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Kisdeak Evangélikus Ovoda
Gazdasagi vezet6i allds munkakari leiras

F6 feladata az intézményi gazdalkodas vezetése, az intézmény likviditasanak
biztositasa az intézményvezetével vald egyiittmitkodés eredményeként. Az
intézmeny gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok folyamatos kovetése,
kiemelten a munkatigyet érint6 feladatok kapcsan. FelelOs az intézmény
gazdasagos miikodéséért, konyveléséért, naprakész nyilvantartas vezetéséért,
gazdasagi egyensulyéért. Minden gazdasagi vonzatu dokumentumot
ellenjegyzésével lat el, igazolva a forras, koltségvetési keret rendelkezésre
allasat, és a felhasznalas jogszertiségét. Felelds az intézmény
pénzgazdalkodaséért, a szamviteli rend betartasaert. Az intézmény vezetdjével
kialakitja és megfogalmazza az intezmény szamviteli politikajat.

Feladatai:

e A konyvelési feladatok folyamatos ellatasa, a konyvelés vezetese
naprakészen. Negyedéves jelentés készitése az intézményvezetd részére.
A konyvelést a Libra program hasznéalataval kell elvegezi.

e A Libra program intézményi szintli miikodtetése, kiemelten az éves zarasi
és nyitasi feladatok ellatasa.

e Gyermek étkezes szamlainak elkészitése, az étkezési dokumentacio
vezetése az adott jogszabalyi el6irasok alapjan.

e (Gazdasagi adatszolgaltatasok elvegzése a fenntarto és az Orszagos Iroda
részére, valamint ezen kiviil elvégzi az adott allami eldirdsok szerinti
adatszolgaltatasokat.

e Az éves beszamolo és koltségvetés elkészitése az orszagos iroda altal
kozolt hataridokre. A féléves beszamolo elkészitése.

e A havi bérszamfejtés elvégzése az adott honapot kdovetd masodik napig. A
munkatigyi bevalldsok beadasa a NAV részére. A bérszamfejtést a Pc Bér
programban kell elvégezni.

e Minden szukséges bevallas, adatszolgaltatas beadasa a NAV részere.

e Munkalgyi dokumentumok kezelése, kiemelten a kinevezeések és azok
modositasainak elkészitése, a személyi anyagok kezelése az adott
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

e A normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése.

e Konyvvizsgalati adatkdzlés elvégzése, statisztikak elkészitése.

e Banki atutalasok kezelése.

e Az intézményben a selejtezes, leltarozas elvégzése, dokumentalasa.
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e A szabalyzatok folyamatos aktualizalasa, a sziikséges szabalyzatok
elkészitese.

o Palyazati elszamolasok elkészitese, aktiv részvetel a palyazati
koltségvetés elkészitéseben.

Budapest, 2026.
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