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ELLENORZESI NYOMVONAL

Algydi Roma Nemzetiségi (tovabbiakban: ARNO) ellenérzési nyomvonaldt az dllamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott
iranyelvek, itmutatok alapjan a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Az ellenérzési nyomvonal célja, hogy az algy6i Roma Nemzetiségi Onkorményzat
(tovabbiakban: ARNO), az Algydi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal), illetve Algy®
Nagykozség Onkormanyzata kozott 1étrejott ,,Egyiittmiikddési megallapodas™ alapjan az ARNO
gazdasagi tevékenységével Osszefliggd, egy adott folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a
vezetoknek, a belsd és a kiilsé ellen6roknek és a folyamatban résztvevd munkatarsaknak arrol,

hogy:
— mi az adott tevékenységek tartalma,
— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,
— milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
— kik felelosek a feladatellatasért,
— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,
— ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,
— milyen moddon kell az ellendrzést végrehajtani,
— hogyan kell a konyvekben val6 nyilvantartast elvégezni.

2. A ellenérzési nyomvonal hatalya

Az ellenérzési nyomvonal hatélya kiterjed az ARNO és az Egyiittmiikodési megallapodas alapjan
a gazdasagi szervezettel rendelkezé Algy6i Polgarmesteri Hivatal koltségvetés tervezési,
szamviteli nyilvantartasi és a koltségvetés végrehajtasardl torténd beszamolasi tevékenységére.

Az operativ gazdilkodas kapcsan minden érintett szervezet az 1. szdmu melléklet mintdja
alapjan, azonos szerkezetben, de aktualizalt tartalommal késziti el €s tartja karban az ellendrzési
nyomvonalait.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak egyik fontos kovetelménye, hogy abban egyértelmiien
legyen meghatarozva a feladatellatasért felelds személy, a feladatellatas ellendrzése és az azért
felelds személy.

Ezért az ellendrzési nyomvonalban meghatarozott ellendrzési pontokon elvégzendd
kontrolltevékenységeket ugy kell megfogalmazni, hogy abbdl az ellendrzés végrehajtasanak
modszere és technikdja is kitlinjon és alkalmas legyen az elvégzett feladatok kelld mélységii
dokumentélasara.

3. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkdrnyezet részeként az ARNO elndke koteles elkésziteni és rendszeresen
feliilvizsgalni, aktualizalni az altala iranyitott szervezet ellendrzési nyomvonalat.

Az ellen6rzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa,
amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba



iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Szervezetlinknél az ellenérzési nyomvonal tablazatos formaban keriilt elkészitésre, aminek a
rendszerét a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsoloddé dokumentumokat feldlelve:

— egységes folyamatként bemutatja a koltségvetési szerv mikodésének, egyes
tevékenységeinek egymasra €piilo eljarasrendjeit, teljes egészében tartalmazva
az ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét;

— r0gziti a kdltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenységet, valamennyi
»szerepld”, funkcio egyiittes koordinalaséaval;

— valamennyi résztvevd szamdra irott &és atlathatd forméban meghataroz
feladatokat (kdvetendd eljarasokat) megmutatja a szervezet folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja az irdnyitas feleldsségi szintjeinek megfeleld folyamatok sziikséges
mértékll atalakitasat, elosegiti a mikodtetés szinvonalanak, valamint a nyujtott
szolgéaltatasok értéknovekedését.

4. Az ellenérzési nyomvonal rendszerének felépitése

Az ARNO szervezetében kialakitott ellenérzési nyomvonal-rendszer az érintett szervezet szakmai
¢és gazdasagi tevékenységének egészét lefedi.

A rendszer —a koltségvetési gazdalkodas alapvetd folyamataira és a szamviteli elszamolas rendjére
fokuszalva — az alabbi négy 6 részbdl all:

1.) a koltségvetés tervezése, a koltségvetési eldiranyzatok megallapitasa és
modositasa (itt szerepelnek a gazdasagi program és a koltségvetés
készitésével kapcsolatos nyomvonalak, tovabba az adohatosagi ellendrzés
nyomvonala, azaz a helyi iparlizési ado, épitményado, telekado,
maganszemély kommunalis addja és a helyi adohatosag hataskorébe tartozo
mas adoztatasi feladatok ellendrzésének nyomvonala).

2.) az operativ gazdalkodas,

3.) a szamviteli nyilvantartas és elszamolas,

4.) akoltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szamviteli nyilvantartas és elszdmolas, mint féfolyamatok ellendrzési
nyomvonalai — az attekinthet6ség biztositasa érdekében — tovabb tagozodnak.

Az operativ gazdalkodasrol késziilt ellendrzési nyomvonal az ARNO szervezete gazdalkoddsédnak
egymast kovetd folyamatait, s azok feleldseit mutatja be, melyek nevezetesen a kdvetkezok:

— akotelezettségvallalas,

— apénziigyi ellenjegyzés,

— ateljesités-igazolas,

— az eszk0zok nyilvantartasba vétele,

— az érveényesites,

— az utalvanyozas,

— apénziigyi teljesités.
Az adott szervezet operativ gazdalkodasanak egymas melletti folyamatairdl kovetendé mintaul az
alabbi részletes ellendrzési nyomvonalak allnak rendelkezésre:

— a huménerdéforrasokkal valo gazdéalkodas,



— akészletgazdalkodas,

— aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,
— a befektetett eszkdzokkel valo gazdalkodas,

— a vagyontargyakkal valé egyéb gazdalkodasi feladatok

Az operativ gazdalkodas vertikalis és horizontélis folyamatair6dl késziilt ellendrzési nyomvonalak
egyiittesen, egymast kiegészitve biztosithatjak a kockazati tényezok lehetd legteljesebb kori
feltarasanak a lehetdségét.

A szamviteli nyilvantartas és elszamolas — az operativ gazdalkodashoz hasonldéan — kKiemelten
fontos féfolyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi feladatellatdsdnak rendszerében.

A modositott teljesités szemléletli kettds konyvvitel sajatos elszdmolasa miatt a fokonyvi
konyvelés €s az analitikus nyilvantartdsok csak egyiittesen biztosithatjak a teljes koriiséget, a
szamvitel zart rendszerét.

Mindezekre valé tekintettel a koltségvetési szerv fokonyvi konyvelését bemutatod ellendrzési
nyomvonal a kovetkezokkel egésziil ki:

— az analitikus nyilvantartasok ellendrzési nyomvonala,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai egyeztetésének
ellenérzési nyomvonala.

A szervezet elnoke koteles gondoskodni az ellendrzési nyomvonal folyamatos aktualizaldsarol,
biztositva, hogy azok eldirasai Osszhangban legyenek az 0j kozponti szabalyozasokkal,
kovetelményekkel, modszertani utmutatokkal, valamint a helyi szabalyzatok és a munkakdri
leirasokban foglaltakkal.

A szervezet elndkének feleldssége és feladata tovabba, hogy e szabalyozas eldirasai a gyakorlati
munkavégzés soran maradéktalanul betartasra keriiljenek.

I.
ZARO RENDELKEZESEK

Az ellendrzési nyomvonal kozos eljarasrendje/szabalyzata 2023.10.20. napjan 1ép hatalyba.

A szervezet elndkének kell gondoskodnia arr6l, hogy az ellendrzési nyomvonal kozos
szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat
3. szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell az ellendrzési nyomvonalban
nevesitett feleldsségi, hatds- €s jogkoroket, melyek elkészitéséért az adott szervezet vezetdje a
felelds.

Kelt.: 2023.10.19.

Papné Dékany Tiinde Dr.Varga Akos
elnok jegyzd



1. szamu melléklet

..................... (koltségveteési szerv) ellendrzési nyomvonalrendszerének a felépitése

I. | A koltségvetés tervezése, a koltségvetési eldiranyzatok megallapitasa és modositasa

Gazdasagi program készitése, jovahagyasa

Koltségvetési koncepcid készitése, jovahagyasa

Koltségvetési rendelet tervezése, jovahagyasa

A koltségvetési eldiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa

gl lwiINIE

A koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Il. | Az operativ gazdalkodas

Az operativ gazdalkodas egymast kovetd folyamatai

N

Az operativ gazdalkodas egymas melletti folyamatai

A. | A human er6forrasokkal vald gazdalkodas

a) | Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

) | Kiils6 személyi juttatasok

B. | A készletgazdalkodas

C. | A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas
D. | A befektetett eszkozokkel valo gazdalkodas

a) | Felyjitas

b) | Beruhazas

c) | Befektetett eszk6zok beszerzése

E. | A vagyontargyakkal val6 egyéb gazdalkodasi feladatok

a) | Bérbeadas

b) | A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése
c) | Aleltarozas folyamata

I1l. | A szamviteli nyilvantartas €s elszadmolas

1. | A fokonyvi kdnyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

2. | Az analitikus nyilvantartasok

3. | A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése

IV. | A koltségvetés végrehajtasarol beszamolas

1. | A koltségvetés végrehajtasarol torténd éves beszdmolas

2. | Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa

*Csak az onkormdnyzatok

Jelolések:

féfolyamatok = romai szamok,
folyamatok = arab szamok,
alfolyamatok = nagybetlik,
részfolyamatok = kisbetiik.



2. szamu melléklet

A koltségvetés tervezeése,
a koltségvetési eloiranyzatok
megallapitasa és modositasa



Gazdasagi program készitése, jovahagyasa

. ,, Felelés/ PR -y P PR " .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezb |\ o olesettseg. | Pénzligyi | Teljesités | gy |ENendraés/ | o invorss| Fénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités val6 megjelenés
A telepiilés foldrajzi adottsaga,
fobb  demografiai  jellemzok
bemutatasa,
— Infrastruktira helyzete,
— Vallalkozasok dsszetétele a
telepiilésen,
—  Ellatott feladatok és A valaszta
miikodtetett intézmények e e  valasztas
., . Az értékelésrol, p utan az
huménerSforrdsénak helyzetelemzésr Felelds: alakul6 tlést|Ellenbrzés: : :
1. |Helyzetelemzés Métv. felmérése, no YZELe CIZEST) A RNO N.E. N.E. aKUD Lies | BICnOrzes: N.E. N.E. N.E.
. ., 6l késziilt .. kovetd 4ljegyz6
—  Kornyezeti allapot . .. |elnoke .
b dokumentacio honapon
felmérése, ..
g - beliil
— A telepiilés hazai és
nemzetkozi
kapcsolatrendszere,
— Az elmult ciklusban
megvalosult fejlesztések,
—  Atelepiilés gyenge és erés
pontjainak felmérése
i L. Javaslatok, igények felmérése, i A}/élasztés
Igényfelmérés, javaslatok sszeavilitése Javaslatokrol, Felelss: utan az
6 lijtése intézmeényektdl, civil 7eey] igényekrol elelos: . . |alakul6 iilést [Ellenorzés: . : :
2. |OsszeByWiEse INCZIMEIYEXIOn VR IMoty. ~  intézményektsl, ey ARNO NE. NE [P o OTZes: N.E. NE. NE.
szervezetektol, érdekképviseleti .. Y an késziilt .. kovetd 4 jegyz6
. — civil szervezddéstol, X , elndke .
szervektol . . R .. |kimutatas hoénapon
—  érdek-képviseleti szervektdl -
beliil
Fejlesztési elképzelések,
munkahelyteremtés feltételeinek . .
o O o i . A vélasztas
elosegitése, telepiilésfejlesztési Tételes lista a . P
politika fejlesztési uténaz  |Bllenbrzés:
3. [Adopolitika célkitiizései, mintaz A fejlesatesi cel meghatdrozisa, o g0 gy Felelds: NE. N, [Hakulo flést Felelos: NE. NE. NE.
. s N 1. pont megvaldsitas mechanizmusa L orer ARNO elndke kovetd 5 jegyzd
Kozszolgaltatasok biztositasa, megvalositas hénanon
szinvonalanak javitasa, lehetdségeirdl beliilp
Befektetések tamogatasanak
célkitiizései
A valasztas
. . utdn az
- Helyzetfelmérés, igények, gazdasagi - s P
4. |Gazdasagi program kidolgozasa mint az javaslatok, fejlesztési célok program Felelgs: .. N.E. N.E. al..akUIf) lest Ellen?rzes. N.E. N.E. N.E.
1. pont . ARNO elndke kovetd 5 jegyz6
rendszerezése tervezet hénapon

beliil




Felelos/

SOT | pevékenység / feladat Jogszablyl | b6y o ites Keletkezo Kotelezettség- | Lonzieyi | Teliesités 1 0iqq  [ENenOrzes/ | ooy dnyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
A valasztas
A jegyzonek kell a gazdasagi utan az
5 Gazdasagi program hatarozati mint az program alapjan elkésziteni Hatarozati Felelds: NE NE alakulo tilést |Ellendrzés: NE NE NE
" |javaslatanak elkészitése 1. pont feleldsok és hataridék javaslat ARNO elndke o o kovetd 5 jegyzo o o o
megjelolésével honapon
beliil
A valasztas
Gazdasagi program képvisels- mint az X - Sre(l)zgi:zalggs Felsl(’is: ARNO : : :;:Euei(z') tilést [Ellendrzés: - : :
6. testiilet elé torténd beterjesztése 1. pont Az éves munkaterv alapjan hatarozati elndke NE. NE. kovetd 6 jegyzo NE. NE. NE.
javaslat hoénapon
beliil
mint az A tervezett & tényleges dllapot gaig:rllvlz:z%ll?t Felel6s: . . vAégéI?Etsiveté Ellenérzés: - . .
7. |Gazdasagi program feliilvizsgalata 1 Osszehasonlitasa, korrekciok, i - w N.E. N.E. p ; P N.E. N.E. N.E.
. pont Kicodszite . . hatarozati ARNO elnoke 6 honapon  |jegyzd
iegészitések kidolgozasa . .
javaslat beliil
A feliilvizsgalt és kiegészitett A jegyzének kell a feliilvizsgalt . A ciklus
gazdaséagi program alapjan készitett |mint az gazdasagi program alapjan Hatarozati Felelgs: . . . végét kovets| Ellendrzés: - : :
8. hatarozati javaslat képvisel6-testiilet |1. pont elkésziteni felel6sok és javaslat ARNO  elndke N.E. N.E. 6 honapon Jjegyzé N.E. N.E. N.E.
elé torténd terjesztése hataridok megjelolésével beliil




Koltségvetési koncepcio készitése, jovahagyasa

sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezs kﬁtifel;lottséég- Pénziigyi | Teljesités |y 0iag | EICNOrzes/ | o) dnvozas | Pénziigyi | Kényvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Varhato
) Az ARNO altal végzett bevételek és
Varhato bevételek €s athuzodo Aht. feladatok varhato bevételeinek |kotelezettségek |Felelds: : : R Ellen6rzés: - - -
L kotelezettségek felmérése Avr. és athtizodo kotelezettségeinek |listaja ARNO elnéke NE. NE. Oktober 31. jegyzd NE. NE. NE.
felmérése onkormanyzati
szinten
ehelyi n'emzetiség"i i Feladatokrol
) onkormanyzat elnokével a iwenvekrél Felelds: ) . Ellenérzés: ; ; ;
2. [Kévetkezs évi feladatok ttekintése [Avr. kévetkez évi feladatok EenySKIo o NE. NE.  |Oktdber31. [~ SnOres: N.E. NE. NE.
attekintése, az dnkormanyzat k§szult . ARNO elndke je8yzo
o . . kimutatas
forrasainak szambavétele
Szdamba venni:
— az onkormanyzati
feladatokat,
— avagyonhasznositas
lehet6ségeit,
—  felmérni a normativ
tamogatasok mutatot, az
intézményeknél,
feladatoknal jelentkez6
igényeket
Javaslatot késziteni:
— ahelyi adok bevezetésére,
meglévék modositasara, Kéltséovetési | Felelés: Ellendrzés:
3. |Koncepeié kidolgozasa Avr. ~ téritési dijak mértékének [0 oesvetesl teleios: N.E. N.E.  |Oktober 31, | cnorzes: N.E. N.E. N.E.
koncepcio ARNO elnoke jegyzd

modositasara,

—  kiadasok csokkentésének,
novelésének lehetdségeire,

— akoltségvetési hidny
mértékére, annak
finanszirozasi modjara,

— folyamatban 1évé
beruhazasok iitemére,

—  intézménystruktira
atalakitdsara,

—  létszam csokkentésére,
novelésére,




Felel6s/

sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezb |\ iietezettseg | Penztoyi | Teljesités |y 0 qg | EMendrzes/ |y inyozss | Pénzlieyi | Konyyvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Az ARNO elnéke és a pénziigyi
Koltségvetési koncepcio hatarozati |Aht. csoportvezet$ az elézetes Hatarozati Felelds: : : X Ellendrzés: - - -
4. javaslatanak elkészitése Avr. felmérési adatok alapjan javaslat NE. NE. Oktober 31. jegyzo NE. NE. NE.
elkésziti
A nemzetiségi
Koltségvetési koncepcid hatarozati . a1, 6nkormanyzato ?ZMSZ
javaslatanak egyeztetése a ‘ AJaVas.lat Ipegkuldese a késa Felel6s: . . dltal Ellenérzés: - - -
5. Jn emzetiséei Snkormanyzatokkal és Avr. nemzetiségi onkormanyzatok bizottsdeok - cavzd ’ N.E. N.E. meghataroz oozl ’ N.E. N.E. N.E.
. g Y SZMSZ elndkének és a bizottsdgoknak ZOUsago’ 1eeY ott I8y
a bizottsagokkal. véleményének idépontban
irdsos anyaga opo
Aht Az éves munkaterv alapjan a Koltségvetési
Koltségvetési koncepeid képviselé |, 7’ nemzetiségi onkormanyzatok és |koncepcid és  |Felel6s: : : . Ellendrzés: - - -
6. . e r n L Avr. . . s 2 . - N.E. N.E. Oktober 31. . P N.E. N.E. N.E.
testiilet elé torténd beterjesztése SZMSZ a bizottsagok véleményével hatarozati jegyzo
egyiitt javaslat
A helyi nemzetiségi fll%a'\l/lsz
Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok [Avr. onkorményzatokra vonatkozo  |Irasban foglalt |Felelés: . : . Ellendrzés: - - -
7 lelndkénck tajékoztatasa SZMSZ  |részrél készitett tdjckoztatds  |tdjékozats  |jegyzé N.E. N.E. gntfghatamz jegyz6 N.E. N.E. N.E.

elkészitése

idépontban




Koltségvetési rendelet készitése, jovahagyasa

s . |Felelds/ PR -y P PR " .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezb |, o jesettseg- | Pénzigyi | Teljesités | gy |EUNendraés/ | invorss| Fénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés igazolas érvényesités teljesités val6 megjelenés
A
Gazdasa_g} program, kPItsegv§t651 Mbtv. o _ A feliilvizsgalat |Felelés: ko}tse,gvetes o
koncepcio, éves koltségvetési Avr. Fébb iranyelvek, javaslatok o N : : i torvény Ellenérzés: - : :
L | P ol i alapjan késziilt |pénziigyi N.E. N.E. SO » N.E. N.E. N.E.
torvény altal eldirt feladatok Koltségvetés|osszefoglalasa . elfogadasat |jegyzo
ci1s ; S P s o anyag csoportvezeto )
ajanlasok attekintése, Osszegzése  |i torvény kovet6 20
napon beliil
Métv.,
Kiltséovetési rndelettervenet AR Az Avr. és az At dltal eléirt  [Koltségvetési  |Felelds: , AR T , , ,
2. [ Avr,, szamszaki- és szoveges rész  |rendelet- pénziigyi NE. NE. | mess B IenOraes: N.E. NE. NE.
elkészitése i . hatarozott  |jegyzd
PM elkészitése tervezet csoportvezeté - ix
(s , idépontban
tajékoztatod
Koltségvetési rendelettervezet Motv., e . . . FelelOs: AZ SZMSZ P
. s o Aht., A koltségvetési szervek Emlékezteté az | , ~.7. . . altal meg-  |Ellendrzés: . . .
3. |egyeztetése a koltségvetési szervek | Sinck & .. sl [PEnZigyi N.E. N.E. . . ,, N.E. N.E. N.E.
veretdivel Avr., vezetdinek dsszehivasa egyeztetésrd csoportvezetd hatarozott jegyzd
SZMSZ id6épontban
Kolssp maddtensns . , N o WS B , ,
4, [eekuic usesl —_— A rendelettervezet meg-kiildése |irasos \pénziigyi N.E. N.E. | meg . v N.E. N.E. N.E.
onkormanyzatok elnokének és a Avr., véleménye csoporivezeld hatarozott  |jegyz6
bizottsagoknak SZMSZ Y P id6pontban
Koltségvetési rendelettervezet Motv., hivé & Felelos: Az Azlll\t/l e;
képviseld-testiilet elé torténd Ant Meghivo és \pénziigyi . . az SZMS Ellenérzés: - . .
5. . . . . Meghivo kikiildése rendelet- . N.E. N.E. altal meg- . P N.E. N.E. N.E.
terjesztése a bizottsagok Avr., csoportvezeto . Jjegyzo
véleménveivel coviitt SZMSZ tervezet hatarozott
Y eyu id6épontban
A valasztas
. . Felel6s: utan az
Koltségvetési rendelettervezet - P - U s P
6. |képviseld-testiilet elé torténd mint az Az éves munkaterv alapjan Koltsegvetési  |pénziigyi . N.E. N.E. aluakulf) lest E11-e norzes: N.E. N.E. N.E.
beferieszté 1. pont rendelettervezet |csoportvezeté kovetd jegyzd
eterjesztése .
6 honapon
beliil




A Kkoltségvetési eloiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa+

- ,, Felel6s/ P s .. PENE . .
sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezb |\ o teettsg- | Fenztigyi | Teliesités |y o oqq | ENendraés/ | o inyozas| Ténzligyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés

Aht.,
Avr‘,
Elemi koltségvetéshez sziikséges  |Ahsz.,
1. |eléirasok, javaslatok, iranyelvek koltségvetés
adatok feldolgozasa i rendelet,
PM
tajékoztatd
a feliigyeleti
Fejlesztési tobbletigények szerv dltal
. e o . - ,, megadott
Osszedllitdsa (pl. 4j Iétesitmenyek mint az a sziikséges fejlesztési igények fejlesatési Felelds: - . leadasi Ellenérzés: : - :
1.1. |miikddtetése, beruhdzasi, feldjitasi KSCEES IQJICSZICSI IGENYeX 40 anyek irasba  |pénziigyi NE. NE. ast o [prenoraes: N.E. N.E. NE.
., . 1. pont felmérése, rangsorolasa . . hataridé jegyzo
igények, 1j feladatok, foglalasa csoportvezetd cléit
illetményfejlesztések stb.) legaldbb 5
nappal
- X . X kimutatas a A
Sajit bevételek kbrénck &s mintaz |az el6z6 évek bevétele alapjan  [tirgyéviés || oo : . |mintaz  |Ellendrzés: : : :
1.2. |mértékének tervévre torténd vex bevetele atapjar EYVIES | penziigyi N.E. N.E. penorzes: N.E. N.E. N.E.
L 1. pont prognosztizalhato a sajat bevétel |tervévi sajat p 1.1. pontban |jegyzd
kialakitasa . ,, csoportvezeto
bevételekrol
E}p CHZUZYL CSOp Oft\{'ezretgnek kell kimutatas a
. i ae s attekintenie az el6z6 évi . -
- Kiemelt kiadasi eliranyzatok . . . targyévi €s Felelds: . P
. L g, A mint az tapasztalati adatok és az 1.2. 1 L - - mint az Ellenérzés: : - :
1.3. |valtoztatasi igényének szamitasa, 1 - tervévi kiemelt |pénziigyi N.E. N.E. 11 ban |7 . N.E. N.E. N.E.
indoklasa - pont pontban megtervezett sajat elbiranyzatokrd |csoportvezetd -1 pontban ljegyz6
bevételekhez kapcsolddo kiemelt
kiadasi elGiranyzatokat
a pénziigyi csoportvezetdnek at
kell tekintenie a hivatalfeladatait
a tervévre vonatkozo kimutatas az
engedélyezett 1étszamkeret engedélyezett
X . szempontjabol, illetve a létszamkeret .
Engedélyezett |étszimkeret mintaz |feliigyeleti szerv dltal kiadott  |valtozasirol és |F S0 : . |mintaz  |Bllenras: : : :
1.4. |felilvizsgalata és a tervezési i . I \pénziigyi N.E. N.E. ban | . N.E. N.E. N.E.
javaslathoz torténd igazitasa 1. pont tervezési utmu‘tatoban a az eset eges csoportvezetd 1.1. pontban |jegyzé
) létszamkeret kialakitasahoz intézkedési
sziikséges intézkedések javaslatokrol,

végrehajtasara vonatkozo
intézkedési javaslatokat el kell
késziteni

valtozas esetén




a pénziigyi csoportvezetonek Ki Felelds:
15 Feladat- és teljesitmény-mutatok  [mint az kell alakitania a koltségvetési  |kimutatas az 0j nii .i NE NE mint az Ellendrzés: NE NE NE
" |kialakitasa 1. pont javaslatnak megfelel6 feladat- és |mutatokrol P %; 5 - - 1.1. pontban |jegyzd o o o
teljesitménymutatokat csoportvezelo
. ,, Felelés/ PN N P PN . .
Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezd kotelezettség- Pen'z ugyl TeljeSI'tes Hataridé E ll?norz,e S,/ Utalvanyozas Pel‘lzu'g'yl Kon'y vvez‘etesb'e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
AZ..]" pont' szerintl ja\/.gslg t,, . Az adatkéréstol fiiggéen. Ezek |a feliigyeleti Felelds: a felugyeletl .
feliigyeleti szervnek torténd mint az ez S 02 f A AN - - szerv altal  |Ellendrzés: . - .
2. i 1 Lo A rx altalaban eseti, siirgds feladatok. |szerv altal kért |pénziigyi N.E. N.E. . . N.E. N.E. N.E.
benyujtasaig kért kiegészitd 1. pont 1 ; P o er . megadott egyzo
s A Itt el6készités nem értelmezhetd. |adatszolgaltatas |csoportvezetd ‘1
adatszolgaltatasok teljesitése idépontban
A pénziigyi csoportvezetdneka
koltségvetési rendeletben a
tervévre vonatkozo keretszamok a feliieveleti
alapjan el kell késziteni az &y . .
T . . |szerv altal o a feliigyeleti
S . - intézményi koltségvetést. Ennél P Felel6s: . P
Elemi (intézményi) koltségvetés mint az . P megkiildott L . - szerv altal  |Ellendrzés: : - :
3. clkészitése 1. pont a feladatnal az el6z0 évi program alapjan pénziigyi N.E. N.E. megadott  |jegyz6 N.E. N.E. N.E.
' tapasztalatok, ill. tervévi sajat Készi csoportvezeté P b
bevételek figyelembe vételével el.. es,zltett . idGpontban
Kell kialakitani az atadott &5 | <O5¢BVetes
atvett pénzeszk6zokon belili
szervezetenkénti megbontast.
St R . . feliigyeleti . a feliigyeleti
Elemi kolEsegV?tes felug}{eletl Ant, . szervtdl kapott F?lel?s' . . . szervvel Ellendrzés: . . .
5. [szervvel torténd egyeztetése, ‘ N.E. . . \pénziigyi N.E. N.E. . . N.E. N.E. N.E.
atadasa és jovahagyasa Avr. iovdhagy6 csoportvezetd ggyeztetett Je8y=0
dokumentum id6épontban

i #Csak onkormdnyzati kiltségvetési szervek részére!




A koltségvetési eloiranyzatok modositasa

. FelelGs/ P PR
. Keletkez6 PP I Ellenérzés/ Pénziigyi . ,
Sor- . , Jogszabalyi e Pénziigyi Teljesités T L, , , Konyvvezetésben
J Tevékenység / feladat ElGkészités " . . . . . Hatarid6 | érvényesité | Utalvanyozas , . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa . valé megjelenés
dokumentum L, s teljesités
vallalé
Aht,
P o, Felel&s:
., e e Avr., Irdsban foglalt
Sajat hataskord elGirdnyzat- o, L. ) L
L, . a koltségvetési szerv kérelem a . . . folyamatosa [Ellendrzés: p . .
1. |moddositdsra vonatkozo javaslat L X ) o, . . pdlydzati N.E. N.E. . . N.E. N.E. N.E.
o Szamviteli  |feladatainak attekintése felligyeleti PP n egyzo
elkészitése - O pénziigyi
politika, szerv részére
referens
Ugyrend
Aht,
P Felelbs:
Avr.,
A koltségvetési szerv vezet6jének dokumentumok attekintése és ., e . . folyamatosa [Ellendrzés: . . ,
2. J ,g o ) T LAtk N.E. pdlydzati N.E. N.E. v . . N.E. N.E. N.E.
tovabbitani a javaslatot Szamviteli  |el8készitése o n egyzo
- pénziigyi
politika,
referens
Ugyrend
. i - Aht,
Kiemelt elSirdnyzatok kozott e o
. o elGiranyzat- Felel6s: o
jogszabaly altal megengedett p . L, ElGiranyzat-
s L Avr., Ahsz, oL . |modositds S
modositas kezdeményezése a ... .. |dokumentumok attekintése és N T . . folyamatosa Y . . modositas
3. B . | Szamviteli o dokumentumai |pdlydzati N.E. N.E. Ellenérzés: N.E. N.E. .
felugyeleti szerv felé, " elGkészitése . . . n analitikus
. ) T politika, nak kdnyvelési |penzigyi o .
tobbletbevétel terhére torténd . . nyilvantartasban
o Szamlarend, bizonylata referens
modositas -
Ugyrend
Aht, elGiranyzat- o
P, - e Felel8s: Ellendrzés: P
A f6konyvi konyvelési adatok i o maodositas L fékonyvi
., L Y P ‘ dokumentumok attekintése és X , , folyamatosa |pdlydzati , , B i
4. |alapjan a médositott el8iranyzatok |Avr., Ahsz, e dokumentumai | , . . N.E. N.E. L N.E. N.E. konyvelésben
3 o el6készitése . , . |pénziigyi n pénziigyi L,
egyeztetése az analitikaval nak kényvelési referens rogzitése
Szamviteli referens

politika,

bizonylata




Szamlarend,
Ugyrend
1.6.
Adohatésagi ellendrzési nyomvonal
ARNO esetén nem relevans
Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elokészitd, Dokumentum Felelds, kotelezettség Hataridé Ellenérzés, Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szam feladat koordinalé, elkészitése -vallalo Ervényesités Pénziigyi teljesités megjelenés
megnevezése (belsé, specialis) végrehajto ellenjegyzés
1 Adokivetés, Art., Air. és a El6készit6: adoiigyi Addhatésagi Felel6s: adougyi Folyamatos nincs nincs nincs kovetelésként elbirasra kerdl.
addbeszedés mindenkor hatélyos ugyintéz6 hatarozat ASP tgyintéz6

onkormanyzati
adoérendeletek

Koordinalé: jegyz6

Végrehajto: adotgyi
tigyintéz6 jegyz6i
jovahagyast kévetSen

sablon alapjan.

Kételezettség-vallalo

nincs




Adéellenétzés Art., Air. és a El6készit6: adotigyi Adéellenbrzési Felel6s: adétigyi Folyamatos nincs nincs nincs Amennyiben adéhianyt
elvégzése éves mindenkor hatalyos tgyintézo litemterv; lgyintézo allapitanak meg, ugy tobblet
ellenérzési titemterv | 6nkormanyzati bevétel jelenik meg.
alapjan adérendeletek Koordinalé: jegyz6 Adéellenbrzési Kotelezettség-vallald
jegyz6konyv; nincs
Végrehaijto: adougyi
tgyintézo jegyzoi megbizolevél;
jovahagyast kovetéen
(ElSkészits
dokumentum a
tulajdoni lapok
lekérése,
tarshatésagok
megkeresése is.)
Fizetési Art., Air. és a El6készit6: adougyi Adohatosagi Felel6s: adotgyi Art.-ban nincs nincs nincs nincs
kedvezmények mindenkor hatalyos tgyintézo hatarozat az ASP ugyintézé meghatarozott
nyujtasa onkormanyzati sablonok alapjan. hataridében.
adorendeletek Koordinalé: jegyz6 Kotelezettség-vallald

(fizetési halasztas,
részletfizetés,
ad6omérséklés)

Végrehajto: adougyi
tgyintézo jegyzoi
jovahagyast kovetéen

A fizetési
kedvezmény
nyujtasdhoz az
addézonak szikséges
benyujtania
kérelmet,
megjelSlve a fizetési
kedvezmény
indokat, tovabba az
arra jogosito igazold
dokumentumok
(f6konyvi kivonat,
szallit6i allomany
stb. amely alapjan a
vagyoni helyzetre
vonatkozé
megalapozott
dontés hozhatd.)

nincs




Végrehajtasi eljaras
(1.1épés: felszolitas,
2. 1épes: inkasszo,
3. Iépes: fizetési

meghagyasos
eljaras)

Art., Akr. és a
mindenkor hatalyos
onkormdnyzati
adorendeletek

El6készit6: adotigyi
tgyintézo

Koordinalé: jegyz6
Végrehaijto: adougyi

tgyintézo jegyzoi
jovahagyast kovetéen

Fizetési felszolitas
ASP sablon alapjan,
ill. a végrehajtasi
eljaras
dokumentumai.

Felel6s: adotigyi
tgyintézé

Kotelezettség-vallalo
nincs

Folyamatos

nincs

nincs

nincs

Amennyiben a végrehajtasi eljaras
alapjan tobblet bevétel jelenik
meg, ugy a kévetelések allomanya
csokken.




Az operativ gazdalkodas
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Az operativ gazdalkodas egymast koveto folyamatai

. 1.

. Felel6s/ _ L
. Keletkezé . L, Ellen&rzés/ Pénziigyi B 3
Sor- ; , Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités R o B , Kényvvezetésben
J Tevékenység / feladat ElGkészités " . ) , i , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . ,
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum vallalé s teljesités
Felels kéltségvetés
elelGs:
. PP Ptk, .y ot s e iszerv
Kotelezettségvallalasi javaslat fedezet ellenérzése, szerz6dés . pdlydzati . . L . . .
1. . . N.E. R N.E N.E folyamatos |pénziigyi N.E. N.E N.E
el6készitése alapjan pénzliigyi
SzMSz referens csoportvezet
Gje
Avr., B .
Felelbs: Jegyzd,
Aih kotelezettség- |elnék, koltségvetési kotelezettség-
SZ’ e 7 z 7 7. . . . - - - - z s P
2. |Kotelezettségvallalas fedezet meglétének ellendrzése |vallalasi szerv pénziigyi N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. vallalds analitika,
Szamlarend dokumentum  |pénziigyi csoportvezetdje fékonyvi kdnyvelés
’ r 2
Gazd.szab. csoportvezets
Ptk, kéltségvetés
in ami FelelGs: o I szerv
sz, P . szamla, o énziigyi Snziiqvi
., | o teljesités igazolas pdlydzati , P v penzugy! , ,
3. |Szolgéltatas teljesités . R N.E. csoportvezet|folyamatos |csoportvezet N.E. N.E.
. dokumentdlasa gt 2 pénziigyi L L
Szdmlarend szallitélevél 6, vezetbk gje
referens
Gazd.szab
Ptk, kéltségvetés
in ami FelelGs: o I szerv
sz, szamla, e enzugyi Snziigyi (1o as
L . pdlydzati ) P gy penzugy! . szallitoi
4. |Termékszallitds N.E. pénziigyi N.E. csoportvezet |folyamatos csoportvezet N.E N.E nyilvantartas
Szamlarend széllitélevél 6, vezetbk Gje
referens
Gazd.szab
Szédmla érvényesitése, kifizetési . i o , . , , koltségvetés , , )
5. S Afa tv, szamla ellendrzése N.E. Felel&s: N.E. N.E. folyamatos |, N.E. N.E. N.E.
utasitds el6készitése L iszerv
pdlydzati

pénziigyi




Ahsz, pénzligyi csoportvezet
referens dje
Ugyrend
Aht, énziigyi
Kifizetd délverd Felel6s: P ?y 6
ifizetés engedélyezése . , , , , ,
) g v Ahsz. szamla ellenérzése utalvény pénziigyi N.E. N.E. folyamatos N.E. csoportvezeto N.E. N.E.
(utalvédnyozas) L
csoportvezetd
Gazd.szab
Aht,
Aih atutalasi Felel&s: pénziigyi szallitoi
sz, ) )
atutalas dokumentumanak megbizas dlydzati p p p . nyilvantartas,
Kifizetés P e b./ | paesa” N.E. N.E.  |folyamatos N.E. nE e k-Y | .
Szamlarend, el6készitése pénztarbizonyla |pénziigyi Otelezettség-
. - t referens vallalas analitika
Pénzkezelési
szabalyzat
. FelelGs:
Ahsz, dlydzati
Kifizetés konyvelése N.E. N.E. P ) v o N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E fékonyvi kényvelés
. pénziigyi
Szdmlarend

referens




Rendszeres személyi juttatasok

. 2. A. a)

Keletkez6 Felelds/ Pénziigyi
P Z e . . g zugyi o .
Sor- ; , Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités . ... | Ellen&rzés/ ; , &y Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat El6készités . . ) i . . Hataridé |, ., | Utalvanyozas i . .
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa érvényesités s valé megjelenés
dokumentum L, teljesités
vallalé
Aht,
L L a felligyeleti
. . . . . Felel6s: Jegyz6, i L
Kjt, tényadatok szambavétele, elemi Insk szerv altal  |Ellen&rzés:
. . ek - s . elnok,
" Személyi juttatdsok éves koltségvetési rendeletben koltségvetés, NE NE megadott  |pénziigyi NLE NLE NLE
" |elGirdnyzatainak tervezése Avr,, megéllapitott keretszdmok kéltségvetési pénziigyi o o hatéridé csoportvezet - - -
egyeztetése alapokmany . elétt 5 6
csoportvezeté
NGM nappal
tdjékoztatd
Rendszeres személyi juttatds
elGiranyzatainak terhére Kjt és . ,
L e, kinevezés,
jogviszonyok létesitése, végrehajtasi
modositasa, megsziintetése i |béradatok folyamatos . ,
) . & . rendeletel, Py yamere kinevezés Felel6s: Jegyz6, .
kotelez§ adattartalommal és ellenérzése, felvételi s . o, , . Ellenérzés:
iAo 4ops i L . s moédositasa, elnok, koltségvetési L o
munkavallaldnkénti nyilvantartdsi  |Mt, engedélyek, személyi anyagok |, . P : pdlydzati ) ) munkatigyi
2. . , s L atsorolas, szerv pénziigyi N.E. folyamatos P N.E. N.E. o
kotelezettséggel. Rogzités a felllvizsgalata, Lo PP pénziigyi analitika
o . |jogviszony pénziigyi csoportvezetéje
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti SzMsz, munkavallaldkkal, munkaltatoi . - . referens
o i o | |megsziintetési |csoportvezetd
nyilvantartasban. jogkor gyakorldjaval egyeztetés X
L okirat,
munkakori
Lo o - igazoldsok
Személyi anyagok kezelési, rzési  |leirasok
feladatai
Szja,
munkavallaldnk . |
P . g L L jogszabalyo |, | .,
Rendszeres személyi juttatasok Art, . ol P énti fizetési Felel8s: Jegyzd, Ervényesités: AL
, o, T a szamfejtéshez sziikséges X , - L kban fékonyvi
szamfejtése, kifizetése, jarulékok e o jegyzék, elnok, pénzigyi i L. L B i
e, , , adatok begydijtése, ellenérzése, | . ) . meghataro- | ., . pénziigyi pénziigyi konyvelésben a
3. |megallapitasa, atutalasa. Béradatok|Tb tv, ) Osszesitett N.E. csoportveze pdlydzati . _a
e o, j bevallashoz az adatok . ) L B zott . csoportvezetl |referens kifizetések
nyilvantartasa és 6rzése. Bevalldsok . y bérjegyzék, pénziigyi t6 o pénziigyi o
L, ‘ Osszegy(jtése , . idépontok- rogzitése
elkészitése Ahsz, bevalldsok, csoportvezetd b referens.
an
igazoldsok

Szdmlarend




Szja, Felel8s: Jegyzd,
. I . elnok, P
3 B . analitikus nyilvantartasok havonta, Ellenérzés:
Adatszolgaltatdsok, statisztikai Art, . s e N Y .
. , Lo L Osszesitése, ellendrzése, Osszesitések, | negyed- pénziigyi , , ,
jelentések készitése és tovabbitdsa e ) o, pénziigyi N.E N.E ) ; N.E. N.E. N.E.
o, ) , fékonyvi konyveléssel statisztikak évenként, |[csoportvezet
a létszam és a béradatokrdl Tb tv, , csoportvezetd . . .
egyeztetés évenként |4
Aht, Felelds: Jegyzd,
elnok,
Avr., , L s
. LAtk s koltségvetési EllenGrzés:
Beszamold készitése a személyi pénziigyi a4 P
. . . it . - s . beszamold , , félév, év pénziigyi . . .
juttatasok éves elGiranyzatanaka  |Sztv, analitika, f6kényv egyeztetése csoportvezetd N.E N.E , N.E N.E N.E
(44 vége csoportvezet
felhasznaldsarol (2-es (irlap) B
Ahsz, P o

Szamlarend




Nem rendszeres személyi juttatasok

. 2. A. b)

. |Felelés/ P PP
. Keletkezé . L, Ellen&rzés/ Pénziigyi . ;
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités R L ; , Konyvvezetésben
i Tevékenység / feladat El6készités " . . ; i , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum o ra s teljesités
vallalé
Aht,
o o a felUgyeleti
. . . . FelelGs: Jegyz6, , L
Kjt, tényadatok szambavétele, Insk szerv dltal  |Ellendrzés:
g . . . e . ) elnok, P
1 Személyi juttatdsok éves koltségvetési rendeletben elemi NLE NE megadott  |pénziigyi NE NLE NLE
" |elGiranyzatanak tervezése Avr,, megallapitott keretszamok kéltségvetés pénziigyi o o hatéridé csoportvezet o o o
egyeztetése P el6tt 5 6
csoportvezetd
NGM nappal
tdjékoztatd
. s Kijt,
Munkavégzéshez kapcsol6dd
juttatasok elGiranyzatainak terhére , 3 3 FelelGs: Jegyzd, Y.
J‘ L. y L. L Mt, tényadatok szdmbavétele, &Y e L. L Ellendrzés:
jutalmazasi lehet6ség biztositasa, e L. . elnok, kéltségvetési pénzligyi L
. ) ) ) koltségvetési rendeletben elemi L. 3 pénzligyi , . .
2. |kitintetések adomanyozasa. j , , o , szerv pénziigyi |csoportveze |esetenként N.E. N.E. N.E.
N R L SzMSz, megdllapitott keretszamok koltségvetés, . o csoportvezet
Ugyeleti, helyettesitési dijak, egyeztetése pénziigyi csoportvezetdje (t6 P
- . yez «
tuIcrraI’( ?Iokumentumamak munkakéri csoportvezetd
elkészitése. leirésok
Kit,
, , , Felelbs: Jegyzd, s
L, . , .Mt tényadatok szdmbavétele, B L, L. L Ellenérzés:
Foglalkoztatottak sajatos juttatasai L, L. . elnok, kéltségvetési pénziigyi .
L . o koltségvetési rendeletben elemi L. | pénzligyi , , ,
3. [terhére jubileumi jutalom, napidij, L, i e, 3 szerv pénziigyi |csoportveze |esetenként N.E. N.E. N.E.
. o L SzMSz, megdllapitott keretszamok koltségvetés, L o csoportvezet
biztositasi dijak megallapitasa , pénzigyi csoportvezetdje (t6 .
egyeztetése . o
L csoportvezetd
munkakori
leirdsok
Személyhez kapcsolédo ) tényadatok szambavétele, o L. Ellen6rzés:
e oy . Szja, o L . . . |kéltségvetési (o
koltségtéritések elGiranyzatai kéltségvetési rendeletben elemi Felel8s: Jegyzd, o , . |pénziigyi , , ,
4. e gera s v s , ) , L, , . szerv pénziigyi N.E. esetenként N.E. N.E. N.E.
terhére Gdilési hozzajarulas, megdllapitott keretszamok koltségvetés, |elnok, csoportvezet
. o L e £ n At he .. |Art, , csoportvezetdje o
kozlekedési koltségtérités, étkezési egyeztetése o

hozzéjarulas mértékének




megallapitdsa, jogosultsag
feltételeinek meghatarozasa,
fizetésének eljarasi szabalyai

SzMSz

pénzligyi
csoportvezetd

Szja, munkavallalénk
o ) énti fizetési B . Ervényesités
Nem rendszeres személyi juttatdsok Art, ; - L Felel6s: Jegyz6, . [

, , L a szamfejtéshez sziikséges jegyzék, - jogszabalybal: . 3
szamfejtése, kifizetése, jarulékok Y, Y elnok, L L analitikus és
o . adatok begy(jtése, ellenbrzése, |osszesitett . . n pénziigyi pénziigyi o

befizetésének teljesitése. Tb tv, ) N.E. N.E. 3 e . . fékonyvi
j e o, bevallashoz az adatok bérjegyzék, . meghataroz |pdlydzati csoportvezets |referens B )
Béradatok nyilvantartasa, és .. Gite bevallisok penzugyi tt idéoont |pénziigyi kdnyvelésben
< Osszegy(ijtése ott id6pon
Brzése. Bevallasok készitése. Ahsz, gyl evallasok, csoportvezetd P P 9y
referens
Szamlarend igazolasok
Aht,
Avr., Felel8s: Jegyz6, Ellendrzés:
Beszamold készitése a személyi KBltséavetési elnok, félév. & L
Oltségvetési , , élév, év énziigyi , , ,
juttatdsok éves elGirdnyzatdnak a  [Sztv, analitika, f6kdnyv egyeztetése , & ) N.E. N.E. , P 9y N.E. N.E. N.E.
L beszamold . vége csoportvezet
felhasznalasarol pénziigyi B
. . o]
Ahsz, csoportvezet6

Szamlarend




Kiilso személyi juttatasok

. 2. A. c)

. |Felelés/ P PP
. Keletkezé . L, Ellen&rzés/ Pénziigyi . ;
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités R L ; , Konyvvezetésben
i Tevékenység / feladat El6készités " . . ; i , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum o ra s teljesités
vallalé
Aht, Felelds:
a felligyeleti
Kijt, tényadatok szambavétele, elemi humdneréforrd szerv altal  |Ellen&rzés:
1 Személyi juttatasok éves koltségvetési rendeletben koltségvetés, |sireferens NLE NLE megadott  |pénziigyi NLE NLE NLE
" |el6iranyzatanak tervezése Avr., megallapitott keretszamok kéltségvetési - - hataridé csoportvezet o - -
egyeztetése alapokmany  |pdlydzati el6tt 5 6
NGM pénzligyi nappal
tajékoztatd referens
Ptk,
R . Kotelezettségva
SzMSz, elemi koltségvetésben lal6: pénzi g‘ KGltséavetssi
. . s L, , Y . alo: pénziigyi  |kéltségvetési o
5 Megbizasi szerz6dések kotése. Az biztositott forras ellenérzése, megbizasi pt iy g’ . NLE tenként NLE NLE NLE munkatgyi
. . ,, 4L i csoportvezetd |szerv pénziigyi .E. esetenkén .E. .E. .E. .
elvégzendd feladat pontos szerz6désko |feladat ellatasara alkalmas szerz6dés P P gy analitika
i ia . L, csoportvezetdje
meghatarozasa, id6tartama, tések el- személy kijeldlése
dijazésa, kotelezettségek és jogok |jarasi
meghatarozasa. szabalyai,
Szja, munkavallalénk
g . L énti fizetési
Megbizasi dijak szamfejtése, Art, e . . B PR i
T o a szamfejtéshez sziikséges jegyzék, FelelGs: L Ervényesit8: fékonyvi
kifizetése, jarulékok befizetésének e L 8 ) pénzligyi oL o . B )
L, adatok begy(ijtése, ellenérzése, |6sszesitett . pdlydzati pénzligyi pénzligyi kényvelésben a
3. |teljesitése. Tb tv, X L N.E. csoportveze (folyamatos A B o
| o L bevalldshoz az adatok bérjegyzék, pénziigyi B pénzligyi csoportvezetd |referens kifizetések
Béradatok nyilvantartasa és Grzése. . _ ] té L,
. R i Osszegyujtese bevallasok, referens referens rogzitése
Bevallasok készitése. Ahsz,
igazolasok

Szamlarend




Szja,

Art,

analitikus nyilvantartasok Felel&s: Ellendrzés:
. s L . o havonta, L
, , Osszesitése, ellendrzése Osszesitések, , , L, , . |pdlydzati , , ,
Adatszolgaltatasok Tb tv, e ) L, . N.E. N.E. félévenként, | |~ . N.E. N.E. N.E.
fékonyvi konyveléssel statisztikak pénziigyi cvenként pénzligyi
évenkén
. 8 referens
Ahsz, egyeztetés fe referens
Szamlarend
Aht,
Avr., Felel8s: L
. s s Ellendrzés:
Beszamold készitése a személyi o, L. L .
. , , e , . e , koltségvetési e , , félév, év pénzliigyi , B} B}
juttatdsok éves elGiranyzatanaka |Sztv, analitika, f6konyv egyeztetése ) i pdlydzati N.E. N.E. | N.E. N.E. N.E.
L beszamold L vége csoportvezet
felhasznaldsardl pénziigyi B
. é
Ahsz, referens

Szamlarend




Készletgazdalkodas

Il. 2. B.

. |Felelés/ - T
. Keletkezé . L, Ellen&rzés/ Pénziigyi . ;
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités R L ; , Konyvvezetésben
i Tevékenység / feladat El6készités " . . ; i , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . ,
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum o ra s teljesités
vallalé
Felel&s:
A koltségvetési szerv igényeinek , . . . ) ) , , , ,
1. L, N.E. igény felmérés lista L N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
felmérése pénziigyi
csoportvezeté
Ptk, Kotelezettségva
llalé: pénziigyi  |koltségvetési , L . .,
3 ., 3 p 3 . penzugyl g L p készletektdl , , . kotelezettségvallal
2 |lgények alapjan megrendelések Ahsz, egyeztetések megrendeld csoportvezet6 |szerv penzigyi N.E. o N.E. N.E. N.E ) .
flggden as analitika
csoportvezetdje
Szdmlarend
kotelezettségvallal
L. . 3 p ) visszaigazolt ) p p p , , . as analitika,
3. |A megrendelés visszaigazoldsa Avr. N.E. ) N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E o ,
megrendelés Fékonyv 0-as
szamlaosztaly
FelelGs: énzigyi 3 analitikus
. . o Pk, penzugy! Ellenérzés: n .
Készletek beérkezése, atvétele; csoportveze vézati nyilvantartasban a
‘ e . dlydzati , , )
4. |eszkozok, textilia, tisztitdszer, Ahsz, atvétel megszervezése szallitolevél pdlydzati N.E. t6 folyamatos p i Y o N.E. N.E beérkezett
P énziigyi
irodaszer pénziigyi p 9y készletek
. referens | |
Széamlarend referens bevételezése
Afa tv,
Ellendrzés:
. . . - Sztv, o
Szamla beérkezése; eszk6zok, P e P P . . pdlydzati , Lo "
5. R . N.E. bejové szamla N.E. N.E. N.E. N.E. R N.E. N.E szallitoi analitika
textilia, tisztitdszer, irodaszer, Ahsz pénziigyi
’ referens

Szdmlarend




Szamla kiegyenlitése

Ptk,
Ahsz,

Szamlarend

szlikséges igazolasok, okmanyok

Osszegylijtése,

alairdsok rogzitése

pénztarbizony-
lat / &tutaldsi
megbizds

Felel&s:

pdlydzati
pénzligyi
referens

a szamlan
megjelolt
fizetési
hatéridé

Ervényesits:
pdlydzati
pénzligyi
referens

pénziigyi
csoportvezetd

pénziigyi
referens

Kotelezettségvallal
as analitika,
szallitoi
analitikdban és a
fékonyvi
kényvelésben




A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

1. 2. C.

. |Felelés/ . L.
. Keletkezé . L, Ellen&rzés/ Pénziigyi . ;
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités R L ; , Konyvvezetésben
i Tevékenység / feladat El6készités " . . ; i , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum o ra s teljesités
vallalé
Felel&s:
P , igények , , , , , ,
1. [lgények felmérése Ahsz N.E. g y L N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
rogzitése pénziigyi
csoportvezeté
Kotelezettség-
allalé:
. s vatialo koltségvetési
Megrendelések elkészitése, , , pénziigyi P P < < < <
2. o ia Ptk egyeztetések megrendelések . |szerv pénziigyi N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
megkildése csoportvezetd
csoportvezetdje
Avr.,
L. . 3 P , visszaigazolt , , , , , . kotelezettség-
3. |A megrendelés visszaigazoldsa Ahsz, N.E. ) N.E. N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. L
megrendelés vallalds rogzitése
Szdmlarend
Ptk, Felelbs:
jegyz&konyv, pénziigyi
4. |szolgaltatasok teljesitése, atvétele [Ahsz, 4tvétel megszervezése teljesités palydzati N.E. csoportveze |folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
igazolas pénziigyi t6
Szamlarend referens
Sztv,
5. |Szolgaltatasi szdmla beérkezése Afa tv, N.E. bejévé szamla N.E. N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. szallitéi analitika

Szamlarend




Szamla kiegyenlitése

Ptk,
Ahsz,

Szamlarend

szlikséges igazolasok, okmanyok

Osszegylijtése,

alairdsok rogzitése

pénztarbizonyla
t/ atutalasi

megbizds pénziigyi
referens

Felel&s:

pdlydzati

szamlan
megjelolt
fizetési
hatéridé

Ervényesits:
pdlydzati
pénzligyi
referens

pénziigyi
csoportvezetd

pénziigyi
referens

kotelezettség-
vallalas analitika,
szallitoi
analitikdban és a
fékonyvi
kényvelésben




. 2. D. a)

Felujitas
FelelGs, P PN
. Keletkezé / . L, Ellen&rzés/ Pénziigyi . ;
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités R L ; , Konyvvezetésben
i Tevékenység / feladat El6készités " . . ; i , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum o ra s teljesités
vallalé
oo eimene o feljitasi szikségletek felmérési  |Felelds: £ £ Targyévet £ £ £ £
. ények felmérése ztv .E. .E. .E. .E. .E. .E.
geny attekintése jegyzék o megel6z8 év
pénziigyi
csoportvezets 11.h4. 30.
FelelGs:
. - . . Targyévet
Igények felmérése utan az igények pénziigyi 626 &
2. |rangsorolasa és bejelentése a N.E. igénybejelentd levél elkészitése |levél csoportvezetd, N.E. N.E. megelozo ev N.E. N.E. N.E. N.E.
feltgyeleti h
elugyeleti szervhez 12.h6. 31,
pdlydzati
pénziigyi
referens
Megrendelés, koltségvetés FelelGs: Ellendrzés:
készitésre felkérés egyeztet6 megbeszélés, s P
P A . L I . . munkatdél  (pénziigyi , . .
3. 3.1. Epdlet feldjitas Avr. megrendels  |pdlydzati N.E. N.E. L N.E. N.E. N.E.
o P fuggben csoportvezet
helyszini bejaras pénziigyi i
3.2. Gép-miszer felujitas referens °
Ptk, L, Kotelezettségva kéltségvetési L, kotelezettség-
Yt e s 3 szerzGdés és lald: L , munkatol , , L
4. |[Szerz6déskotés p egyeztetés o, ) szerv pénziigyi N.E. o N.E. N.E. N.E vallalas
Ahsz, koltségvetés  |kiitségvetési fuggben o ,
csoportvezetdje nyilvantartas
szerv pénzligyi
Szamlarend csonartvezetdie
. . FelelGs:
jegyz&konyvbe
Feldjitasi folyamat bonyolitasa, ) i . o vagy Kiilén erre a ) ) munkatsl ) ) ) )
5. N.E. mszaki ellendrzés N.E. N.E. o N.E. N.E. N.E. N.E.
\ . Y o 3 feladatra flggden
mszaki ellen&rzés épitési napldba
alkalmazott

bejegyzés

mdiszaki ellenér




atadas-atvételi

EllenGrzés:

M(iszaki dtadasi folyamat, jegyz&konyv, ez |Felel8s: " .
< . e i ae s - P p munkatél  |pénziigyi , , 3
N.E. muszaki atadas, atvétel, bejaras |megfelel a N.E. N.E. L N.E. N.E. N.E.
acitée i . s . . . flggden csoportvezet
teljesités igazoldsa teljesités miiszaki ellenér B
6
igazoldsanak
Afaty,
Ellendrzés: A
. . . p e < < < < . . . . szallitoi
Szamla beérkezése Ahsz, B bejovs szamla N.E. N.E. N.E. N.E. mdiszaki N.E. N.E. L,
N.E. . analitikaban
ellenér
Szamlarend
Sztv,
. FelelGs: Ellenérzés: L. .
Ahsz, . 3 L L. targyi eszkoz
. y , ) . Allomanyba- pdlydzati . . pénziigyi . . "
Eszkoz nyilvantartasba vétele N.E. L R N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. analitikus
. vételi bizonylat |pénziigyi csoportvezet o ,
Széamlarend, B nyilvantartdsa
referens 6
Ugyrend
‘ Kotelezettségvallal
Pk, sziikséges igazolasok, okmanyok szdmlan Ervényesits: as analitika,
. 6 (ijté atutalasi , , miszaki megjelolt dlydzati énziigyi énziigyi szallitéi
Szamla kiegyenlitése Ahsz, osszegydjtese, L N.E. N.E. B . gj, ) p, v . P 4 . p s o )
megbizdas ellendr fizetési pénziigyi csoportvezetd |referens analitikdban és a
alairdsok rogzitése i Lo
Szémlarend g hataridé referens fékonyvi

konyvelésben




Il. 2. D. b)

Beruhazas
Keletkez6 Felelds, Ellendrzés, Pénziigyi
Sor- . , Jogszabalyi e z . /, Pénzigyi Teljesités T / ; , 0yl Kényvvezetésben
J Tevékenység / feladat El6készités kotelezettség- ) , . , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . ,
szam alap L, ellenjegyzés | igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum vallalé s teljesités
Felel&s: L,
Targyévet
beruhazasi sziikségletek igények S . . 1626 é . . . .
1. [lgények felmérése Sztv J o, & .g y, pdlydzati N.E. N.E. megeloze ev N.E. N.E. N.E. N.E.
attekintése jegyzéke .
pénzliigyi i
11.hé. 30.
referens
FelelGs: Targyévet
Igények felmérése utdn az igények . . . 1626 é . , ) B}
2. |BEVEKTE geny NE  |egyeztetés levél o N.E. NE | TEBEOOSVE N N.E. N.E. N.E.
rangsorolasa pénziigyi
csoportvezetl 12.h6. 31.
A 7
koltségvetés Felelds:
Beruhazas feladat lebonyolitasaval |, & , o , ) munkatol , , , ,
3. , o i szerv N.E. megbizds P N.E. N.E. . N.E. N.E. N.E. N.E.
megbizott kijel6lése . . pénziigyi fuggben
lgyrendje P
. csoportvezetd
szerint
Megrendelés: Kotelezettségvall
4.1 épités beruhazas alé: pénziigyi P (-
F,) L Y , , penzugyl pénziigyi P beruhazasok . ,
4, 4.2 gép-mliszer beruhazas Ptk. egyeztetések megrendelés  |csoportvezetd L N.E. o N.E. N.E. N.E N.E
. (2 csoportvezeté tol fuggben
4.3 egyéb beruhazas
4.4 targyi eszkoz beszerzés
o ) Avr., Ahsz, 3 visszaigazolt , 3} 3 3 i} i} kotelezettségvallal
5. |A megrendelés visszaigazoldsa i N.E. , N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E ) o )
Szdmlarend megrendelés as nyilvantartasa
Kotelezettségvall
s, Ptk, Ahsz, 3 szerz&dés és alé: pénziigyi . munkatdl . . . kotelezettségvallal
6. |[Szerz&déskotés , egyeztetés L, , . N.E. o N.E. N.E. N.E. , L ;
Szamlarend koltségvetés csoportvezetd flggden as nyilvantartas




Felel&s:
. L, szallitolevél, . . EllenGrzés:
Beruhazasok megvaldsulasa, L, 3 L L, , mdiszaki L, . . . .
7. |, , Ptk atvétel megszervezése 4tadds-atvételi |a beruhdzds N.E. . folyamatos |mdszaki N.E. N.E. N.E.
atvétele . o s ellenér .
jegyz&konyv dtvételére ellenér
kijelolt személy
Sztv, Afa tv, Ellenérzés:
Ahsz, , , , , , dlydzati , , szallitoi
8. |szamla beérkezése sz N.E. o N.E. N.E. N.E. NE o [POYesd N.E. N.E. ol
bejovo szamla pénziigyi analitikaban
Szamlarend referens
P FelelGs: Ellendrzés: L .
Sztv, Ahsz, p 3 o L targyi eszkoz
. y , ) , . Allomanyba- pdlydzati . . pénziigyi . . "
9. |Eszkoz nyilvantartasba vétele Szamlarend, N.E. L R N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. analitikus
. vételi bizonylat |pénziigyi csoportvezet L ,
Ugyrend B nyilvantartasa
referens o]
Ervényesités
Ptk, Sztv, R . . . a szamlan kotelezettségvallal
P szlikséges igazoldsok, okmanyok | , . . . o L L ) L 3
, . - Ahsz, . s . atutalasi , , miiszaki megjel6lt pénzligyi pénzligyi as nyilvantartasa,
10. [Szamla kiegyenlitése Osszegy(ijtése, alairasok L, N.E. N.E. . . P B e
5ozt megbizas ellenér fizetési pdlydzati csoportvezetd |referens fékonyvi
, rogzitése (i x P . .
Szamlarend & hatéridé pénziigyi konyvelésben
referens
Befektetett eszkozok beszerzése
FelelGs . PP
. Keletkez6 / L. o Ellen&rzés/ Pénziigyi . ,
Sor- . ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités A L, ; , Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " . . , i ) Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés | igazolasa Lo valé megjelenés
dokumentum L, s teljesités
vallalé
. ) . Kotelezettségva |pénziigyi . . - . .
1. |Megrendelés Ptk egyeztetések megrendel§ . . N.E. folyamatos N.E. ARNO elnoke N.E. N.E.
llalé: pénziigyi |csoportvezetd
csoportvezetd
Avr., N . .
L. . 3 , visszaigazolt , , p , , . , kotelezettségvallal
2. |A megrendelés visszaigazoldsa N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.

Ahsz,

megrendelés

as nyilvantartasa




Szamlarend

Jlitlevél Felelbs: L
szallitdlevél, L énziigyi
A leszallitott befektetett eszkoz L, 3 .. . ., . |pdlyazati , P 9y , , , ,
L, Ptk atvétel megszervezése atadas-atvételi L N.E. csoportvezet (folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
atvétele . o pénziigyi B
jegyz6konyv 6
referens
Afatv,
EllenGrzés:
Sztv, o P
, , , . o P . . . pdlydzati . , szallitoi
Szamla beérkezése N.E. bejové szamla N.E. N.E. N.E. N.E. R N.E N.E. o
. pénziigyi analitikdban
Ahsz,
referens
Szdmlarend
Sztv,
ih FelelGs: Ellendrzés: taravi eszks
n . Sz, . . . PP argyl eszkoz
A leszallitott befektetett eszkoz . allomanyba- pdlydzati . . pénziigyi . . gY .
e , ) N.E. L R N.E. N.E. folyamatos N.E N.E. analitikus
nyilvantartasba vétele , vételi bizonylat |pénziigyi csoportvezet L ,
Széamlarend, B nyilvantartasa
referens 6
Ugyrend
Ptk, Ervényesités
o , , , .. |aszémlan . .
Sztv, szlikséges igazolasok, okmanyok |, L pénziigyi o L L kotelezettségvallal
3 . ., . o L atutalasi ) , megjelolt pénziigyi pénziigyi , o 3
A szamla kiegyenlitése Osszegy(jtése, alairasok L N.E. N.E. csoportvezet| . as nyilvantartasa,
P o megbizas L fizetési e csoportvezetd |referens L
Ahsz, rogzitése é hatérids pdlydzati fékonyvi
i P
pénziigyi konyvelésben
Szamlarend referens




Il. 2. E. a)

Bérbeadas
FelelGs P PP
. Keletkezé / e L, Ellen&rzés/ Pénziigyi B 3
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités A L , , Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " . ) , . , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . ,
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum - s teljesités
vallalé
Felelbs:
o . p koltségvetési elGirdnyzatok belsé L , ) , , , ,
1. |Szabad kapacitas felmérés Ahsz . R i pdlydzati N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
vizsgalata feljegyzések L
pénziigyi
referens
Ptk,
th, FelelGs:
Megrendelés ( fax, e-mail, telefon, |Ahsz, , , I , 3 X , 3 3 nyilvantartdsba
2. g , ( N.E. megrendelés pdlydzati N.E. N.E. N.E. N.E. N.E N.E. y
levél beérkezése) énziiavi vétel
SzMSz, penzugy
Szamlarend referens
Felelbs:
3. |Visszaigazolas Ptk N.E. visszaigazolas |pdlydzati N.E. N.E. N.E. N.E. N.E N.E. N.E.
pénzliigyi
referens
Felel&s:
4. |Megéllapodas elkészitése Ptk N.E. szerz6dés pdlydzati N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
pénzliigyi
referens
Aht, Felel6s: .y
o Ellendrzés:
s . szerz6désbe | | . |
L, P szerzGdésben foglalt feltételek P o , . L pénzligyi . . .
5. |Teljesités Avr., i o N.E. pdlydzati N.E. megrendel§ |n rogzitett N.E. N.E. N.E.
biztositasa o csoportvezet
pénzliigyi id6pont B
Sztv, referens




Ahsz

Szamlakészités, vevd altali
kiegyenlités

Afatv,
Sztv,
Ahsz,

Szamlarend

a megrendel§ teljesités
igazoldsa

szamla

Felel&s:

pdlydzati
pénzligyi
referens

szerz6désbe
n rogzitett
id6pont

Ervényesits:
pdlydzati
pénziigyi
referens

pénziigyi
csoportvezetd

pénziigyi
referens

a bevételt szamla
alapjan az
analitikaban,
pénziigyi rendezést
kovetben a
fékényvben




A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

Il. 2. E. b)

. Felel6s/ . L
. Keletkezé e L, Ellen&rzés/ Pénziigyi B 3
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités A L , , Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " . ) , . , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . ,
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum I s teljesités
vallalé
Felesleges
vagyontargy Felel6s: yo
Ellendrzés:
A feles] Vil 4 K ak felesleges L
eleslegessé valt vagyontargya I . . énziigyi . , ,
1. |, & ) ) &Y lgy hasznositasi L vagyontargyak |pdlydzati N.E. N.E. folyamatos P 9y N.E N.E. N.E.
és készletek jegyzékbe foglalasa , feltaras X , o csoportvezet
es jegyzéke pénziigyi -
6
selejtezési referens
szabalyzata
Felesleges
. | ., . |vagyontar Felelbs: o
A jegyzékbe foglaltakat a pdlydzati kgy & Ellendrzés:
a
énziigyi referens a szabalyzat . . e . p november énziigyi ) , ,
2. P . qy f y hasznositasi N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. P 9y N.E. N.E. N.E.
szerinti szempontok alapjan , PP 15. csoportvezet
L és pénziigyi -
felllvizsgalja L [¢]
selejtezési referens
szabalyzata
Ahsz,
Szdmlarend,
A feleslegessé valt vagyontargyak  |Felesleges \mla. dtada FelelGs: Ervényesits: | pénziigyi
S by ) szamla, atadas- e L
és készletek hasznositasa, vagyontargy | | . L , , november |pdlydzati csoportvezetd |pénziigyi e |
ERE L armegallapitds atvételi e N.E. N.E. A fékonyvi kbnyvelés
értékesitése, s ellenértékének ak . o pénziigyi 15. pénziigyi referens
J s jegyz6konyv L
megtérilése hasznositasi csoportvezeto referens
és
selejtezési

szabalyzata




Ahsz,

Szamlarend,

Felelbs:
A vagyon értékében és Felesleges Ellenérzés:
mennyiségében bekdvetkezett vagyontar, , . . . P december énziigyi , . analitikus
4, ) y ,g ) o &Y &Y N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. p 9y N.E. N.E. L ,
valtozés atvezetése a kapcsolédd  |ak pénziigyi 31. csoportvezet nyilvantartas
nyilvantartdsokban hasznositasi o
, referens
és
selejtezési
szabalyzata
Felesleges
3 ., vagyontar, Felelbs: yo .
A haszndlhatatlannd valt kgy &y Ellendrzés:
a
vagyontargyak és készletek selejtezési e s - , P november dlydzati . . .
5. gY ) gy L. hasznositasi |jegyzékbe foglalds J, A koltségvetési N.E. N.E. p’y L N.E N.E. N.E.
selejtezésérdl a pénzigyi , utasitas PP 30. pénziigyi
P . es szerv penzlgyi
csoportvezetd intézkedik L referens
selejtezési csoportvezetdje
szabalyzata
Felesleges
L , vagyontargy FelelGs:
Selejtezésre javasolt vagyontargyak K Kills&
a ulsé
javithatosagardl, illetve . - . L , , november ) , , ,
7. , L L hasznositasi |szakértésre felkérés dokumentumok |selejtezési N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
hasznosithatdsagardl szakért6i , , ; . , 30.
e o €s , szakvélemény |bizottsdg
vélemény bekérése L
selejtezési vezetdje
szabalyzata
FelelGs i .
L Keletkezd / L. L, Ellenérzés/ Pénziigyi . ,
Sor- . ; Jogszabalyi o Pénzigyi Teljesités A o, ; , Kényvvezetésben
j Tevékenység / feladat ElGkészités " . . . . . Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . )
szam alap kotelezettségv | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum L 3 teljesités
allalé
L Felesleges
A selejtezésre javasolt J o
, . - vagyontargy Felel6s: y
vagyontargyak bizottsagi . . Ellendrzés:
hen o ak selejtezendd e
megszemlélése, jegyzékbe R , , , . . ., november |pdlydzati , , ,
8. L. i hasznositasi |jegyzékbe foglalds targyak a selejtezési N.E. N.E. R N.E. N.E. N.E.
foglalasa, javaslattétel a , . . . . 30. pénzligyi
s . o |es jegyzéke bizottsdg
megsemmisitésre, illetve tovabbi L referens
selejtezési vezetdje

hasznositasra

szabalyzata




Felesleges

vagyontar,
kgV 8y FelelGs: Ellendrzés:
a
A bizottsag altal készitett selejtezési L . selejtezési . . december |pdlydzati . . .
9. |. A ) hasznositasi N.E. . Yl s . N.E. N.E. L N.E N.E. N.E.
javaslat jovahagyasa i jegyz6konyv pénziigyi 15. pénziigyi
es o csoportvezetd referens
selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
PN « Felel6s: o
A pénzigyi csoportvezetd Felesleges Ellenérzés:
elrendelése alapjan a mennyiségi  |vagyontar, , konyvelési o , . december énziigyi . , analitikus
T Pjan a mennylsegl  \Vagyoniarey N.E. ony pélydzati N.E. N.E. penzugy N.E N.E. naliti
értékadatok helyesbitése a ak bizonylat pénziigyi 31. csoportvezet konyvelés
kapcsolddé nyilvantartasokban hasznositasi é
. referens
és
selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
Felel6s: . o
Felesleges Ervényesits:
Az értékesitésbdl befolyt bevételek |vagyontar, , énztarbevételi | , . . . , december dlydzati énziigyi énziigyi
2. | ., Y &Y &Y N.E. p. pdlydzati N.E. N.E. p’yn . P 9y L P 9y fékdnyvi konyvelés
rogzitése ak bizonylat pénziigyi 31. pénziigyi csoportvezetd |referens
hasznositasi ¢ referens
) referens
és
selejtezési

szabalyzata




A leltarozas folyamata

11.2. E. ¢)

.. |Felelés/ P PR
i Keletkezé e L, Ellen&rzés/ Pénziigyi " ,
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités T L , , Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " . ) , i , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . ,
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum I s teljesités
vallalé
Sztv,
L o Ahsz, analitikus nyilvantartas és , o pénzligyi , p december , , , ,
1. |Leltdrozési utasitds kiadasa o i leltdr utasitas L N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
fékonyv egyeztetése csoportvezetd 15.
Leltarozasi
szabalyzat
Felelbs:
L, L, Leltarozasi , leltarozasi , ) december , . , ,
2. |Leltdrozési utemterv készitése ; N.E. N . N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
szabalyzat Utemterv pénziigyi 15.
csoportvezeté
. . Felelbs:
A leltdrozas vezetGjének és a L s
L, . i, Leltarozasi L . megbizas , , december , , , ,
3. |leltérozas ellendrének kijelolése, ) szobeli megbeszélés L L N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
o szabalyzat frasban pénziigyi 15.
megbizasa .
csoportvezetd
Felelbs:
Leltdrozasi bizottsagok kijelolése, |Leltarozasi L " megbizas , ) december , . , ,
4, L, ) szébeli megbeszélés L . N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
megbizasa szabalyzat frasban pénziigyi 15.
csoportvezeté
Felel&s: Ellendrzés:
5 Leltarozassal, bizonylatkezeléssel |Leltarozasi [targyi feltételek biztositdsa az  |oktatdsrol NLE NLE december |pénziigyi NLE NLE NLE
" |kapcsolatos oktatds szabalyzat |elSkészitésben jegyz6konyv  |leltdrozds - - 15. csoportvezet ’ o o

vezetdje

é




FelelGs: Targyévet
6 Leltarozas: immaterialis javak, Leltdrozasi |nyilvantartasbdl kivonat leltdrozasi NLE NLE kovet6 Ellendrzés: NLE NLE NLE
" |targyi eszkozok, készletek szabélyzat  |készitése bizonylatok leltdrbizottsdgo - - leltdr ellenér - - -
k vezetdi januar 15.
FelelGs: Taravévet
argyéve
Leltarozas: kovetelés, Leltrozdsi litik iIvantartisbol k5 g\i” Ellendrzs
. , , . eltarozasi |analitikus nyilvantartdsbo ) o , . ovetd endrzés: ) , ,
7. |kotelezettségek, pénzeszkozok, , . , y, , leltar pdlydzati N.E. N.E. , L N.E. N.E. N.E.
o, . 0 szabalyzat |kivonat készités L leltar ellenér
fliggd-, atfutd-, kiegyenlitd tételek pénziigyi . ,
januar 15.
referens
Sztv, P
FelelGs: . -
Térgyévet |Ellenérzés:
S Ahsz, . e _ N . . kéveté énziigyi } . .
8. |Leltdr kiértékelése leltdr 6sszesitd készités kiértékelt leltar |pdlydzati N.E. N.E. v P 9y N.E. N.E. N.E.
énziiavi csoportvezet
Ertékelési penzugy januar20. |§
) referen
szabalyzat eferens
Felelbs: . P
Térgyévet |Ellenérzés:
Leltar hidny-tobblet megallapitasa |Leltarozasi 3 kiértékelési L . P koveté énziigyi . , ,
9. |, ... y, gatlap i egyeztetés X o pdlydzati N.E. N.E. p 9 N.E N.E. N.E.
és jovahagyasa szabalyzat jegyz6konyv pénziigyi csoportvezet
‘ januar31l. |6
referens
Sztv, Felelbs: L, s
Targyévet  |Ellen6rzés: N )
Nyilvéntartasokban a leltar eltéré smvitel Kbvets Snziigyi analitikus és
ilvantartasokban a leltar eltérés | . szamviteli e , , Svetd énziigyi . ,
10, [ Ahsz, N.E. : palydzati N.E. N.E. penzugy N.E N.E. fékanyvi
rogzitése bizonylat P csoportvezet L ,
pénziigyi R , . nyilvantartas
, januar31. |4
Szdmlarend referens




A szamviteli nyilvantartas és

elszamolas



A fokonyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

« Felel6s/ . (e
L. Keletkezé L. L Ellendrzés/ Pénziigyi . ,
Sor- , ; Jogszabalyi |, Pénziigyi Teljesités T o, , , Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " , ) , ) j Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum L s teljesités
vallalé
Felel8s:
A koltségvetési szerv konyvviteli Sztv, Ahsz,
1. |nyilvantartasainak vezetése soran a |Szamlarend, N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. bizonylatok
szamviteli alapelvek érvényesitése |Ugyrend pénziigyi
referens
Sztv, Felel6s: Y
L. , Ellen&rzés:
A gazdasagi eseményeket magukba L
. . 2 Py . 2 . enzugyi . . .
2. |foglald bizonylatok alaki és tartalmi |Ahsz, N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. folyamatos P 9 N.E N.E. N.E.
o PR csoportvezet
ellendrzése pénziigyi B
. 6
Szdmlarend referens
Sztv, Felel6s: Y
e - e Ellendrzés:
A koltségvetési szerv eszkdzeinek koltségvetési szerven beliili L.
. , o , . énziigyi , , ,
3. |befektetett eszk6zzé, vagy Ahsz, szakmai hasznalhatoésagi N.E. pdlydzati N.E. N.E. folyamatos P gty : N.E N.E. N.E.
PR csoportveze
forgdeszkdzzé mindsitése mindgsités pénziigyi B P
Szdmlarend referens ©
Sztv, Felel6s: L
EllenGrzés:
Az eszk6zok bekerilési értékének |, 3 L S P . . . pénziigyi . ,
4. L Ahsz, beérkezd szamla, szallitélevél N.E. pdlydzati N.E. N.E. folyamatos N.E N.E. N.E
megallapitasa (o csoportvezet
penzugyi .
Szdmlarend referens ©
FelelSs:
EllenGrzés:
Beruhazas, felujitas esetén az Sztv, Ahsz, . dllomanybavéte| , , . . , pénziigyi . ., analitikus
5. L ., j N.E. o pdlydzati N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. o ,
aktivalas elvégzése Szamlarend li bizonylat o csoportvezet nyilvantartds
penzugyi .
6

referens




. AT et < Felel8s: EllenGrzés:
Az immaterialis javak és targyi Sztv, Ahsz, o 3 L .
o . ) J . nyilvéntarté . . pdlydzati . . analitikus
6. |eszkozok, valamint a készletek Szamlarend, N.E. L PR N.E. N.E. folyamatos P N.E N.E. o, 3
L ) ) . kézi karton pénziigyi pénziigyi nyilvantartds
nyilvantartasba vétele Ugyrend
referens referens
P Felel8s: Ellenérzés:
e , sztv, Ahsz, e bl
Szolgaltatas teljesitése esetén J . . . . pdlydzati . . .
7. R ] Szamlarend, N.E. N.E. . N.E. N.E. folyamatos . N.E N.E. alapbizonylaton
annak igazolasa 0 p pénziigyi pénziigyi
gyren csoportvezetd referens
P Felel&s:
Sztv, Ahsz, , Ellendrzés: "
Az eszkozok értékcsokkenésének , belsé n.évet L. analitikus
. LAl Szamlarend, . . - S . . L., |pénzigyi . - .
8. |negyedévenkénti kiszdmitasa és , ... |analitikus kartonok konyvelési pdlydzati N.E. N.E. kovetd hé N.E N.E. kartonokbol
, Szamviteli . PR csoportvezet )
feladasa . bizonylat pénziigyi 15. B feladas
politika 6
referens
A koltségvetési pénzforgalmat
érint6 gazdasagi események
bizonylatai adatainak a talv Felelé
. . . A . ) utalvany, elelbs: o
konyvvitelben teljes korien és szt bankszédmla kivonat v Ellen&rzés:
megfelel6 id6ben valé rogzitése, P alapbizonylattal "szerelése", T B . , énziigyi , ,
9. , & ) ’g Ahsz, . p' . y, . bevételi-kiadasi |pdlydzati N.E. N.E. folyamatos P 9y N.E. N.E. fékonyv
készpénz-forgalom esetén a kiadasi-bevételi e PP csoportvezet
. ‘sl id5h nztarbi | pénztarbizonyla |pénziigyi B
pénzmozgassal egy idGben, Szamlarend pénztarbizonylat ¢ referens 6
bankszamldk esetében a
pénzintézeti értesités
megérkezésekor
Felelds, P .
L Keletkezd / L. L Ellendrzés/ Pénziigyi . ,
Sor- , , Jogszabalyi o Pénzigyi Teljesités T L , ; Kényvvezetésben
j Tevékenység / feladat El6készités " . . . . . Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . ,
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum R s teljesités
vallalé
Az egyéb gazdasdagi m(iveletek ik el
bizonylatai adatainak, illetve az sztv, analitikus Felelds: 3 Ellen&rzés:
- - . , nyilvantartasbdl n.évet L
analitikus nyilvantartasokbdl . ) o o . . . |pénzigyi . . s
10. ., . o Ahsz, Feladasok el6készitése kivonat, pdlydzati N.E. N.E. kévets ho N.E. N.E. fékonyv
készitett 6sszesitd bizonylatok L csoportvezet
datainak — a gazdasagi események penzugy! 15. 5
a - . . (o]
& & YeX |szamlarend feladas referens

megtorténte utan - legkésébb a
targy negyedévet kovetd hoé 15.




napjaig torténd — rogzitése a
konywvitelben

11.

A bizonylatok adatainak a
szamvitelben a gazdasagi esemény
tartalmanak megfeleld
szakfeladatra és a koltségvetés
szerkezeti rendjének megfelel6
rovat-tételre torténd konyvelése

Sztv,
Ahsz,

Szamlarend,
NGM
tajékoztato,

A 9.-10. pont szerinti
bizonylatok

N.E.

Felel8s:

pdlydzati
pénziigyi
referens

N.E.

N.E.

mint a 9.-10.
pontban

EllenGrzés:
pénziigyi
csoportvezet
P

N.E.

N.E.

mint a 9.-10.
pontban




A hazipénztari pénzkezelés

lll.1. altabla

. Felel6s/ . .
. Keletkezé e L, Ellen&rzés/ Pénziigyi B 3
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités A L , , Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " . ) , . , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . ,
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum - s teljesités
vallalé
. Felelbs:
i i Ugyrend, . ) Ellendrzés: T
Elszamoldsi szdmlardl készpénz , , .|a szlikséges mellékletek . . . L " . . pdlydzati pénziigyi
1. j Pénzkezelési L, N.E. . N.E. N.E. folyamatos |pénziigyi ARNO elndke N.E.
felvétele , elkészitése pénziigyi referens
szabalyzat . referens
csoportvezeté
Ahsz,
i _— . o . o Felel6s: : L
5 A szamlardl felvett készpénz Szdmlarend, |a sziikséges mellékletek pénztarbizonyla NLE NLE azonnal, ill. NLE NLE (pénztéiros) hazipénztari
. . .E. .E. .E. . énztdros
bevételezése a hazipénztarba Ugyrend, elkészitése t nyomtatvanya pénztdros folyamatos P nyilvantartas
Pénzkezelési
szabalyzat
A hazipénztari kifizetésre Ugyrend, L , Felelbs: Ellendrzés:
. . o, , , .|a szlikséges mellékletek ) , p . . , ,
3. |benyujtott bizonylatok alaki és Pénzkezelési szt N.E. N.E. N.E. azonnal pénzligyi N.E N.E. N.E.
elkészitése P
tartalmi ellen&rzése szabalyzat pénztdros referens
A kiadasi pénztarbizonylat . o
o A e ... |Ugyrend, o . i Felel6s:
elkészitése és dtadasa érvényesités | , .|a szlikséges mellékletek pénztarbizonyla . . . . . .
4. |, , L, Pénzkezelési| , , ° B N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
és utalvanyozas céljabdl a , el6készitése tnyomtatvdnya| ,
. ., szabalyzat pénztdros
jogosultak részére
Ervényesités
A kifizetés el6tt a teljesités szakmai [SzmSz, o ., FelelGs:
. L, o, a szuikséges mellékletek ) . . . .,
5. ligazoldsa, érvényesitése, I6készits N.E. N.E. folyamatos |pdlydzati N.E. N.E.
- el6készitése A (o
utalvanyozésa és ellenjegyzése Ugyrend pénztdros pénziigyi
referens
) » Ugyrend, Felel8s: Felel8s:
A kifizetések teljesitése ,gy L. , , , ., o P ,
6. L, Pénzkezelési N.E. N.E. N.E. N.E. folyamatos |Ellenérzés: N.E. N.E.
hazipénztarbdl , P e . (o
szabalyzat pénztdros pdlydzati pénztdros




pénziigyi
referens

Ahsz,
Felel6 Ellenérzés:
< s . elelos: . PRI -
7 Az elszamolasra kiadott elSlegek Szamlarend, |a sziikséges mellékletek NLE NE NLE fol ¢ pdlydzati pénziigyi NLE analitikus
. - .E. .E. .E. olyamatos .E.
analitikus nyilvantartasba vétele Ugyrend, elkészitése énztéros v pénziigyi csoportvezetd nyilvantartas
Pénzkezelési P referens
szabalyzat
Ahsz,
. o . . _ . FelelGs: Ellenérzés:
A pénzforgalomrdl pénztérjelentés |Szamlarend, |a sziikséges mellékletek L i , , L 3 , o i
8. L, . D pénztarjelentés N.E. N.E. folyamatos |pénziigyi N.E. N.E. pénztar-jelentés
elkészitése Ugyrend, el6készitése L
, L. pénztdros referens
Pénzkezelési
szabalyzat
Felel6s, P PP
L Keletkezd / L. L, Ellenérzés/ Pénziigyi . ,
Sor- , , Jogszabalyi o Pénzigyi Teljesités T L, , ; Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités . . . . . . Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas . . .
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa s valé megjelenés
dokumentum L 3 teljesités
vallalé
Ahsz,
A pénztarellendrzés keretében a o
et . , . Felelbs: g
pénztarjelentés valédisdgédnak ésa |Szamlarend, | ol oo . . : } . . hazipénztari
9. L, o, . a bizonylatok el6készitése N.E. N.E. N.E. havonta n.é. N.E N.E. i )
pénztarban 1év6 készpénz Ugyrend, L. L nyilvantartas
. , . - pénztdrellenér
mennyiségének ellenérzése Pénzkezelési
szabalyzat
- . Ellendrzés:
Az ellendrzott, utalvanyozott i oL Felel8s: e .
L L Szamlarend, |havi pénztérbizonylatok ) , . pdlydzati . ., .,
10. |pénztérbizonylatok atadasa a . . L N.E. N.E. N.E. havonta R N.E. N.E. N.E.
. L Ugyrend Osszeallitasa P pénziigyi
konyvelés részére pénztdros
referens
e . Ahsz, Ellendrzés:
A hazipénztari tételek kontirozdsa, vézati
, , , dlydzati , ,
11. |és konyvelése szamitdgépes . kontirozas N.E. FelelGs: N.E. N.E. folyamatos ply" . N.E. N.E. fékonyvi kdnyvelés
Szamlarend, pénziigyi

program alapjan

Ugyrend

referens




pdlydzati

pénziigyi
referens
Pénzkezelési Felel6s:
balyzat,
A hazipénztari bizonylatok szabalyza , , S , , , , , , ,
12. o N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
archivaldsa . . PP
Bizonylati pénziigyi
szabalyzat referens




Az analitikus nyilvantartasok

. 2.

.. |Felelés/ L PR
. Keletkezé e L, Ellen&rzés/ Pénziigyi . ;
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités T o , , Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " , ) , ) j Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum Lo, s teljesités
vallalé
. . s Sztv, L o .
Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz Felel8s: Ellen&rzés:
kapcsolddo - a bruttd értékkel p s L, allomanyba , , pdlydzati . , analitikus
1. i B L Ahsz, bekertlési érték megallapitas b PR N.E. N.E. folyamatos | [ ° N.E N.E. o i
szamszer(ien megegyezd - vételi bizonylat |pénziigyi pénziigyi nyilvantartas
iti ilva 3 8 . referens
analitikus nyilvantartasok vezetése Szamlarend, fe referens
- . Y ,, EllenGrzés:
A vasarolt készletekrél — a kettSs Sz, FelelGs: P .
ks itelen kvl iséabeni litik raktdri nyilvantartd
onywvitelen kivil - mennyiségbeni | . analitikus , , o . , ) .
2. |, ’y i R . Visce Ahsz, szamlaellendrzés o , PP N.E. N.E. folyamatos |pdlydzati N.E N.E. karton és analitikus
és értékbeni analitikus nyilvantartds pénziigyi L . ,
o . i pénziigyi nyilvantartés
nyilvantartdsok vezetése . referens
Szamlarend, referens
Sztv, L EllenGrzés:
(b FelelGs:
A hasznalt és a munkahelyen . .
) o . . . analitikus , , g . , analitikus
3. |hasznalatban Iévé készletekrdl Ahsz, N.E. L , PP N.E. N.E. folyamatos |pdlydzati N.E N.E. o, 3
N , ) nyilvantartds  |pénzigyi o nyilvantartds
mennyiségi nyilvantartas vezetése pénziigyi
, referens
Szdmlarend referens
Sz, Felels: Ellenérzés:
A kovetelésekrdl analitikus P , e | , , pdlydzati , , analitikus
4. e j , Ahsz, N.E. nyilvantartds . N.E. N.E. folyamatos P N.E. N.E. o |
nyilvantartas vezetése penzigyi peénzigyi nyilvantartas
. referens
Szdmlarend f referens
. P . . . Sztv, .
A készpénzallomanyrdl, valamint a Felelé Ellenérzés:
s - S elel8s: o
készpénz forgalmardl - a pénztar p X L L. , . . pdlydzati . . L. ,
5. L L Ahsz, bizonylat ellendrzés pénztarjelentés N.E. N.E. folyamatos PP N.E N.E. pénztarjelentés
szamldhoz kapcsoléddan - — pénziigyi
. I . . (pénztdros)
analitikus nyilvantartas vezetése referens

Szamlarend,




Ellenérzés:
A fliggd, atfuto, kiegyenlitd Sz, belss Felelds:
elsé
kiaddsok szamlacsoport szamldihoz | . , . L. , , o . , analitikus
6. L o Ahsz, N.E. kdnyvelési P N.E. N.E. folyamatos | pdlydzati N.E. N.E. o, ,
kapcsoldéddan analitikus X pénziigyi L nyilvantartds
o , , bizonylat pénziigyi
nyilvantartds vezetése . referens
Szamlarend, referens
Sztv,
! Felel§s: Ellenbrzés:
A széllitokkal szembeni L .
. , B " p . p , , pdlydzati . , analitikus
7. |kotelezettségekrdl analitikus Ahsz, N.E. N.E. R N.E. N.E. folyamatos L N.E N.E. o ,
i . . penzugyi penziigyi nyilvantartds
nyilvantartas vezetése referens
Szamlarend, referens
s ) B Sz, Felel6s: Ellendrzés:
Az egyéb kotelezettségekrdl - e .
N PP - P . P . . pdlydzati . , analitikus
8. |kotelezettség fajtanként - analitikus |Ahsz, N.E. N.E. R N.E. N.E. folyamatos L N.E. N.E. o 3
o | i pénziigyi pénziigyi nyilvantartas
nyilvantartas vezetése referens
Szamlarend, referens
A fiiggd, 4tfut, kiegyenlité Sz, belss Felelss: Ellendrzés:
bevételek szdmlacsoport ) , elso , , pdlydzati ) , analitikus
9. (s s . Ahsz, N.E. konyvelési - N.E. N.E. folyamatos L N.E. N.E. o i
szamlaihoz kapcsolédéan analitikus bi | pénziigyi pénziigyi nyilvantartas
i . . izonylat
nyilvantartas vezetése referens
Y Szamlarend, f referens
Sz, Felels: Ellenérzés:
A kotelezettségvallaldsokrol 3 , , , , pdlydzati , , analitikus
10. - .y [ , Ahsz, N.E. N.E. L N.E. N.E. folyamatos P N.E N.E. o |
analitikus nyilvantartas vezetése pénziigyi pénziigyi nyilvantartas
referens referens

Szamlarend,




A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa

lll. 2. altabla

Keletkezé FelelGs/ Pénziievi
P eletkezo PENIP P o enzugyi . .
Sor- ; , Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités o Ellenérzés/ ; , &y Kényvvezetésben
i Tevékenység / feladat El6készités . . . . . . Hataridé L, L Utalvanyozas i . .
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa érvényesités L, valé megjelenés
dokumentum L, teljesités
vallalé
Sztv,
A targyi eszk6zok analitikus Felel&s: P
o , ., o . L 3 EllenGrzés: L, .
nyilvantarté kartonjanak a kitoltése |Ahsz, L 3 nyilvantarto . P PP . . targyi eszkoz
1. L o L el6zetes egyeztetés P N.E. N.E. folyamatos pénziigyi N.E. N.E. .
(leltari szam, nyilvantartasi szam, karton pénziigyi . analitika
P N . csoportvezetd
értékcsokkenési leiras) Szamlarend, referens
Ugyrend
Sztv,
. . - ‘ Felelds: o . .
Beérkezett szamla alapjan a Ahsz, . L Ellendrzés: kotelezettség-
N L kotelezettségvallalas . . . PP . - P
2. |kotelezettségvallalas ) N.E. . N.E. N.E. folyamatos pénziigyi N.E. N.E. vallalasi
. (4 P egyeztetése penzugyi . S .
nyilvantartdsanak ellenérzése SzMSz, csoportvezetd nyilvantartds
. referens
Szadmlarend,
Ugyrend
Sztv, P
. . . R Ellendrzés:
Beérkezett szamla alaki és tartalmi FelelGs: P
P S pénziigyi
ellendrzése, a mennyiségi, mingségi|Ahsz, , . . . , . ,
R . , N.E. N.E. o N.E. N.E. folyamatos |referens, N.E. N.E N.E.
atvétel és a teljesitésigazolds penzugyi PP
! énziigyi
megtorténtének ellendrzése Szamlarend, referens penzagyr
- csoportvezetd
Ugyrend
. e Sztv, o
Targyi eszkoz téritésmentes Felelé Ellenérzés:
. . . TP elelos: P
atvétele esetén az atadas-atvételi | pénziigyi .
. o . Ahsz, L , , , , , , analitikus
4. |bizonylat alaki és tartalmi el6zetes egyeztetés N.E. L N.E. N.E. folyamatos |referens, N.E. N.E. L }
Y. , N , penzugyi P nyilvantartas
ellendrzése, és a konyvekben vald . pénziigyi
o Szamlarend, referens .
rogzitése Ugyrend csoportvezeté




Sztv,

Nagyértékd targyi eszkoz allomany- Felel&s: Ellendrzs
. endrzés:
novekedése esetén az dllomanyba- |Ahsz, , allomanyba- , p P . , analitikus
L . ) N.E. L PP N.E. N.E. folyamatos |pénziigyi N.E. N.E. L ,
vételi bizonylat kit6ltése, csatolasa vételi bizonylat |pénziigyi B nyilvantartds
L . csoportvezets
a szamlahoz Szamlarend, referens
Ugyrend
Sztv,
FelelGs: o AL L .
. L, i . i . Ellenérzés: f6kdnyvi kdnyvelés
Kisérték( targyi eszkoz dllomany-  [Ahsz, , nyilvantarté . . L , . , "
. } N.E. . N.E. N.E folyamatos |pénziigyi N.E. N.E és analitikus
novekedése karton pénziigyi o o )
. csoportvezeté nyilvantartas
Szamlarend, referens
Ugyrend
Sztv,
Nagyértékd targyi eszkdz allomany- , , Felelbs: y
B | 3 o allomany- Ellendrzés: .
csokkenése esetén az Ahsz, L , . L ) ) L , , analitikus
; j . o kontirozas, kényvelés csokkenési o N.E. N.E. folyamatos |pénziigyi N.E. N.E. o 3
alloménycsokkenési bizonylat ] pénzigyi L nyilvantartas
N . bizonylat csoportvezetd
kitoltése, rogzitése Szamlarend, referens
Ugyrend
Sztv,
e . . . Felelés: -
Kisérték( targyi eszkoz Ahs allomany- Ellenérzés: litik
Z, s " . " . - - PR B A analitikus
alloménycsokkenése esetén a kontirozas, konyvelés csokkenési pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |pénziigyi N.E. N.E iivantarts
nyilvantartas
bizonylat kitoltése, rogzitése . bizonylat csoportvezetl v
Széamlarend, referens
Ugyrend
Sztv,
Targyi eszkoz téritésmentes Felelds: .
L | L | o Ellendrzés:
atvétele esetén, leltarhiany esetén, |Ahsz, , | , , negyed- e . , ,
T . o N.E. feladas . N.E. N.E. X pénziigyi N.E. N.E. N.E.
selejtezést kovetSen konyvelési pénziigyi évente B
e . csoportvezeté
feladas készitése Szdmlarend, referens

Ugyrend




Felel&s/

Keletkez6 Pénziigyi
Sor- ; 3 Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités . ... | Ellendrzés/ 3 , 8y Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités . . . . . . Hataridé |, .., | Utalvanyozas , . ,
szam alap Kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa érvényesités s valé megjelenés
dokumentum L teljesités
vallalé
Sztv,
s . Felel&s: EllenGrzés:
A negyedévi zaras keretében P . o L .
N ) j j Ahsz, . 3 osszesitd , , negyed- pdlydzati , , analitikus
10. |értékcsokkenés elszamoldsa, torzsvagyon egyeztetése , PP N.E. N.E. ) R N.E. N.E. o, 3
L ., feladas pénziigyi évente pénzligyi nyilvantartas
feladas készitése .
Szdmlarend, referens referens
Ugyrend
Sztv, .
FelelGs: Y
L ) , Ellendrzés: R, )
Az év végi zaras keretében az éves | . . L. L, L fékonyvi kényvelés
. e Ahsz, , konyvelési e . . zaras pénziigyi , , , "
11. |adatok egyeztetése a f6konyvi N.E. i pdlydzati N.E. N.E. o N.E. N.E. és analitikus
. , bizonylat P hatérideje |csoportvezet o ,
konyveléssel . pénziigyi B nyilvantartds
Szdmlarend, é
. referens
Ugyrend
Sztv, ,,
FelelGs: .
EllenGrzés:
A koltségvetési beszdmold 38.sz.  |Ahsz, , beszamold e . , zards pénzliigyi , , B}
12. |, . L N.E. B pdlydzati N.E. N.E. (g N.E. N.E. N.E.
tablajanak elkészitése Grlap - hatdrideje |csoportvezet
. penzugyi
Szamlarend, f é
. referens
Ugyrend
Sztv, L
Felel6s: Y
Ellen&rzés:
A kapcsolodo bizonylatok, napldk, |Ahsz, , P o , , , pénziigyi . .
13. L N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E
kartonok archivélasa P csoportvezet
, pénziigyi
Szdmlarend, é
referens

Ugyrend




A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése

L. 3.

o Keletkezd Felel6s/ o o Ellenérzés/ Pénziigyi L ,
Sor- . , Jogszabalyi o N , Pénziigyi Teljesités R L, , , Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités kotelezettség- ) , . , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . ,
szam alap L, ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum vallalé s teljesités
Sztv,
sl , " P osszesitd Felelds: 3 Ellendrzés:
A f6konyvi konyvelés, az analitikus |Avr., ) n.évet L
S . . . . - feladasok, . p . pdlydzati , , ,
1. |nyilvantartdsok és a bizonylatok negyedéves zaras o N.E. N.E. koévet6 hé L N.E. N.E. N.E.
. | . pénzliigyi pénziigyi
adatainak egyeztetése Ahsz, , 15.
leltar referens referens
Szamlarend
Sztv,
Az analitikus nyilvantartasoknak a Y
Rl s i is | FelelGs: , Ellenérzés:
vonatkozé fékonyvi szamlakkal valo |Avr., . g 3 3 - n.évet L
L, analitikus nyilvantartasok készlet analitika , , ... |pdlydzati , , ,
2. |egyeztetése és azok e ) . . N.E. N.E. kovets ho L N.E. N.E. N.E.
. i . elGkészitése, 6sszegzése kivonat, pénziigyi pénziigyi
dokumentalasa, legalabb Ahsz, 15.
. referens referens
negyedévente
Szdmlarend
Sztv,
Az analitikus nyilvantartasok . Felel8s: 3 Ellendrzés:
T, o Avr,, n.evet e
adataibdl készilg 6sszesité L B 3 . p ..., |pdlydzati . , ,
3. X ) 3 leltarozas feladasok, leltar| , . N.E. N.E. koveté ho L N.E N.E. N.E.
bizonylatok (feladasok) legalabb Ahsz pénzigyi 1s pénzligyi
negyedévente torténé Gsszedllitasa ’ referens ’ referens
Szdmlarend
A koltségvetési beszamolo Sztv,
Osszeallitasat megel6zéen - a Felel&s: s
. e , P , Ellendrzés:
konywviteli mérleg és a Avr., . . ; L, o n.évet L
J . L i konywvitelben vald adatrogzités |fékonyvi e . , , . pénzligyi , ) o Lo ,
4. |pénzforgalmi jelentés bizonylati ) pdlydzati N.E. N.E. koveté hé N.E. N.E. fékonyvi konyvelés
L. L, J p folyamata kivonat P csoportveze
aldtdmasztasaként - a Ahsz. 17. Ahsz, peénzigyi 15. t6
6
szamu melléklet szerinti tartalmd referens
Szdmlarend

fékonyvi kivonat elkészitése




A f6konyvi kivonat vonatkozd
fékonyvi szamlai december 31-i
egyenlegeinek egyeztetése a
kapcsolddo analitikus
nyilvantartdsokkal, illetve a
leltarakkal

Sztv,
Avr.,
Ahsz,

Szamlarend

leltarozas, leltar kiértékelés

N.E.

Felelbs:

pénziigyi
referens/pdlydz
ati pénziigyi
referens

N.E.

N.E.

januar hoé
15.

EllenGrzés:
pénziigyi
csoportveze
t6

N.E.

N.E.

kivonatok,
feladasok, leltar




IV.

A koltségvetés végrehajtasarol

torténo beszamolas



A koltségvetés végrehajtasarol torténo éves beszamolas

IV.1.

. Felelés / . .
. Keletkezé e L, Ellen&rzés/ Pénziigyi . ;
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités T o , , Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " , ) , ) j Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum Lo, s teljesités
vallalé
Sztv,
Ahsz,
NGM .
tajékoztatd, Felelds: L Ellenérzés:
targyévet P
. . e , , L, pénziigyi . , ,
1. . L L feliiveleti N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. kovetd év N.E N.E. N.E.
A konyvvezetés utdellendrzése elugyeleti PP X csoportvezet
X pénziigyi februar 28. |,
szervi &
intézkedés, referens
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend
Sztv,
Ahsz,
NGM AL Felel6s: L
- . fékonyvi Ellenérzés:
tajékoztatd, mint az
L } o - . kivonat, o . . pénziigyi , i}
2. |F6konyvi kivonat egyeztetése Felugyeleti N.E. . pdlydzati N.E. N.E. N.E N.E. N.E
R analitikus PP csoportvezet
szervi . pénziigyi 1. pontban |
s . kivonatok 6
intézkedés, referens
Szamviteli
politika

Szamlarend,
Ugyrend




Sztv,

Ahsz,
NGM Felel8s: Yo
(s . Ellenérzés:
tajékoztato, mint az
Konyvviteli mérleg 6sszedllitasa, . . , . L , L , , pénziigyi , , ,
3. |, . Felligyeleti |leltarak 6sszeallitasa mérleg pdlydzati N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
jovahagyasa ; P csoportvezet
szervi pénziigyi 1. pontban |
intézkedés, referens
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend
FelelGs P . .
L Keletkezd / L. L, Ellendrzés/ Pénziigyi . ,
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénzigyi Teljesités A L, ; , Kényvvezetésben
j Tevékenység / feladat ElGkészités " P . . . . Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas , . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum R s teljesités
vallalé
Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Felel6s: Y
. . Ellen&rzés:
Fellgyeleti i . mint az P
) . o S ; A ) — pénzforgalmi o . , pénziigyi , ,
4. |Pénzforgalmi jelentés 6sszedllitdsa |[szervi zarlati feladatok 6sszeallitasa . | pdlydzati N.E. N.E. N.E N.E. N.E
o . jelentés P csoportvezet
intézkedés, pénzliigyi 1. pontban |
Szamviteli referens
politika,

Szamlarend,
Ugyrend




Koltségvetési maradvany-kimutatas
Osszedllitasa

Sztv,
Ahsz,

NGM
tajékoztatd,

FelUgyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

kotelezettségvallalas nyilvan-
tartdsanak egyeztetése

Kotelezettség-
vallaldsokrol
kimutatas,

maradvanytabl
dzat

Felel&s:

pdlydzati
pénziigyi
referens

N.E.

N.E.

mint az

1. pontban

Ellenérzés:
pénziigyi
csoportvezet

N.E.

Kiegészité mellékletek 6sszeallitasa

Sztv,
Ahsz,

NGM
tajékoztatd,

FelUgyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

elGiranyzat teljesités szamszaki

és Osszegzése

kiegészitd
melléklet

Felel6s:

pdlydzati
pénziigyi
referens

N.E.

N.E.

mintaz 1.
pontban

EllenGrzés:
pénziigyi
csoportvezet
P

N.E.

A koltségvetési szerv koltségvetés
beszamoldjanak széveges indoklasa

Sztv,
Ahsz,

NGM
tajékoztato,

FelUgyeleti
szervi
intézkedés,

szakmai teljesités attekintése és
Osszegzése

szOveges
beszdmold
jelentés

Felel6s:

pdlydzati
pénziigyi
referens

N.E.

N.E.

mintaz 1.
pontban

Ellen&rzés:
pénziigyi
csoportvezet
P

N.E.




Szamviteli

politika,

Szamlarend,

Ugyrend

FelelGs P PP
. Keletkezé / e L, Ellen&rzés/ Pénziigyi . ;
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités T o , , Kényvvezetésben
, Tevékenység / feladat ElGkészités " , ) , ) ) Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum Lo, s teljesités
vallalé

Sztv,

Ahsz,

NGM .

tajékoztatd, Felels: EllenGrzés:

Az 6sszedllitott beszdmold jelentés . P o , , mintaz 1. |pénziigyi . . .
8. i L. Feliaveleti N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. N.E N.E. N.E.
egyeztetése az érintettekkel elugyeleti P pontban csoportvezet
h pénziigyi

szervi 8

intézkedés, referens

Szamviteli

politika,

Szamlarend,
Ugyrend




A koltségvetési szerv beszamold
jelentés jovahagydsa

Sztv,
Ahsz,

NGM
tajékoztatd,

FelUgyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

feltgyeleti
szervt6l kapott
jovahagyo
dokumentum

Felel&s:

pdlydzati
pénziigyi
referens

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellenérzés:
pénziigyi
csoportvezet
P

N.E.




A koltségvetés végrehajtasarol torténo éves beszamolas

IV.1.

Felel&s /
Keletkezé Pénzigyi
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités . ... | Ellenérzés/ B , Y Kényvvezetésben
i Tevékenység / feladat El6készités " . . ; . , Hataridé |, , ., | Utalvanyozas . . ,
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa érvényesités L, valé megjelenés
dokumentum L teljesités
vallalé
Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato, B
N . Felel6s: Yy
feltgyeleti L, EllenGrzés:
) targyevet P
. , X L szervi , . e . , . pénziigyi , , ,
1. |Akonyvvezetés utdellendrzése o, | N.E. N.E. pdlydzati N.E. N.E. kovet6 év N.E. N.E. N.E.
intézkedés, . , csoportvezet
T pénziigyi februdr28. |
Szamviteli 6
referens
politika
Szamlarend,
Ugyrend
Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato, Felelé
elelbs:
FelUgyeleti fékonyvi . Ellenérzés:
! ) mint az PR
e , szervi , kivonat, e . . pénziigyi , , .
2. |F6konyvi kivonat egyeztetése o, , N.E. . pdlydzati N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
intézkedés, analitikus o csoportvezet
) . pénziigyi 1. pontban |
Szamviteli kivonatok 6
" referens
politika
Szamlarend,
Ugyrend
Sztv, Ahsz,
NGM Felel6s: Y
(s . Ellenérzés:
. N . (s tajékoztats, mint az L
Kényvviteli mérleg 6sszedllitasa, . . , . L , e . . pénziigyi , ,
3. |, . | FelUgyeleti |leltarak 6sszeallitasa mérleg pdlydzati N.E. N.E. N.E. N.E. N.E
jovahagyésa ; . csoportvezet
szervi pénziigyi 1. pontban |
. . o
intézkedés, referens
Szamviteli

politika,




Szamlarend,
Ugyrend

Pénzforgalmi jelentés dsszeallitasa

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztatd,
FelUgyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

zarlati feladatok 6sszedllitasa

pénzforgalmi
jelentés

Felel&s:

pdlydzati
pénziigyi
referens

N.E.

N.E.

mint az

1. pontban

Ellen&rzés:
pénziigyi
csoportvezet

N.E.

N.E.




Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa

IvV.2.

. |Felelés/ . PP
i Keletkez6 . L, Ellenérzés/ Pénziigyi . .
Sor- , ; Jogszabalyi o Pénziigyi Teljesités A L B , Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat El6készités " . . ; i , Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas y . )
szam alap kotelezettség- | ellenjegyzés igazolasa L, valé megjelenés
dokumentum . s teljesités
vallalé
Mbtv., Felels: A vélasztas
Aht utan az
L o i Az Avr. és az Aht. éltal elGirt Koltségvetési  |pénziigyi alakuld iilést L
Zarszamadasi rendelettervezet ; . J L ) ) L Ellendrzés: , , ,
1. L P szamszaki- és szoveges rész rendelet- csoportvezet§ N.E. N.E. kovets i B N.E. N.E. N.E.
elkészitése Avr., s o yegyzo
elkészitése tervezet pdlydzati
NGM pénziigyi 4 hl?lnapon
téjékoztaté referens beld
Felel6s:
. . Moétv, P
Zarszamadasi rendelettervezet . X pénzliigyi Az SZMSZ L
o . . A bizottsagok . 3 Ellen8rzés:
megkiildése a helyi nemzetiségi P R csoportvezetd, ) ) altal meg- , . 3
2. |. , " Aht., A rendelettervezet meg-kuldése |irdsos L N.E. N.E. , N.E. N.E. N.E.
onkormanyzat elndkének, , , pdlydzati hatdrozott |, Y
bizottsizoknak véleménye R (dépontban jegyz6
izottsagokna Avr., STMSZ pénziigyi id6pontba
referens
Felel6s:
. Az Aht. és az
Koltségvetési rendelettervezet Motv, L R ) i
e a . e Meghivo és peénzugyi SZMSZ dltal |Ellen8rzés:
képvisel6-testiilet elé torténd B o . , , , .
3. . , . ) Aht., Meghivé kiklldése rendelet- csoportvezetd N.E. N.E. meg- N.E. N.E N.E
terjesztése a bizottsagok . ) . P
deménveivel eviitt tervezet pdlydzati hatarozott jegyz6
véleményeivel egyl ‘ PP
Y 8y Avr., SZMSZ pénziigyi idépontban
referens
L, . L, . . |Felelés: A valasztas
Zarszamadasi rendelettervezet mint az Zarszamadasi 4 Ellenérzés:
, , utan az , . .
4. |képviselS-testllet elé torténd Az éves munkaterv alapjan rendeletterveze| , . . N.E. N.E. o N.E. N.E. N.E.
_ : pénzigyi alakuld tlést| . L
beterjesztése 1. pont t P L jegyz6
csoportvezets kovetd

pdlydzati




pénziigyi 6 honapon
referens beltl




Megismerési nyilatkozat

3. szamu melléklet

Az ellen6rzési nyomvonalban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Papné Dékdany Tiinde elnok
Nagy Katalin alelnok
Dr. Varga Akos jegyz6
Kovdacs Erika csoportvezetd

Kispeti Zsuzsanna

palyazati-pli referens

Juhasz Rita

konyveld

Csernus Edina

pénzlgyi referens

Kissné Szendrei Edit

pénzigyi referens

Torok Andrasné

pénztaros

Vidacs Agnes

addigyi referens

Abrahdam Aniké

pénzigyi referens




