa mellett 1atjak el a feladatukat.

A Pénziigyi Osztaly munkakori felépitése:

[98)

b)

—

(98]

Osztalyvezetd
Osztalyvezetd-helyettes - Gazdalkodasi csoportvezetd
Intézményi pénziigyi csoportvezetd
Tarsulési referens

Tarsulési ligyintéz6

Banki pénziigyi ligyintézo
Szamviteli referens (3 allashely)
Bér és munkaiigyi referens
Eszkozgazdalkodasi referens
Szamviteli ligyintézd, pénztaros
Szamviteli tigyintéz6 (3 allashely)

Osztalyvezeto feladat- és hataskorei:

Iranyitja az Onkorményzat és intézményei, a Polgarmesteri Hivatal, a T&bbcélu
Kistérségi Tarsulas, az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont, valamint a Veresegyhaz
¢s Kornyéke Szennyvizkdozmii Térsulas, illetve a Veresegyhdzi Ukran Nemzetiségi
Onkormanyzat és a Veresegyhazi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdasagi
feladatainak ellatasat.

Kidolgozza az Onkormanyzat és a kdltségvetési szervek kovetkezd évi kdltségvetésére
vonatkozo6 tervezési irdnyelveket.

Elkésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
Elkésziti a Gazdalkodasi-, Bizonylati rend-, Reprezentacios kiadasok-, valamint a
Kikiildetési Szabalyzatokat.

Elokésziti az éves koltségvetési koncepciot (amennyiben ennek megalkotdsara sor
keriil) és tervet, az annak végrehajtasardl sz6l6 beszamolot.

Kozremiikodik az Onkormdnyzat és szervei gazdalkodési feladatait meghatarozo
jogszabalyok érvényesitésében.

Osztalyvezeté-helyettes - Gazdalkodasi csoportvezeté feladat- és hataskorei:

Bonyolitja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal konyvelési feladatait.
Kozremiikddik az Onkormanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, és a
szamviteli torvényben eldirt szabalyzatok elkészitésében, modositasaban.
Figyelemmel kiséri az eldiranyzat keretek tallépését.

A koltségvetési €s zarszamadasi rendelet megalkotasat megel6zden kapcsolatot tart a
Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.
Koézremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontés-eldkészitésében, Osszeallitja az
eléiranyzat modositas testiileti anyagat.

Kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében, annak moddositdsaban, atvezeti
annak moédositasait.

Jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden havi, negyedéves ¢és éves, valamint eseti
adatszolgaltatas teljesitése.

Megallapitja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal éves pénzmaradvanyat.
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Intézményi pénziigyi csoportvezeto feladat- és hataskorei:

Figyelemmel kiséri az intézmények eldiranyzat kereteinek tullépését.

A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotasat megeldzden kapcsolatot tart az
intézmények vezetdivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Kozremiikodik az intézményi eldirdnyzat-moédositasok  dontés-el6készitésében,
Osszeallitja az eldiranyzat modositas testiileti anyagat.

Kozremiikodik az intézmények éves koltségvetésének elkészitésében, annak
modositasaban.

Megallapitja az onkorményzat intézményeinek éves pénzmaradvanyat.

Tarsulasi referens feladat- és hataskorei:

Bonyolitja a Veresegyhaz ¢és Kornyéke Szennyvizkézmii Tarsulds, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzatok konyvelési feladatait.

Kozremiikodik a Tobbeélu Kistérségi Tarsuldas, a Veresegyhdz ¢és Kornyéke
Szennyvizkézmt Téarsulds, az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont, illetve a
Nemzetiségi Onkormanyzatok éves koltségvetésének elkészitésében, atvezeti azok
modositasait, elkésziti a zarszamadasaikat.

Kapcsolatot tart a Tobbcéli Kistérségi Tarsulds és a Veresegyhdz és Kornyéke
Szennyvizkézm Téarsulashoz tartoz6 dnkormanyzatokkal.

Elkésziti a Tarsuldsok és intézménye AFA bevallasat, nyilvantartja és konyveli az AFA
befizetéseket és visszaigényléseket.

Jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden havi, negyedéves ¢€s éves, valamint eseti
adatszolgaltatast teljesit.

Megéllapitjia a Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, a Veresegyhdz ¢&és Kornyéke
Szennyvizk6zm Tarsulas, valamint az Esé€ly Szocialis Alapellatasi Kozpont, illetve a
Nemzetiségi Onkormanyzatok éves pénzmaradvanyat.

Figyelemmel kiséri az el6iranyzat keretek tallépését.

A Tobbcélu Kistérségi Tarsulds ¢és intézménye, Veresegyhaz ¢és Kornyéke
Szennyvizkézmii Térsulds és a Nemzetiségi Onkormanyzatok folydszamlairdl
végrehajtja az utalasokat.

Tarsulasi ligyintézo feladat- és hataskorei:

Vezeti a Tobbceélu Kistérségi Tarsulds, az Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont és a
Nemzetiségi Onkormanyzatok kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartasat,
elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Bonyolitja a Tobbcélu Kistérségi Tarsulas, az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont és
a Nemzetiségi Onkormanyzatok konyvelési feladatait.

Elkésziti a Tobbcélu Kistérségi Tarsulas tagonkorményzatai részére a kiadasok
felosztasat és gondoskodik a dijbevételek beszedésérdl.

Kozremiikddik a Tobbeélu Kistérségi Tarsulés, az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont,
illetve a Nemzetiségi Onkormanyzatok éves koltségvetésének —elkészitésében,
végrehajtasaban, zarszamadasaik elkészitésében.

A Tobbeélu Kistérségi Tarsulds, az Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont és a
Nemzetiségi Onkormanyzatok folydszamldirdl végrehajtja az utalasokat, vezeti a
pénztaraikat.
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Banki pénziigyi iligyintézo feladat- és hataskorei:

A banki folydszamlakrol napi szintli utalasok elvégzése, banki tételek konyvelése.
Kapcsolatot tart a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgasokhoz kapcsolédo partnerekkel.
Analitikus nyilvantartast vezet az Onkormanyzat altal adott timogatasokrol, elékésziti
a tamogatasi szerzddéseket, folyodsitja azokat, ellenérzi a tdmogatasok jogszeri
felhasznalasat, sziikség esetén felszolitd levelet kiild az elszamolasi kotelezettség
betartasa céljabol.

Gondoskodik az oOnkorméanyzat és intézményei részére bankszdmla nyitasaval,
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, bonyolitja a bankvaltassal
kapcsolatos feladatokat-, illetve a bankszamlék feletti rendelkezési jogosultsagok
valtozéasainak bejelentését.

Szamviteli referens feladat- és hataskorei:

Részt vesz a hitel, kdlcson felvételével kapcsolatos ligyintézésben, melynek sordn adatot
szolgaltat, illetve kérelmet terjeszt el6 a Kormany engedélyezéséhez.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol.

Felhatalmazéas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo
betétre torténd elhelyezésérol.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat 100%-os tulajdondban 4ll6 gazdasagi
tarsasagokban az onkormanyzati tOke alakulésat.

Elkésziti a cégautd adobevallast, a rehabilitacids hozzajarulas bevallast, AFA bevallast,
nyilvantartja és konyveli az AFA befizetéseket és visszaigényléseket.

Bonyolitja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal konyvelési feladatait.
Figyelemmel kiséri az eldiranyzat keretek tallépését.

Ellatja az allami normativ tadmogatassal, finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
melynek soran a MAK- és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart,
adatot szolgaltat.

Vezeti a palyazati tamogatassal megvalosuld beruhdzasok egyedi pénziigyi
nyilvantartésait.

Bér és munkaiigyi referens feladat- és hataskorei:

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a Kényvtar, a Miivelddési Kdzpont
¢s az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont alkalmazottai bérének szamfejtését.
Kényveli a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei, és az Esély Szocialis Alapellatasi
Kozpont alkalmazottainak bérét.

Biztositia a NEAK ¢és az oOnkéntes nyugdijpénztarakkal vald kapcsolattartést,
adatszolgaltatast.

Figyelemmel kiséri a NEAK 4altal kiutalt hozzajarulas szolgéltatok szerinti felosztésat,
kiutalasat és konyveli a bevételt.

Ellatja a képviseldk dijazasaval kapcsolatos teenddket.

Kozremiikodik az éves koltségvetés személyi juttatdsok és munkaadodkat terheld
jarulékok tervadatainak elkészitésében, annak modositasdban, atvezeti azok
modositasait.



1))

Eszkozgazdalkodasi referens feladat- és hataskorei:

Figyelemmel kiséri a vagyon valtozéasokat, biztositja a vagyon-kataszter, a fokonyvi
konyvelés, és a mérlegadatok egyezdségét.

Negyedévente elszamolja a terv szerinti értékcsokkenést.

Részt vesz az éves leltarozasi litemterv elkészitésében, végrehajtja az évvégi
leltarozast, a leltarozas soran fellelt eszkoz- és forrasértékeket 6sszeveti a fokonyvvel,
kiértékeli a leltart, rendezi az esetleges hianyt, tobbletet.

Ellatja a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

Szamviteli iligyintézo, pénztaros feladat- és hataskorei:

Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal kdtelezettségvallalassal kapcsolatos
nyilvantartdsat, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Bonyolitja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal konyvelési feladatait.
Gondoskodik az dnkormanyzat dijbevételinek kiszamlazasarol.

Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek (telek, téritési, bérleti dijak stb.)
teljesitését, a hatralékok alakulasat.

Késedelmes fizetési esetén fizetési felszolitast kiild, sziikség esetén kezdeményezi a
kovetelés behajtasat.

A behajtasi feladatok ellatdsa érdekében folyamatos—kapcsolatot tart az Adoiigyi
Osztallyal, adatot szolgaltat a kdvetelésekrol.

Ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal pénztari feladatait.

Szamviteli iligyintézo feladat- és hataskorei:

Vezeti a kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartast, elvégzi a sziikséges
egyeztetéseket.

Bonyolitja az adott intézmény konyvelési feladatait.

Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek teljesitését, a hatralékok alakuladsat.
Késedelmes fizetési esetén fizetési felszolitast kiild, sziikség esetén kezdeményezi a
kovetelés behajtasat.

Gondoskodik az adott intézmény dijbevételinek kiszdmlazasarol.



