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ELLENORZESI NYOMVONAL

A Fiilei Koz6s Onkorméanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Hivatal)), Fiile és K&szarhegy
Kozségek Onkormanyzatai, és az altaluk alapitott koltségvetési szervek, ellendrzési
nyomvonalat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott irdnyelvek, utmutatok
alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a
vezetOknek, a belsé és a kiilsé ellendroknek és a folyamatban résztvevdé munkatarsaknak arrol,

hogy:
— mi az adott tevékenységek tartalma,

— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

— milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,
— kik felelosek a feladatellatasért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

— milyen modon kell az ellendrzést végrehajtani,

— hogyan kell a konyvekben vald nyilvantartast elvégezni.



2. A ellenérzési nyomvonal hatalya

Az ellenérzési nyomvonal hatalya kiterjed a Fiilei K6zds Onkormanyzati Hivatal, tovabba a
Fiile és K&szarhegy telepiilésen gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Fiilemiile Ovodara és
Csemetekert Ovodara mint koltségvetési  szerv(ek)re. ( tovabbiakban valamennyi
koltségvetési szerv)

3. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkérnyezet részeként a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen feliilvizsgélni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat. Az
ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak tablazatba foglalt
leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €és informacids szinteket €s kapcsolatokat,
tovabba iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és
utolagos ellendrzését. Szervezetiinknél az ellendrzési nyomvonal tabladzatos formaban kertilt
elkészitésre, aminek a rendszerét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

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

— egységes folyamatként bemutatja a koltségvetési szerv miikddésének, egyes
tevékenységeinek egymasra ¢épililé eljarasrendjeit, teljes egészében
tartalmazva az ellenérzési pontok (tipusok) dsszességét;

— r0gziti a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenységet,
valamennyi ,,szerepld”, funkcid egyiittes koordinalaséaval,

— valamennyi résztvevd szamdra irott és atlathaté formaban meghataroz
feladatokat (kovetendd eljardsokat) megmutatja a szervezet folyamatba
épitett, eldzetes, utolagos ¢és vezetdi ellendrzési rendszerének
hidnyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas feleldsségi szintjeinek megfeleld
folyamatok sziikséges mértékli atalakitasat, eldsegiti a mikodtetés
szinvonalanak, valamint a nyujtott szolgaltatasok értéknévekedését.

4. Az ellenérzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szervezetiinknél kialakitott ellendrzési nyomvonal-rendszer valamennyi kéltségvetési szerv
szakmai ¢és gazdasagi tevékenységének egészét lefedi. A rendszer — a koltségvetési
gazdalkodas alapvetd folyamataira és a szamviteli elszamolas rendjére fokuszalva — az alabbi
négy f0 részbdl all:

— a koltségvetés tervezése, a koltségvetési eldirdnyzatok megallapitiasa és

modositasa,

— az operativ gazdalkodas,

— aszamviteli nyilvantartas €s elszamolas,

— akoltségvetés végrehajtasardl torténd beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szamviteli nyilvantartds és elszamolds, mint féfolyamatok
ellendrzési nyomvonalai — az attekinthetdség biztositasa érdekében — tovabb tagozddnak. Az



operativ gazdalkodasrol késziilt ellendrzési nyomvonal a valamennyi koltségvetési szerv
gazdalkodasanak egymast kovetd folyamatait, s azok feleldseit mutatja be, melyek
nevezetesen a kovetkezok:

— a kotelezettségvallalas,

— apénziigyi ellenjegyzés,

— ateljesités igazolas,

— az eszkdzok nyilvantartasba vétele,

— az érvényesites,

— az utalvanyozas,

— apénzligyi teljesités.
A koltségvetési szerv operativ gazdalkodasanak egymas melletti folyamatairdl pedig a
kovetkezd részletes ellendrzési nyomvonalak allnak rendelkezésre:

— a humaneré6forrasokkal valo gazdalkodas,

— akészletgazdalkodas,

— aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,
— a befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas,

— avagyontargyakkal valo egyéb gazdalkodési feladatok.

Az operativ gazdalkodas vertikalis és horizontalis folyamatairdl késziilt ellendrzési
nyomvonalak egyiittesen, egymast kiegészitve biztosithatjdk a kockézati tényezOk lehetd
legteljesebb korti feltarasanak a lehetdségét.

A szamviteli nyilvantartas és elszamolas — az operativ gazdalkodashoz hasonléan — kiemelten
fontos fofolyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi feladatellatasanak rendszerében.

A modositott teljesités szemléletli kettds konyvvitel sajatos elszdmoldsa miatt a fokonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok csak egyiittesen biztosithatjak a teljes korliséget, a
szamvitel zart rendszerét. Mindezekre vald tekintettel a koltségvetési szerv fokonyvi
konyvelését bemutato ellendrzési nyomvonal a kovetkezokkel egésziil ki:

— az analitikus nyilvantartasok ellendrzési nyomvonala,

— a fékonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartasok adatai egyeztetésének
ellenérzési nyomvonala.

A valamennyi koltségvetési szerv- elozdekben vazolt - ellen6rzési nyomvonal-rendszerét a a
csatolt ellendrzési nyomvonal alkotja. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal a folyamatok
¢s a folyamatgazdak azonositasra keriiltek.

A Hivatal vezetdje koteles gondoskodni az ellendrzési nyomvonal folyamatos aktualizalasarol,
biztositani azt, hogy eldirasai Osszhangban legyenek az 1j kozponti szabalyozéasokkal,
kovetelményekkel, modszertani utmutatokkal, valamint a helyi szabalyzatok és a munkakori
leirasok eldirdsaival.

Valamennyi koltségvetési szerv felel0ssége €s feladata tovabba, hogy e szabalyozas eldirdsai a
gyakorlati munkavégzés soran maradéktalanul betartasra keriiljenek.



II.
ZARO RENDELKEZESEK

Az ellendrzési nyomvonal 2025 januar 1 napjan 1ép hatalyba.

A valamennyi koltségvetési szerv vezetoje gondoskodik arrdl, hogy az Ellendrzési
nyomvonalban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 2. mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alédirdsukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az ¢rintett dolgozok munkakdri leirdsaban szerepeltetni kell az ellendrzési nyomvonalban
nevesitett felelosségi, hatas €és jogkordket, melyek elkészitéséért valamennyi koltségvetési
szerv vezetoje a felelds.

Kelt,...File............ 2025...... év ...04..ho...06..nap

koltségvetesi szerv vezetdje (jegyzo, .)



1. szamu melléklet
cernessnnesnnnneeens (KOltségVetési szerv) ellendrzési nyomvonalrendszerének a felépitése

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

Gazdasagi program készitése, jovahagyasa*

**K Oltségvetési koncepcid készitése, jovahagyasa*

Koltségvetési rendelet tervezése, jovahagyasa*

A koltségvetési eldiranyzatok tervezése €s az elemi koltségvetés jovahagyasa
A koltségvetési eldiranyzatok modositasa

Al Bl

II. | Az operativ gazdalkodas

[

Az operativ gazdalkodas egymast kdvetd folyamatai
2. | Az operativ gazdalkodas egymas melletti folyamatai
A. | A human eréforrasokkal valo gazdalkodas

a) | Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

¢) | Kiils6 személyi juttatasok

B. | A készletgazdalkodas

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

a) | Felyjitas

b) | Beruhazas

c) | Befektetett eszk6zok beszerzése

E. | A vagyontargyakkal valo egyéb gazdalkodasi feladatok

a) | Bérbeadas

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

O

I | A szamviteli nyilvantartas és elszamolas

1. | A fékonyvi konyvelés (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 végrehajtasardl torténd éves beszamolas

2. | Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa*

*Csak az onkormanyzatokra vonatkozik

*%4z egyes torvényeknek a koltségvetési tervezéssel, valamint a pénzpiaci és a koziizemi szolgdltatasok hatékonyabb
nyijtasaval Gsszefiiggé modositdsarol szolé 2014. évi XXXIX. torvény' 64. § (1) bekezdése hatdlyon kiviil helyezte az Aht.
24. § (1 bekezdését. Ennek értelmében 2014-t6l nem kételezd kéltségvetési koncepciot késziteni, de a képviselo-testiilet
donthet ugy, hogy tovabbra is igényli ennek elkészitését. Amennyiben az énkormdnyzat nem készit, akkor ezt a részt torélni
kell az ellendrzési nyomvonalbol.

Jelolések:

féfolyamatok = romai szamok,

folyamatok = arab szamok,

alfolyamatok = nagybetiik,

részfolyamatok = kisbetlik.

! Hatalyon kiviil helyezte: 2017. évi CLXXIX. térvény 40. § 41. Hatalytalan: 2017. XII. 12-t61.


https://uj.jogtar.hu/

2. szamu melléklet

I.

A koltségvetés tervezése,
a koltségvetési eléiranyzatok
megallapitasa és modositasa



L1.

Gazdasagi program készitése, jovahagyasa*
s . Felelos/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettség- Pen‘z ugyl, jl“el;esn'tes Hatarido E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
A telepiilés foldrajzi adottsaga,
fobb  demografiai  jellemzok
bemutatasa,
— Infrastruktara helyzete,
— Villalkozasok dsszetétele a
teleptilésen,
- Ellatott feladatok és . .
P S A valasztas
miikodtetett intézmények L] A .
(o 2 Az értékelésrol, utan az
) humaneréforrasanak helvzetel sor [Felelds: lakulé iilést|Ellendrzes:
1. |Helyzetelemzés Motv. felmérése, NyZCeLe CMZEST | FEICTOs: N.E. N.E. Fafuh Wies| BT enorzes: N.E. N.E. N.E.
.. ., 6l késziilt egyzl kovetd 4|polgarmester
— Komyezeti allapot f .
7 dokumentacio hoénapon
felmérése, beliil
—  Atelepiilés hazai és
nemzetkozi
kapcsolatrendszere,
— Az elmult ciklusban
megvalosult fejlesztések,
—  Atelepiilés gyenge és erGs
pontjainak felmérése
. e Javaslatok, igények felmérése, i A ,ValaSZtaS
Igényfelmérés, javaslatok . ey Javaslatokrol, utan az
2 Osszegylijtése intézményektol, civil Moty SSSZEi?Ii}iéuZJIféSE cktol igényekrol Felel6s: NE NE alakul¢ tilést |Ellenérzés: NE NE NE
* |szervezetektol, érdekképviseleti ’ .. Y P késziilt jegyz0 o o kovetd 4 polgarmester o o o
" —  civil szervez6déstol, . , .,
szervektol i . R .. |kimutatas hénapon
—  érdek-képviseleti szervektol .
beliil
Fejlesztési elképzelések,
munkahelyteremtés feltételeinek A valasztas
eldsegitése, telepiilésfejlesztési Tételes lista a . P
politika fejlosztési utdn az Ellendrzés:
3. |Adopolitika célkitiizései, mintaz A fejleszési cél meghatdrozdsa, | g1 o1 Felelds: NE. N, [Makuld llést Felelds: N.E. N.E. NE.
. 1 s R 1. pont megvalositds mechanizmusa s egyz0 kovetd 5 polgarmester
Kozszolgaltatasok biztositasa, megvalositas hénanon
szinvonalanak javitasa, lehetdségeirdl beh’ilp
Befektetések tamogatasanak
celkitiizései
A valasztas
. . utan az
. Helyzetfelmérés, igények, gazdasagi Y 1 P
4. |Gazdasagi program kidolgozasa mint az javaslatok, fejlesztési célok program I.Telelons. N.E. N.E. al.:clkul”o iilest Ellenrorzes. N.E. N.E. N.E.
1. pont . egyzo kovetd 5 polgarmester
rendszerezése tervezet ,
hoénapon

beliil




Felelos/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezd kotelezettség- Pen.z ugyl, '.I‘eljemrt > |Hataridé }rille,norze,:s{ Utalvanyozas Per.lzu,g,yl Kon'yvvez.etesb,e "
szam alap dokumentum villalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
A valasztas P
. ,, . . Ellendrzés:
A jegyzonek kell a gazdasagi utdn az S
- . . . - A . . . < 1., |@ képvisel6-
Gazdasagi program hatarozati mint az program alapjan elkésziteni Hatarozati Felel6s: . . alakulo ulést p . . .
5. |. . eiin ol 4 N, . . . N.E. N.E. P testiilet N.E. N.E. N.E.
javaslatanak elkészitése 1. pont felelsok ¢és hatarid6k javaslat egyz0 kovetd 5 illetékes
megjelolésével honapon . I
. bizottsagai
beliil
A valasztas
Gazdasagi Y utan az
Gazdasagi program képvisels- mint az program ¢és Felelds: - - alakulo tilést - -
6. festillet clé torténé beterjesztése 1. pont Az éves munkaterv alapjan hatarozati polgarmester N.E. N.E. Kovetd 6 N.E. N.E. N.E. N.E.
javaslat hénapon
beliil
o ) A feliilvizsgalat Aciklus  |Pllendrzés:
mint az A tervezett és tényleges allapot alapian késziilt [Felelés: véadt kovetd | képviselo-
7. |Gazdasagi program feliilvizsgalata Osszehasonlitasa, korrekciok, P) . . . N.E. N.E. £ testiilet N.E. N.E. N.E.
1. pont s . . hatarozati egyz0 6 honapon |. "
kiegészitések kidolgozasa . . illetékes
javaslat beliil . L
bizottsdgai
A feliilvizsgalt és kiegészitett A jegyzonek kell a feliilvizsgalt Felelds: A ciklus
gazdasagi program alapjan készitett |mint az gazdasagi program alapjan Hatérozati o - - veégét kovetd - - - -
8. hatarozati javaslat képvisel6-testiilet|1. pont elkésziteni felelosok és javaslat polgdrmester NE. NE. 6 honapon NE. NE. NE. NE.
elé torténd terjesztése hataridék megjelolésével beliil

i & Csak onkormdnyzatok részére!




Koltségvetési koncepcio készitése, jovahagyasa*++

L.2.

Felelos/

So,r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezo kotelezettség- Pen‘z ugyl, jl“el]es1't “S | Hataridé E ll?norzre s'/ Utalvanyozas Pel.lzurg'yl Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6o megjelenés
A ihivatal ésaz Véarhato
onkormanyzathoz tartozo bevételek és Felelés:
1 V"arhato be}/etelek és afhuzodo Aht. 1nrtezmrenyekr és feladartok lfote%ezettsegek kéliségvetési NE. NE. Oktdber 31. ]?llen(:rzes: NE. NE. NE.
kotelezettségek felmérése Avr. varhato bevételeinek és listaja o egyzo
SR o .« . . |eléado
athuzodo kotelezettségeinek onkormanyzati
felmérése szinten
Intézményvezetdkkel és a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzat Feladatokrol P
elnokével a kovetkezd évi igényekrol Felelés: EllenGrzés:
2. |Kovetkezé évi feladatok dttekintése |Avr. g ovetiezo eV e e NE. N.E.  |Oktdber31. |polgdr- N.E. NE. NE.
feladatok attekintése, az 6n- késziilt egyzi
; oot . . mester
kormanyzat forrasainak kimutatas
szambavétele
Szamba venni:
— az 6nkormanyzati
feladatokat,
— avagyonhasznositas
lehetdségeit,
—  felmérni a normativ
tamogatasok mutatot, az
intézményeknél,
feladatoknal jelentkezd
igényeket
Javaslatot késziteni:
— ahelyi adok bevezetésére,
Koncepcio kidolgozasa ) meglévok modositasara, L, L. Y ) ) Ellen6rzés: ) ) )
3. Avr. . _ téritési dfjak mértékének  |LoLscsvetési  |Felelds: N.E. N.E.  |Oktober 31. |polgdr- N.E. N.E. N.E.
s koncepcid egyzo
modositasara, mester

kiadasok csokkentésének,
novelésének lehetdségeire,
a koltségvetési hiany
mértékére, annak
finanszirozasi modjara,
folyamatban 1év6
beruhazasok iitemére,
intézménystruktira
atalakitasara,

1étszam csokkentésére,
novelésére,




Felelos/

So,r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettségva Pen.z ugyl, TelJeSI,t S | Hataridé E llfenoer: s'/ Utalvanyozas Pelhlzu,g'yl Kon'yvvez.etesb,e "
szam alap dokumentum llalé ellenjegyzés | igazoldsa érvényesités teljesités valé megjelenés
A jegyzonek kell a gazdasagi gr;gz;_s: “
4 Koltseg\fetem korncc':p'mo hatarozati Aht. program arlap_]anr f?lk”esznem Hatarozatl F eleloﬂs: NE NE. Oktdber 31. |restiler NE. NE. NE.
javaslatanak elkészitése Avr. felel6sok és hataridok javaslat egyzo illetéh
megjelolésével weteres
bizottsagai
s - . . . A nemzetiségi SZMSZ Ellenérzés: a
Koltségvetési koncepciod hatarozati . s . . . PR
javaslatanak egyeztetése a helyi ) A javaslat megkiildése a onkormanyzat Felelés: ) ) altal képviseld- ) ) )
5. P . f Avr. nemzetiségi 6nkormanyzat és a bizottsagok | . P N.E. N.E. meghatéarozo|testiilet N.E. N.E. N.E.
nemzetiségi onkormanyzattal és a 1 . - ; i egyzo [P
. . SZMSZ elnokének ¢és a bizottsagoknak |véleményének tt illetékes
bizottsagokkal. e 1 . I
irdsos anyaga idépontban |bizottsagai
Kltségvetési koncepei6 képvisels o1t Az éves munkaterv alapjdn a II(<(§)1’11tCS: o |Relelds:
6. SSCEVCILSL KONOEPCIO KEPY Avr. nemzetiségi 6nkormanyzat és a cepel ’ N.E. N.E. Oktober 31. N.E. N.E. N.E. N.E.
testiilet elé torténd beterjesztése . . P .. |hatarozati
SZMSZ bizottsagok véleményével egyiitt|.
javaslat
A helyi nemzetiségi ;ﬁ\l/ISZ
Helyi nemzetiségi 6nkormanyzat  |Avr. , o6nkormanyzatra vonatkozo6 frasban foglalt |Felelds: . B . . B - :
7. elnokének tajékoztatasa SZMSZ részrél készitett tajékoztatd tajékozatd jegyzd N.E. NE. gleghatarozo Ellendrzés: NE. NE. N.E.
elkészitése i
idépontban

i & Csak énkormdnyzatok részére!

*%k Az egyes torvényeknek a koltségvetési tervezéssel, valamint a pénzpiaci és a koziizemi szolgéltatasok hatékonyabb nytjtasaval 6sszefliggd modositdsardl szolo 2014. évi XXXIX.
torvény? 64. § (1) bekezdése hatalyon kiviil helyezte az Aht. 24. § (1 bekezdését. Ennek értelmében 2014-t61 nem kotelezd koltségvetési koncepeiot késziteni, de a képviseld-testiilet
donthet ugy, hogy tovabbra is igényli ennek elkészitését. Amennyiben az dnkormanyzat nem készit, akkor ezt a részt torolni kell az ellenérzési nyomvonalbol.

2 Hatalyon kiviil helyezte: 2017. évi CLXXIX. torvény 40. § 41. Hatalytalan: 2017. XII. 12-t61.
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Koltségvetési rendelet készitése, jovahagyasa*

L3.

s . |Felelds/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘z ugyl, "l‘“el]esn,es Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés igazolas érvényesités teljesités val6é megjelenés
A
l(jarfgs Ssi; [iérxloegs.rir"rll’t;(éOl\tlsc:E:f o 1\A/I\?rt " F6bb iranyelvek, javaslatok A felilvizsgalat Felel6s: i(é;)rl\ti;lgvetem
1. [oneepelo, Cves KOICE e n YOVEK, ] ° alapjan késziilt |- oo N.E. N.E. Y |Ellenrzés: N.E. N.E. NE.
torvény altal el6irt feladatok Koltségvetés |osszefoglalasa anva egyzd elfogadasat
ajanlasok attekintése, O0sszegzése  |i torvény yag kovetd 20
napon beliil
Motv.,
o » Ant., Az Avr. és az Aht. altal eléirt  |Koltségvetési  [Felelds: ;,:falsé]zls_z Ellendrzés:
2. Kol,tserg\,/etem rendelettervezet Awvr., szamszaki- és szoveges 1ész rendelet- koltségvetési NE. N.E. hatérozo%t i ’ N.E. N.E. N.E.
clkészitése NGM elkészitése tervezet eléado i e
L , idépontban
tajékoztatd
Koltségvetési rendelettervezet Motv., Az SZMSZ
3. |egyeztetése a koltségvetési szervek Aht" A kolfsegvefem szs:r\,/ek Emlekez,t et? a I.Telelo"sz N.E. N.E. alta} mmee- Ellenrorzes: N.E. N.E. N.E.
veretdivel Avr., vezetdinek dsszehivasa egyeztetésrol egyz6 hatarozott  [polgarmester
SZMSZ idépontban
Koltségvetési rendelettervezet Motv., . . Az SZMSZ
megkiildése a helyi nemzetiségi Aht A bizotisdgok Felelos: altal meg-  |Ellenérzés:
4, |meskuic L Hsce N A rendelettervezet meg-kiildése |irdsos . N.E. N.E. | meg . ) N.E. N.E. N.E.
onkormanyzat elnokének és a Avr., véleménve egyz6 hatarozott  [polgarmester
bizottsagoknak SZMSZ ¥ idépontban
e o . Az Aht. és
Kt Mo s S22
5. PVISC . . N Meghivo kikiildése rendelet- polgarmester N.E. N.E. altal meg- N.E. N.E. N.E. N.E.
terjesztése a bizottsagok Avr., |
véleményeivel egyiitt SZMSZ tervezet hatérozott
idépontban
A valasztas
Koltségvetési rendelettervezet mint az Kéltséovetssi Felel6s: 2;21? "12 iilést
6. |képviselo-testiilet elé torténd Az éves munkaterv alapjan OlsegV polgarmester N.E. N.E. kot N.E. N.E. N.E. N.E.
- 1. pont rendelettervezet kovetd
beterjesztése ,
6 honapon
beliil

i & Csak onkormdnyzatok részére!
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A koltségvetési eloiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa*

L4.

P . Felelos/ PR Lo P PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszablyi Elékészités Keletkezd |\ o leettseg- | Fenzligyi | Teljesités | o cqg | EUndraés/| ;o invozas| Fénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Ahnt.,
Avr.,
Elemi koltségvetéshez sziikséges Ahsz.,
1. |el6irasok, javaslatok, iranyelvek koltségvetési
adatok feldolgozasa rendelet,
NGM
tajékoztatd
a feliigyeleti
Fejlesztési tobbletigények seery ;g&‘l ——
Osszedllitdsa (pl. Uj Iétesitményck mint az a sziikséges fejlesztési igények fejlesztési Felelds: lea(gigési koltsé, vete;'si
1.1. [mikadtetése, beruhazasi, feltjitasi (SCBES 1)CSZISSLIECNYEX o &nyek frasba  |koltségvetési N.E. N.E. ast g N.E. N.E. N.E.
. . 1. pont felmérése, rangsorolasa . P hataridd szery
igények, uj feladatok, foglalasa eléado clbit vezetbie
illetményfejlesztések stb.) , 4
legalabb 5
nappal
Sajit bevetelek korének és mint az az el6z6 évek bevétele alapjan i(alin uéitiae?sa Felelds: mint az I]i'l)'l;?: rZ:tS;vi
1.2. |mértékének tervévre torténd . . o Eyev1 &8 koltségvetési N.E. N.E. segvete: N.E. N.E. N.E.
e 1. pont prognosztizalhato a sajat bevétel [tervévi sajat v 7 1.1. pontban |szerv
kialakitasa . - eléado
bevételekrol vezetdje
a koltségvetési eléadonak kell
Kiemel iadisi elorinyzaok |, [LECREREIT S e[S mintaz  |idlségretis
1.3. |valtoztatasi igényének szamitasa, P o gyevt ¢ koltségvetési N.E. N.E. g N.E. N.E. N.E.
. . 1. pont pontban megtervezett sajat tervévi kiemelt Py 1.1. pontban |szerv
indoklasa . s i .1 |eldado
bevételekhez kapcsolodo kiemelt |eldiranyzatokrol vezetdje
kiadési eléirdnyzatokat
a koltségvetési eldadonak at
kell tekintenie a hivatal
feladatait a tervévre vonatkozo |kimutatés az
engedélyezett 1étszamkeret engedélyezett
Engedélyezett 1étszamkeret . sze"mpontj.abol, lll'etvea: 1th szar}lk,erret' Felelés: . EH SHOrzes:
O X o mint az feliigyeleti szerv altal kiadott valtozasarol és |, ..~ . - - mint az koltségvetési - . .
1.4. |feliilvizsgalata és a tervezési s A koltségvetési N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
. S 1. pont tervezési itmutatoban a az esetleges Py 1.1. pontban |szerv
javaslathoz torténd igazitasa et e s - T eléado
létszamkeret kialakitasahoz intézkedési vezetdje
sziikséges intézkedések javaslatokrol,

végrehajtasara vonatkozo
intézkedési javaslatokat el kell
késziteni

valtozas esetén




Felelos/

So,r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkez6 kotelezettség- Pen.z ugyl, Tel]eSl,teS Hatarido E llerznorzre s'/ Utalvanyozas Per.lzu,g,yl Konyvvez.etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
a koltségvetési eldado ki kell Felelés: Ellen6rzés:
15. F .eladart-r és teljesitmény mutatok mint az ?lakltanla a koltsegvetem ' klmuterltas' azyj |, . liségvetési NE. NE. mint az koltségvetési NE. NE. NE.
kialakitasa 1. pont javaslatnak megfelel6 feladat- és [mutatokrol I6ads 1.1. pontban |szerv
teljesitménymutatokat eloado vezetdje
2. g}’. P altalaban eseti, siirgds feladatok. |szerv altal kért |koltségvetési N.E. N.E. segvete: N.E. N.E. N.E.
benyujtasaig kért kiegészitd 1. pont 1 s f o oo v 7 megadott  |szerv
s . Itt elokészités nem értelmezhetd. |adatszolgaltatas |eldado s
adatszolgaltatasok teljesitése idépontban |vezetdje
A koltségvetési eléadonak a
koltségvetési rendeletben a
tervévre vonatkozo keretszamok |a feliigyeleti
alapjan el kell késziteni az szerv altal . . .
A R . P . a feliigyeleti |Ellen6rzés:
Elemi (intézményi) koltségvetés mint az intézmenyi koltségvetést. Ennél jmegkiildott Felelds: : , szerv altal  |koltségvetési . . .
3. iis a feladatnal az el6z6 évi program koltségvetési N.E. N.E. i ' N.E. N.E. N.E.
elkészitése 1. pont . s - p 7 megadott  |szerv
tapasztalatok, ill. tervévi sajat  |alapjan eléado idénontban |lvezetsie
bevételek figyelembe vételével |elkészitett P J
kell kialakitani az atadott és koltségvetés
atvett pénzeszk6zokon beliili
szervezetenkénti megbontast.
Elemi koltségvetés feliigyeleti Aht zt;l;lr%i'gllekt; ot Felel6s: :Z?rl‘l:fe}ielen
5. |szervvel torténd egyeztetése, 0 N.E. [ ap koltségvetési N.E. NE. N.E. N.E. N.E. N.E.
atadésa és jovahagyasa Avr. jovihagyo eléads egyeztetett
dokumentum idépontban

& Csak onkormdnyzati kiltségvetési szervek részére!




L4.

A koltségvetési eliranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa*
s . Felelds/ PR — p g PRI .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd |\ ooorettseg- | Penzleyi | Teliesités |y ooqy | Ellendrzés/ | o invonds | Pénziigyi | Kényvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Aht, Avr.,
NGM
tervezeési
1 A fejezet koltségvetési javaslatahoz |korirat,
* |adatszolgaltatasok feliigyeleti
szerv
tervezési
szabalyai
a feliigyeleti
-Fejlesztési tobbletigények fﬁ:r\;;(l:t?l
Osszeallitasa (pl. 4j 1étesitmények mint az 1 a sziikséges fejlesztési igények Felel6s: leai’lsi Ellen6rzés:
1.1. ;nzﬁofﬁetg§?égzzgizas1, felujitasi pont felmérése, rangsoroldsa l;loéi;v;gvetesz N.E. N.E. hataridé I:Zoéffiefzzeet;z;z'e N.E. N.E. N.E.
ilgletri,lén’ fJe'lesztések’stb ) fejlesztési elott A ’
yig ’ igények irasba legalabb 5
foglalasa nappal
Sajit bevételek korének és mint az 1 az el6z6 évek bevétele alapjan  |[kimutatas a Felelds: mint az Ellengrzés:
1.2. |mértékeének tervévre torténd : yeroevee s Splan | amatas kéliségvetési N.E. NE. kéliségvetési NE. NE. NE.
. e pont prognosztizalhat6 a sajat bevétel |targyévi és . 1.1. pontban
kialakitasa tervévi sajat eldado szerv vezetdje
bevételekrél
a koltségvetési eldadonak kell
. S e, attekintenie az el6z06 évi kimutatas a . .
Kllemelt 1§1?4a§1 el'01ranyz'atorkr mintaz 1. |tapasztalati adatok és az 1.2. targyévi és F?lel(?s. - - - mint az EH SHOrzes: - - -
1.3. |valtoztatasi igényének szamitasa, . 1 koltségvetési N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. N.E.
indokldsa pont pontban megtervezett sajat tervévi kiemelt elbads 1.1. pontban szerv vezetdje
bevételekhez kapcsolodod eléiranyzatokrd i
kiemelt kiadasi eldirdnyzatokat |l
a koltségvetési eldadonak at kell
tekintenie a koltségvetési szerv
feladatait a tervévre vonatkozo
létszamkeret szempontjabol, kimutatas az
Létszamkeret feliilvizsgalata és a mint az 1 illetve a feliigyeleti szerv altal  |engedélyezett |Felelds: mint az Ellenrzés:
1.4. |tervezési javaslathoz t6rténd ont * |kiadott tervezési Utmutatoban a |létszamkeret  |koltségvetési N.E. N.E. 1.1. vontban koltségvetési N.E. NE. N.E.
igazitasa P létszamkeret kialakitasahoz valtozasardl és |eléado P szerv vezetdje

sziikséges intézkedések
végrehajtasara vonatkozo
intézkedési javaslatokat el kell
késziteni

az esetleges
intézkedési
javaslatokrol,

valtozas esetén




Felelos/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezd kotelezettség- Pén.ziigyi' il“eljesi't & Hatarido E llf:nﬁrzf: s'/ Utalvanyozas Pél.uﬁ,g,yi Kiin'yvvez.etésb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
a Koltségvetési eléadonak ki i P
- Feladat- és teljesitmény mutatok |mintaz 1. |kell alakitania a kdltségvetési Felelds: - . mint az Ellengrzés: . . .
) S M . « i koltségvetési N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. N.E.
kialakitasa pont javaslatnak megfelel6 feladat- és v 7 1.1. pontban
o R . . .. |eléado szerv vezetdje
teljesitménymutatokat kimutatas az uj
mutatokrol
gfsiag ;);fﬂséz;r;{(ltg:;zlat mint az 1 Az adatkéréstol fiiggden. Ezek |a feliigyeleti Felel6s: ) ) sz:rl\l/liﬁzlle t Ellenrzés: ) ) )
2. LAt Lt A tg " |altalaban eseti, siirgés feladatok. |szerv altal kért |koltségvetési N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. N.E.
benyujtasaig kért kiegészitd pont 1 e A - s v 7 megadott
s T i Itt el6készités nem értelmezheto. |adatszolgaltatas |e/dado s szerv vezetdje
adatszolgaltatasok teljesitése idépontban
A koltségvetési eloadonak a a Magyar
feliigyeleti szervtél megkapott ~ |Allamkincstar
tervévre vonatkozo keretszamok |altal
alapjan el kell késziteni a megkiildott feliiaveleti
kincstari koltségvetést. Ennél a  |program Felel6s: a TeuEYC e | Bl lendrzés:
3. [Kincstari koltségvetés elkészitése  |Aht, Avr.  |feladatnal az el6z8 évi alapjan koltségvetési N.E. NE [V jltt‘;‘l koltségvetési N.E. N.E. N.E.
tapasztalatok, ill. tervévi sajat  |elkészitett eléado ﬁgga (t)b szerv vezetdje
bevételek figyelembe vételével [koltségvetés 1dopontban
kell kialakitani az atadott és
atvett pénzeszkozokon beliili
szervezetenkénti megbontast.
A koltségvetési torvény a Magyar
elfogadasat kovetden, a Allamkincstar
feligyeleti szerv altal megadott |altal
szempontok alapjan a megkiildott
koltségvetési szervnek el kell  |program
BN et L R e , ,
4. |Elemi koltségvetés elkészitése Aht, Avr. _ N . koltségvetési N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. N.E.
megadott keretszamok szigora  |elemi I6ads megadott 5
betartasa mellett az egyes koltségvetés eloado id6épontban szery vezetoje
részelbiranyzatok kialakitasat a
rendelkezésre allo el6z6 évi
tapasztalati adatok, ill. a tervévi
uj feladatok alapjan kell
elvégezni.
Elemi koltségvetés feliigyeleti felugy? leti Felelés: a feliigyeleti
5. |szervvel torténd egyeztetése, Aht, Avr.  [N.E. .S,Zer,VtOI k,a pott koltségvetési N.E. N.E. szervvel N.E. N.E. NE. N.E.
atadasa és jovahagyasa j6vahagyo eléado cgyeztetett
dokumentum idépontban

* Csak a kizponti koltségvetési szervek részére!




e 1

A koltségvetési eloiranyzatok modositasa*

L5.

s . Felelos/ PR Lo P PR .. .
So'r Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]em'tes Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
., (e 1ae o Aht’ Irasban foglalt ,, Ellendrzés:
Sajat hatéskorii elSirdnyzat- Avr,, a koltségvetési szer kérelem a Felelds: folyamatosa |kéltségvetési
1. |modositasra vonatkozo javaslat Szamviteli gvetest szerv . . koltségvetési N.E. N.E. 4 € N.E. N.E. N.E.
. s .. feladatainak attekintése feliigyeleti . G n szerv
elkészitése politika, o eldado i
- SZerv reszere vezetoje
Ugyrend
Aht P
Avr’ Felelds: Ellendrzés:
2 Akf)lts'egvpte§1 szerv vezetdjének Szamviteli donku,me'nrtumok attekintése s NE. koltségvetési NE. NE. folyamatosa |koltségvetési NE. NE. NE.
tovabbitani a javaslatot .. elokészitése . n szerv
politika, eléado vezeldie
Ugyrend 4
. o - Aht, -
Kiemelt el6iranyzatok kozott 0 ; eldiranyzat- ‘s .y
. o, Avr., Ahsz, s " Ellendrzés: Elbiranyzat-
jogszabaly altal megengedett L RPN modositas Felel6s: P . iz
1 ris . A Szamviteli |dokumentumok attekintése és A P [ - - folyamatosa |kdltségvetési - - modositas
3. |modositas kezdeményezése a o P dokumentumai |koltségvetési N.E. N.E. N.E. N.E. ..
. . A ., ; |politika, elokészitése . . iy n szerv analitikus
feliigyeleti szerv felé, tobbletbevétel |, nak konyvelési |eldado s .
ST Szamlarend, . vezetdje nyilvantartasban
terhére torténd modositas - bizonylata
Ugyrend
Aht, P
Avr. Ahsz eldiranyzat-
A fokonyvi konyvelési adatok o e modositas Felelds: Ellendrzés: fokonyvi
- o Py Szamviteli |dokumentumok attekintése és A - - folyamatosa |, .., , - - - .« .
4. |alapjan a modositott eliranyzatok .. P dokumentumai |pénziigyi N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. konyvelésben
i s, politika, elékészitése . . oy n . R
egyeztetése az analitikaval . nak konyvelési |eléado eldado rogzitése
Szamlarend, .
- bizonylata
Ugyrend

i # Csak dnkormanyzati kiltségvetési szervek részére
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A koltségvetési eloiranyzatok modositasa*

L5.

s ,, Felelos/ PR Lo P PR . .
So,r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezg kotelezettség- Pen‘z ugyl, jl“el]es1't €8 Hataridé E ll?norzre s'/ Utalvanyozas Pel'lzurg'yl Kon'y vvez‘etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
gf;;né:,tll’l a koltségvetési szerv Felelds: folyamatosa Ellengrzés:
1. |AZ BG-031-es tirlap clkészitése ' gvelest szerv, tirlap koltségvetési N.E. N.E. y koltségvetési N.E. N.E. N.E.
politika, feladatainak attekintése . n
- eldado szerv vezetdje
Ugyrend
Aht, Avr, Felel6s: Ellen6rzés:
2. A,.MAK_hO.Z tov&ibbltam. ©s Sza.n.1v1te11 do”ku,mcén:cumok dttekintése &s trlap koltségveteési N.E. N.E. folyamatosa koltségvetési N.E. N.E. N.E.
tajékoztatni a feliigyeleti szervet politika, elékészitése v O n
- eldado szerv vezetdje
Ugyrend
Kiemelt eléiranyzatok kozott Aht’ Avr,, Eldiranyzat .
B 1o Abhsz, i i . Eléiranyzat-
ogszabaly altal megengedett L e modositas Felel6s: Ellenérzés: 1
s B j Szamviteli |dokumentumok attekintése és P P - - - folyamatosa |, .., , . - - modositas
3. |modositas kezdeményezése a .. P dokumentumai |kéltségvetési N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. .
. . R politika, eldkészitése . . . n analitikus
feliigyeleti szerv felé, tobblet . nak konyvelési |eldado szerv vezetdje o .
A R Szamlarend, . nyilvantartasban
bevétel terhére torténé modositas |- bizonylata
Ugyrend
A fokonyvi konyvelési adatok QE;’ZAW" Eldiranyzat
alapjan a modositott eldiranyzatok L e en modositas Felel6s: Ellenérzés: fokonyvi
. PP Szamviteli |dokumentumok attekintése és N - - folyamatosa |, .., , . - - . .
4. |egyeztetése az analitikaval és a .o P dokumentumai |pénziigyi N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. konyvelésben
f . , politika, elokészitése . . P n . L
Magyar Allamkincstar PJ-02 Syamlarend nak konyvelési |eldado eléado rogzitése
bizonylataval - ’ bizonylata
Ugyrend

* Csak a kozponti kiltségvetési szervek részére!




I1.

Az operativ gazdalkodas



Az operativ gazdalkodas egymast koveto folyamatai

II. 1.

1o ,, Felelos/ PR Lo P PR . .
S({r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘zugyl, "‘l“el]em,t “ | Hataridé E ll?norz'e s'/ Utalvanyozas Pel‘lzu'g'yl Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6o megjelenés
Felelds: koltségvetési
1 K?terlezretrtsegvallalam javaslat Ptk, fede;s:t ellenérzése, szerzédés NE. koliségvetési NE. NE. folyamatos szerv NE. NE. NE.
elokészitése SzMSz alapjan o gazdasagi
eléado
vezetoje
Avr Felel6s:
Ahs; kotelezettség-  |Polgarmester, |koltségvetési kotelezettség-
2. |Kotelezettségvallalas Szé.rr;laren d fedezet meglétének ellendrzése |vallalasi elnok, szerv gazdasagi N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. vallalas analitika,
Gazd.szab. dokumentum koltsegvetefz. vezetdje fokonyvi konyvelés
szery vezetoje
Ptk, i koltségvetési koltségvetési
Ahsz szamla. Felelds: szerv szerv
3. |Szolgaltatas teljesités Syamlarend teljesités igazolas dokumentalasa szallitolevél ko{tsegvetesz N.E. vezetGje, folyamatos gazdasdgi N.E. N.E.
eléado P
Gazd.szab vezetdk vezetdje
Ptk, « koltségvetési koltségvetési
Ahsz szamla. Felelds: szerv szery szallitoi
4. |Termékszallitas L N.E. el koltségvetési N.E. ) folyamatos L N.E. N.E. o .
Szamlarend szallitolevél o vezetdje, gazdasagi nyilvantartas
eléado o
Gazd.szab vezetdk vezetdje
Szamla érvényesitése, kifizetési Afaty, Felelds: o 51
5. fer 1 ,y e Ahsz, szamla ellendrzése N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos sz N.E. N.E. N.E.
utasitas elokészitése - Py gazdasagi
Ugyrend eléado i
vezetoje
Kifizetés engedélyezése Aht, Felel6s: koltségvetési
6. . gedey Ahsz. szamla ellendrzése utalvany koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. szerv vezetdje N.E. N.E.
(utalvanyozas) e
Gazd.szab szerv vezetdje
gﬁz’z dtutaldsi Felelds: \pénziigyi szallitoi
7. |Kifizetés Szamlarend, atlﬂltarlasrdrokumentumanak rnregb1rza§/ koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. eléado n?./llvantart?s,
. .. |elokészitése pénztarbizonyla [/, " kotelezettség-
Pénzkezelési eléado 1114 .
, t vallalas analitika
szabalyzat
Ahsz Felel6s:
8. |Kifizetés konyvelése Sz&ism’laren d N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. fokonyvi konyvelés

eléado




Rendszeres személyi juttatasok

II. 2. A. a)

s . |Felelos/ PR Lo P PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd | oo orettseg- | Fenzligyi | Teliesités |y ooqy | Ellendrzés/ | o invonds | Pénziigyi | Kényvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Ant, i . i . Felel6s: a felugyeletl
. tényadatok szambavétele, elemi . szerv altal P
Személyi juttatasok éves Kit, koltségvetési rendeletben koltségvetés Polgarmester, - - megadott Ellengrzés: - - -
1. g . . Avr., ot . 1o .. |elndk, N.E. N.E. AR koltségvetési N.E. N.E. N.E.
eléiranyzatainak tervezése megallapitott keretszamok koltségvetési w1 - hataridé
NGM . i koltségvetési " szerv vezetdje
i ., |egyeztetése alapokmany elétt 5
tajékoztato szerv vezetdje
nappal
Rendszeres személyi juttatas
eléiranyzatainak terhére . .
jogviszonyok létesitése Kjt és kinevezés,
108 s PP ok ., . |béradatok folyamatos kinevezés .
modositasa, megsziintetése kotelezo [végrehajtasi . s 1tz Felel6s:
i . |ellenérzése, felvételi modositasa, | Y, , . .
adattartalommal és rendeletei, encedélvek. személvi anvasok  |4tsorolds Polgarmester, |koltségvetési Ellen6rzés: munkaiieyi
2. |munkavallalonkénti nyilvantartasi [Mt, gecely 1 Y1 anyag Lo elnok, szerv gazdasagi N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. <auey
. . PR feliilvizsgalata, jogviszony w1 - P analitika
kotelezettséggel. Rogzités a SzMSz, e e . . |koltségvetési |vezetdje eléado
DR, . ... |munkavallalokkal, munkaltatéi |megsziintetési
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti munkakéri |, s . . szerv vezetdje
P . ‘. jogkor gyakorldjaval egyeztetés |okirat,
nyilvantartasban. leirasok - A
o o Koo g igazolasok
Személyi anyagok kezelési, 6rzési
feladatai
munkavallalénk ooszablvo
Rendszeres személyi juttatasok Szja, e w0 énti fizetési Felel6s: Jo8 4 e
SR . e 1s a szamfejtéshez sziikséges . i . .t . |kban I ‘o fokonyvi
szamfejtése, kifizetése, jarulékok  |Art, e P jegyzek, Polgarmester, koltségvetés . Ervényesités: |, .., [ P . A
o, . . adatok begytijtése, ellendrzése, [.. . by . . meghataro- |, ., ~, .. |koltségvetési  |pénziigyi konyvelésben a
3. |megallapitasa, atutalasa. Béradatok |Tb tv, . Osszesitett elnok, N.E. 1szerv koltségvetési Py . .
g e a . i bevallashoz az adatok . . w1 - zott v 7 szerv vezetdje |eléado kifizetések
nyilvantartasa és 6rzése. Bevallasok |Ahsz, - e bérjegyzek, koltségvetési vezetdje 1 eléado. .
s , Osszegyujtese , idépontok- rogzitese
elkészitése Szamlarend bevallasok, szerv vezetdje ban
igazolasok
Felelés:
4. |jelentések készitése és tovabbitasa a|., 1w . ? o i N.E. N.E. CEBYSC koltségvetési N.E. NE. NE.
S ; . Tb tv, fokonyvi konyveléssel statisztikak koltségvetési évenként, v 7
létszam és a béradatokrol i . . eléado
egyeztetes szerv vezetoje évenként
Aht, izllelzrsrznester
Beszamolo készitése a személyi Avr., koltségvetési eln é;k ’ felev. év Ellendrzés:
5. |juttatasok éves elSiranyzatanak a  [Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése |beszamolo ) L N.E. N.E. . koltségvetési N.E. N.E. N.E.
. ; . koltségvetési vége
felhasznalasarol Ahsz, (2-es trlap) szerv vezetdje

Szamlarend

szerv vezetdje




Nem rendszeres személyi juttatasok

II. 2. A. b)

s . |Felelds/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezd kotelezettség- Pen‘z ugyl, jl“el]eﬁ't s Hatarido E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,yl Kon'y vvez‘etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
i . a feliigyeleti
Am’ tényadatok szambavétele, Felelros. szerv altal  |Ellenérzés:
. . , . |Kjt, e . . Polgarmester, R L
Személyi juttatasok éves| koltségvetési rendeletben elemi = - - megadott  |kéltségvetési . - -
1. o . A Avr., T . P X elndk, N.E. N.E. Y o x N.E. N.E. N.E.
eldiranyzatanak tervezése megallapitott keretszamok koltségvetés J . hataridé szery
NGM \ kéltségvetési o .
fix . |egyeztetcse elott 5 vezetoje
tajékoztato szerv vezetdje
nappal
Munkavégzéshez kapcsolodd
juttatasok eldiranyzatainak terhére |Kjt, . . . Felel6s:
. - o e, tényadatok szambavétele, . ot L P . v
jutalmazasi lehet6ség biztositasa, |Mt, e . . Polgarmester, |kéltségvetési  |koltségvetési Ellen6rzés:
. , i koltségvetési rendeletben elemi Iy L. . I L . : .
2. [kitiintetések adomanyozasa. SzMSz, e . s X elnok, szerv gazdasdgi|szerv esetenként |koltségvetési N.E. N.E. N.E.
- . i o .. . |megallapitott keretszamok koltségvetés, . L. p 7
Ugyeleti, helyettesitési dijak, munkakori . koltségvetési  |vezetdje vezetdje eléado
g . L, egyeztetese
tulorak dokumentumainak leirasok szerv vezetdje
elkészitése.
Kit, tényadatok szambavétele Felelds:
Foglalkoztatottak sajatos juttatasai |Mt, ya . ’ . Polgarmester, |kéltségvetési  |koltségvetési Ellen6rzés:
... .. . koltségvetési rendeletben elemi = . , o s , , i
3. [terhére jubileumi jutalom, napidij, |SzMSz, e . s X elnok, szerv gazdasdgi|szerv esetenként |koltségvetési N.E. N.E. N.E.
e O .. . |megallapitott keretszamok koltségvetés, . L. p 7
biztositasi dijak megallapitasa munkakori . koltségvetési  |vezetdje vezetdje eléado
.. egyeztetese
leirasok szerv vezetdje
Személyhez kapcsolddo
koltségtéritések eldiranyzatai .
o et R . . . Felelos: P
terhére tidiilési hozzajarulas, . tényadatok szambavétele, . s - Ellendrzés:
Kozlekedési koltségterités, étkezesi | A% koltségvetési rendeletben elemi Polgdrmester, - |kdliségvetési . koliségvetési . . .
4. i ., ? Art, T . it i elnok, szerv gazdasagi N.E. esetenként ' ; N.E. N.E. N.E.
hozzajarulas mértékének megallapitott keretszamok koltségvetés, J . szery
P i SzMSz . koltségvetési  |vezetdje
megallapitasa, jogosultsag egyeztetése vezetdje
. . . . szerv vezetoje
feltételeinek meghatarozasa,
fizetésének eljarasi szabalyai
munkavallalonk
Nem rendszeres személyi juttatasok [Szja, s W énti fizetési Felel6s: . . o ‘o
e . A a szamfejtéshez sziikséges . . . jogszabalyb |Ervényesités o, i
szamfejtése, kifizetése, jarulékok  |Art, adatok beavilitése. ellendrzése jegyzék, Polgarmester, an . kéliséovetési | pénziiovi analitikus és
5. |befizetésének teljesitése. Béradatok |Tb tv, C DCEYWIESS, > |Osszesitett elnok, N.E. N.E. . L, L gvetest penzugy fokonyvi
L AR ; bevallashoz az adatok . X J - meghatarozo|kéltségvetési|szerv vezetdje |eléado . \
nyilvantartasa, és 6rzése. Ahsz, Ssszeaviiitése bérjegyzék, koltségvetési ttidépont  |eldads konyvelésben
Bevallasok készitése. Szamlarend &Yy bevallasok, szerv vezetdje P
igazolasok
Ant, Felel6s: .
. L Aenied s i . Ellenérzés:
Beszamol6 készitése a személyi Avr., Koliséavetési Polgarmester, v, by kéliséoveiési
6. [juttatasok éves eldiranyzatanak a  |Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése SBvet elnok, N.E. N.E. . € N.E. N.E. N.E.
res ‘ beszamold 1) L vége szerv
felhasznalasarol Ahsz, koltségvetési i
: vezetoje
Szamlarend szerv vezetdje




Kiilso személyi juttatasok

II.2. A. ¢)

s . |Felelds/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]eﬁ't “ | Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Aht a feliigyeleti
. tényadatok szambavétele, elemi Y szerv altal  |Ellenérzés:
Személyi juttatasok éves Kit, koltségvetési rendeletben koltségvetés Felelds: - : megadott  |kéltségvetési . - -
1. e . X Avr., T . P .. |koltségvetési N.E. N.E. ” . n : ’ N.E. N.E. N.E.

eldiranyzatanak tervezése NGM megallapitott keretszamok koltségvetési elbads hataridd szerv

4jékoztatd egyeztetése alapokmany elétt 5 vezetdje

nappal

Pk, Kotelezettségva
Megbizasi szerzodések kotése. Az |SzMSz, elemi koltségvetésben biztositott . g o ..
elvégzendo feladat pontos szerz6déskot |forras ellendrzése, feladat megbizasi llalé: koliségvetési . - - . munkatigyi

2. P i feson § . " 1x koltségvetési  |szerv gazdasagi N.E. esetenként N.E. N.E. N.E. .
meghatarozasa, idétartama, ések el- ellatasara alkalmas személy szerz6dés analitika
P . . et i s 114 szerv vezetoje |vezetoje
dijazasa, kotelezettségek és jogok  |jarasi kijelolése
meghatarozasa. szabalyai,
munkavallalonk

Megbizasi dijak szamfejtése, Szja, a szamfeitéshez sziikséaes énti fizetési fokényvi
kifizetése, jarulékok befizetésének |Art, JLeshez ges jegyzék, Felel6s: koltségvetési Ervényesité: |, ... , L. P onyv

o adatok begyiijtése, ellendrzése, . . L - 1 | |koltségvetési  |pénziigyi konyvelésben a

3. [teljesitése. Tb tv, . Osszesitett \pénziigyi N.E. szerv folyamatos |koltségvetési g - .

b o e, ; bevallashoz az adatok L X . . G szerv vezetdje |eléado kifizetések
Béradatok nyilvantartasa és 6rzése. |Ahsz, Ssszeaviitése bérjegyzék, eléado vezetdje eldado rSezitése
Bevallasok készitése. Szamlarend ey bevallasok, &

igazolasok
Szja,
Art, analitikus nyilvantartasok Ssszesitések Felel6s: havonta, Ellendrzés:
4. |Adatszolgaltatasok Tb tv, Osszesitése, ellendrzése fokonyvi statisztikak > |pénziigyi N.E. N.E. félévenként, |koltségvetési N.E. N.E. N.E.
Ahsz, konyveléssel egyeztetés eldado évenként eldado
Szamlarend
Aht, .
. L Aenied s i o Ellendrzés:
Beszamol6 készitése a személyi Avr., Koliséavetési Felel6s: v, by kéliséoveiési
5. [juttatasok éves elGiranyzatanak a  |Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése SBvet koltségvetési N.E. N.E. . € N.E. N.E. N.E.
C1gos 2 L beszamolo g vége szerv
felhasznalasarol Ahsz, eléado s
vezetoje

Szamlarend




Készletgazdalkodas

II. 2. B.

- . |Felelés/ P s P P .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezo kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]em'tes Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
A koltségvetési szerv igényeinek Felelds:
1. felmérési geny NE.  |igény felmérés lista koltségvetési N.E. N.E. [folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
szerv vezetdje
Kotelezettségva
Ptk, 1lalo: koltségvetési . . . PR,
2 |lgények alapjan megrendelések Ahsz, egyeztetések megrendeld koltségvetési  |szerv gazdasagi N.E. l;;:szlg:;ktol N.E. N.E. N.E. ls((;trilli:izti:litasegvallala
Szamlarend szerv vezetdje |vezetdje &8
kotelezettségvallala
3. |A megrendelés visszaigazolasa Avr. N.E. v1ssza1gaz91t N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. > ?n?htlka’ .
megrendelés Fékonyv 0-as
szamlaosztaly
, , L M koltségvetési . an&}llt}kus ,
Készletek beérkezése, atvétele; Ptk, Felelds: szerv Ellendrzés: nyilvantartasban a
4. |eszkozok, textilia, tisztitoszer, Ahsz, atvétel megszervezése szallitolevél koltségvetési N.E. vepetie folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. beérkezett
irodaszer Szamlarend eléado ) eléado készletek
bevételezése
Afatv, Ellendrzés:
Szamla beérkezése; eszkozok, Sztv, - e ., - - - - o - . - R ..
5. textilia. tisztitoszer. irodaszer Ahsy N.E. bejovo szamla N.E. N.E. N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. szallitoi analitika
Szamlarend eléads
Kotelezettségvallal
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok [pénztarbizony- |Felelds: fnsezagi'li? Ervényesité: kbltséovetési Snziiovi Zzé"iﬁ?!litlka’
6. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, lat / atutalasi  |koltségvetési N.E. N.E. fiz e%c]ésio koltségvetési seg tA"' s 1 = d‘gy analiti(l)(éban ésa
Szamlarend |alairasok rogzitése megbizas eldado i eldado szerv vezeloje |eloado oy
hataridd fokonyvi

konyvelésben




A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

II. 2. C.

s . |Felelds/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezo kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]em'tes Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
ioénvek Felel6s:
1. [lgények felmérése Ahsz N.E. r% Zl,ytése koltségvetési N.E. N.E. [folyamatos N.E. N.E. N.E. NE.
& szerv vezetdje
Kotelezettség-
Megrendelések elkészitése vallalo: koliségverési : : :
2. megkﬁl dése ’ Ptk egyeztetések megrendelések |koltségvetési  |szerv gazdasdagi N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
& szerv vezetdje |vezetdje
Avr, visszaigazolt kotelezettség-
3. |A megrendelés visszaigazolasa Ahsz, N.E. £azo N.E. N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. O\CZeUsE
. megrendelés vallalas rogzitése
Szamlarend
Ptk, jegyz6konyv, |Felelds: koltségvetési
4. [Szolgaltatasok teljesitése, atvétele |Ahsz, atvétel megszervezése teljesités koltségvetési N.E. szerv folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
Szamlarend igazolas eléado vezetdje
Sztv,
5. |Szolgaltatasi szamla beérkezése Afatv, N.E. bejovo szamla N.E. N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. szallitoi analitika
Szamlarend
kotelezettség-
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok [pénztarbizonyla |Felelds: szarr.lla.r.l Ervényesit('i: R , . L Va!la} a,sv analitika,
. . o ; . P . L o, L 2 - megjelolt o, , .|koltségvetési  |pénziigyi szallitoi
6. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, t/ atutalasi koltségvetési N.E. N.E. - koltségvetési 0 g .
. o . s p fizetési p szerv vezetdje |eléado analitikaban és a
Szamlarend |alairasok rogzitése megbizas eléado A, eldado oy
hataridd fokonyvi

konyvelésben




II. 2. D. a)

Felujitas
Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat g Y El6készités kotelezettség- zugyl eYest Hataridé |, ... | Utalvanyozas nzugy Y . P
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
e s Felelos: Targyévet
1. |lgények felmérése Sztv t:elu_] l.t ast sziikségletek . felmf: rest koltségvetési N.E. N.E. megel6z6 év N.E. N.E. N.E. N.E.
attekintése jegyzék .
szerv vezetdje 11.ho. 30.
Felel6s:
Igények felmérése utan az igények koltségvetési Targyévet
2. [rangsorolasa €s bejelentése a N.E. igénybejelentd levél elkészitése |levél szerv vezetdje, NE. NE. megel6z6 év NE. NE. N.E. N.E.
feliigyeleti szervhez koltségvetési 12.h6. 31.
eldado
Megrendelés, koltségvetés . Ellendrzés:
készitésre felkérés egyeztetd megbeszélés Felelds: munkatdl  |kéltségvetési
3. . o Avr. Byeztesh megd ’ megrendel koltségvetési NE. N.E. N segvetes N.E. N.E. N.E.
3.1. Epiilet felujitas helyszini bejaras 0 fliggden szerv
o L eléado
3.2. Gép-miiszer felujitas vezetdje
Kotelezettségva
Ptk, szerzidés & H?lé:' . |koltségvetési munkatol kotelezettség-
4. [Szerzédéskotés Ahsz, egyeztetés Kltséavetés koltsegveteszr |szerv gazdasagi N.E. filooden N.E. N.E. N.E. vallalas
Szamlarend olsee szerv gazdasdgi |yezetgje £80 nyilvantartas
vezetdje
. P Felelos:
jegyz6konyvbe |, ...
Felujitasi folyamat bonyolitasa. va kitlon erre a munkatol
5. gast T yaTa 4 ’ N.E. miuszaki ellendrzés Vagy | . feladatra N.E. N.E. N N.E. N.E. N.E. N.E.
miiszaki ellen6rzés ¢épitési naploba fiiggben
beieayzes alkalmazott
Jeegy miiszaki ellendr
atadas-atvételi P
ieayzkonyv, ez Ellendrzés:
6. Ml.lsz,al,(l ?tadas} folyamat, N.E. miiszaki atadas, atvétel, bejaras |megfelel a Fe}elos:. . N.E. N.E. rgunlfatol koltségvetési N.E. N.E. N.E.
teljesités igazolasa N miiszaki ellendér fiiggben szerv
teljesités
vezetoje

igazolasanak




Afatv, Ellendrzés: szallitsi
Szamla beérkezése Ahsz, N.E. bejovo szamla N.E. N.E. N.E. N.E. miiszaki N.E. N.E. s
. i analitikaban
Szamlarend ellendr
Sztv, . Ellendrzés: A .
Ahsz : Allomanyba- Felelds: . . koltségvetési - . trgyi eszkoz
Eszkoz nyilvantartasba vétele L N.E. T koltségvetési N.E. N.E. folyamatos ' ’ N.E. N.E. analitikus
Szamlarend, vételi bizonylat |, © szery I .
- eléado r nyilvantartasa
Ugyrend vezetdje
Kotelezettségvallal
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok| , - . . SZal’l’.ﬂa{l Ervényesito: |, ., L A as,ar{a!{nka,
. . o i . e atutalasi : . miiszaki megjelolt 1 . |koltségvetési  |pénziigyi szallitoi
Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, . N.E. N.E. ,, . kéltségvetési v G o .
. P L megbizas ellendr fizetési Py szerv vezetdje |eléado analitikdban és a
Szamlarend |alairasok rogzitése P eléado B
hataridd fokonyvi

konyvelésben




II. 2. D. b)

Beruhazas
Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat g Y El6készités kotelezettség- zugy! il Hataridé |, ... | Utalvanyozas nzugy y . P
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
a ot . Felel6s: Targyévet
1. |lgények felmérése Sztv l?eml.lazem sziikségletek }geny'ek koltségvetési N.E. N.E. megel6z6 év N.E. N.E. N.E. N.E.
attekintése jegyzéke .2 .
eldado 11.ho. 30.
Igények felmérése utan az igények Felelds: Targyévet
2. [EoYeRIe geny NE.  |egyeztetés levél koltségvetési N.E. NE  |megelézé év| N.E. N.E. N.E. N.E.
rangsorolasa .
szery vezetdje 12.ho. 31.
A
o a koltségvetési Felel6s: (o
3. Berul{azas f?laqat' lebonyolitésival szerv N.E. megbizas kéltségvetési N.E. N.E. m.unlfatol N.E. N.E. N.E. N.E.
megbizott kijelolése . . fliggden
ugyrendje szerv vezetdje
szerint
Megren@elyeg i Kotelezettségvall
4.1 épités beruhdzis alo: koltségvetési|koliségvetési beruhazasok
4. 4.2 gép-miiszer beruhazas Ptk. egyeztetések megrendelés ) segvetes segverest N.E. PSR N.E. N.E. N.E. N.E.
. . szerv vezetdje  |szerv vezetdje tol fiiggden
4.3 egyéb beruhazas
4.4 targyi eszkoz beszerzés
5. |A megrendelés visszaigazolasa Av'r., Ahsz, N.E. v1sszalgaZ(?lt N.E. N.E. N.E. N.E. NE. NE. N.E. kote.ler:ttseg}/allala
Szamlarend megrendelés s nyilvantartasa
Ptk, Ahsz szerzOdés és Katelezettségvall kéltségvetési munkatol kotelezettségvallala
6. |Szerz8déskotés . > | |egyeztetés PR alo: segvetest N.E. . N.E. N.E. N.E. | CZCUSERV
Szamlarend koltségvetés szerv vezetdje figgden s nyilvantartas
Beruhazasok megvalosuldsa szallitolevel, zelij’?;;d as miiszaki Ellenbrzés:
7. |, ru 0 gvalo ? Ptk atvétel megszervezése atadas-atvételi |¢ 2¢THaEA N.E. sza folyamatos |muiszaki N.E. N.E. N.E.
atvétele covzBkin atvételére ellendr ellendr
JeEY v kijelolt személy
Sztv, Afa tv, Ellendrzés: szallitoi
8. |Szamla beérkezése Ahsz, N.E. bejov szamla N.E. N.E. N.E. N.E.  |koltségvetési N.E. N.E. L
| .2 analitikaban
Szdmlarend eldado
Sztv, Ahsz, Allomanyba- Felel6s: E'lvl;nf)rze::r . targyi eszkoz
9. |Eszkoz nyilvantartasba vétele Szamlarend, N.E. o1 ny koltségvetési N.E. N.E. folyamatos otsegvetest N.E. N.E. analitikus
- vételi bizonylat |/, "2 szerv . .
Ugyrend eléado v nyilvantartasa
vezetoje
Ptk, Sztv, |sziikséges igazolasok, okmanyok |, . . . a szgm.llan Ervényesités o o o kOte.leZ,ettsegrvallala
. . o i . P s atutalasi . . miiszaki megjelolt koltségvetési  |pénziigyi s nyilvantartasa,
10. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, alairasok s N.E. N.E. . o s L 0 i
. Y, megbizas ellendr fizetési koltségvetési|szerv vezetdje |eléado fokonyvi
Szamlarend |rogzitése s iy . .
hataridd eldado konyvelésben




Befektetett eszkozok beszerzése

II. 2. D. ¢)

s . Felelos/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezd kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]eﬁ't cs Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Kotelezettségva
Hate: kéltségvetési
1. |Megrendelés Ptk egyeztetések megrendeld koltségvetési gvees] N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
.. |szerv vezetdje
szerv vezetoje
Awr, visszaigazolt kotelezettségvallala
2. |A megrendelés visszaigazolasa Ahsz, N.E. £azo N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.  SZEUSCR
| megrendelés s nyilvantartasa
Szdmlarend
o . szallitolevél, Felel6s: koltségvetési
3. ;JZ::{Z} litott befekietett eszkdz Ptk atvétel megszervezése atadas-atvételi |koltségvetési N.E. szerv folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
jegyz6konyv  |eldado vezetdje
ng?vw’ Ellendrzés: szallitoi
4. |Szamla beérkezése O N.E. bejovo szamla N.E. N.E. N.E. N.E. kéltségvetési N.E. N.E. e,
Ahsz, v analitikaban
. eléado
Szamlarend
Sztv, Felel6s: Ellengrzés: targyi eszkoz
5. Al.esz'alhtortt befe}(tetett eszkbz Ahs % N.E. al} orpaqyba- koltségvetési N.E. N.E. folyamatos kaliségvetési N.E. N.E. analitikus
nyilvantartasba vétele Szamlarend, vételi bizonylat |, © szery o .
. eldado . nyilvantartasa
Ugyrend vezetdje
Ervényesités
Pk, sziikséges igazolasok, okmanyok| , - koltségvetési a szgmvl.an s L A kotelezettségvallala
. . (o Sztv, . e gy atutalasi - - megjelolt koltségvetési  |pénziigyi o ,
6. |A szamla kiegyenlitése 0 Osszegytjtése, alairasok . N.E. N.E. szery . oy s nyilvantartasa,
Ahsz, P megbizas fizetési szerv vezetdje |eléado e
Szamlarend rogzitése vezetdje hatéridé o o fokonyvi
Zam koltségvetési konyvelésben

eléado




II. 2. E. a)

Bérbeadas
Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat g y El6készités kotelezettség- . gy, olest Hataridé |, ... | Utalvanyozas . 'g,y Y . .
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
koltségvetési eldiranyzatok belsd Felelds:
1. |Szabad kapacitas felmérés Ahsz olseg 4 . X koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
vizsgalata feljegyzések .2
eldado
Ptk, «
Megrendelés ( fax, e-mail, telefon, |Ahsz Felelds: nyilvantartasba
2. grende’es | 1ax, ’ ’ ’ N.E. megrendelés  |koltségvetési N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. Y
levél beérkezése) SzMSz, . 2 vétel
. eldado
Szamlarend
Felel6s:
3. |Visszaigazolas Ptk N.E. visszaigazolas |kéltségvetési N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
eldado
Felel6s:
4. |Megallapodas elkészitése Ptk N.E. szerz6dés koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
eldado
Aht, " 1k Ellen6rzés:
Avr szerz6désben foglalt feltételek Felelds: szerzbdésbe koltségvetési
5. |Teljesités ’ R g N.E. koltségvetési N.E. megrendeld |n rogzitett & N.E. N.E. N.E.
Sztv, biztositasa v 2 i szerv
, eléado idépont i
Ahsz vezetdje
a bevételt szamla
Afa tv, y Py o o alapjan az
. S PR Felel6s: szerz6désbe |Ervényesito: |, .., L AT s
Szamlakészités, vevo altali Sztv, T . . g .. 2 : . o, , .|koltségvetési  |pénziigyi analitikaban,
6. . ey ; a megrendeld teljesités igazolasa |szamla koltségvetési N.E. N.E. nrogzitett  |koltségvetési 0 P A
kiegyenlités Ahsz, p - p szerv vezetdje |eléado pénziigyi rendezést
. eléado id6épont eldado .
Szamlarend kovetden a
fokonyvben




A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

II. 2. E. b)

s . Felelos/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettség- Pen‘z ugyl, jl“el]eﬁ't e Hatarido E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Felesleges
A feleslegessé valt vagyontargyak Zligyontargy felesleges Felelds: 1]::01'1[(:?: ri::e:éci
1. [ leesceess | vagyomarey .., . |feltaras vagyontargyak |koltségvetési N.E. N.E. folyamatos segvetes N.E. N.E. N.E.
és készletek jegyzékbe foglalasa hasznositasi . . y szerv
, S jegyzéke eldado
és selejtezési vezetdje
szabalyzata
Felesleges
A jegyzékbe foglaltakat a vagyontargy . Ellendrzés:
koltségvetési eldado a szabalyzat  |ak Felelds: november  |koltségvetési
2, |fottsegvelest eloado a szabaly L N.E. N.E. kéltségvetési N.E. N.E. olsegvetest N.E. N.E. N.E.
szerinti szempontok alapjan hasznositasi Py 15. szery
e , o eléado
feliilvizsgalja és selejtezési vezetdje
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
?Sféi;}:%:;Slfa\slzgo‘;?é};zmargyak SZ:;(lﬁzfgy szamla, atadas- |Felelds: november Ervényesité: | koltségvetési pénziigyi
3. értékesitése, s ellenértékénck ak armegallapitas gtvete”h i koltsegvetefz' N.E. N.E. 15. ko{tsegvetesz szery vezetdje elbads fokonyvi konyvelés
R e jegyzokonyv  |szerv vezetdje eléado
megtériilése hasznositasi
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
A vagyon értékében és Felesleges Y Ellen6rzés:
mennyiségében bekovetkezett vagyontar Felelds: december  |koltségvetési analitik
4, |mennyisceeben bekovetkezed | gyontargy N.E. N.E. kéltségvetési N.E. N.E. ¢ segvetes N.E. N.E. autikus
valtozas atvezetése a kapcsolddd  |ak p 31. szery nyilvantartas
s . o eldado
nyilvantartasokban hasznositasi vezetdje
és selejtezési
szabalyzata
Felesleges
A hasznalhatatlanna valt vagyontargy Felelos: P
vagyontargyak és készletek ak lejtezési kéltségvetési november Ellenbrzés:
5. [vaeyontareyak es xeszictek . |jegyzékbe foglalas Selgteze segvetest N.E. N.E. ove koltségvetési|  N.E. N.E. N.E.
selejtezésérol a koltségvetési szerv  |hasznositasi utasitas szerv gazdasagi 30. p
PR . , . eldado
vezetdje intézkedik és selejtezési vezetdje
szabalyzata
Felesleges
Selejtezésre javasolt vagyontargyak |vagyontargy Kiilsé Felel6s:
7. _]av1that(r)saga'r0,1, }1lfztve s ak ... |szakértésre felkérés dokumentumok se.lej leZ,ESl N.E. N.E. november N.E. NE. NE. NE.
hasznosithatosagarol szakértéi hasznositasi i bizottsag 30.
o o R o , szakvélemény
vélemény bekérése és selejtezési vezetdje

szabalyzata




Felelos/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettségva Pen.z ugyl, '.I‘el]emrt > | Hataridé E llf:norz,e s,/ Utalvanyozas Per.lzu,g,yl Kon'yvvez.etesb,e "
szam alap dokumentum llalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
A selejtezésre javasolt 5;1681?1%;5 Felelés:
vagyontargyak bizottsagi akgyo &y selejtezendd eeloi. - november Ellendrzés:
8. |megszemlélése, jegyzekbe foglalasa, ... . |jegyzékbe foglalas targyak a selejtezest N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. N.E.
. . Lo hasznositasi . . bizottsag 30. Py
javaslattétel a megsemmisitésre, R o jegyzeke eléado
g 1 P és selejtezési vezetdje
illetve tovabbi hasznositasra ,
szabalyzata
Felesleges
vagyontargy - P
. L, . S S Felel6s: Ellendrzés:
g, [ADbizottsig dltal készitett selejtezésijak N.E. selejtezési koltségvetési N.E. NE.[december \ ssoverési|  N.E. N.E. N.E.
javaslat jovahagyasa hasznositasi jegyzokonyv szery vezetGie 15. elbads
és selejtezési ' J
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
A koltségvetési szerv vezetdje Felesleges Felelés: Ellen6rzés:
1 elrendelése alapjan a mennyiségi vagyontargy NE konyvelési klisé .vetési NE NE december  |koltségvetési NE NE analitikus
" |értékadatok helyesbitése a ak o bizonylat eléa df o o 31. szerv o o konyvelés
kapcsolodo nyilvantartasokban hasznositasi vezetdje
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
Al et Aot . Feleslegc}s I .. 1. |Felelds: Ervényesito: |, ., L. A
12 Az értékesitésbol befolyt bevételek |vagyontargy NE pénztarbevételi koliségvetési NE NE december Koliségvetési koltségvetési  |pénziigyi fskonyvi konyvelds
" |rogzitése ak o bizonylat elé't; s ’ o o 31 elé't; a5 ~\szerv vezetdje |eldadd
hasznositasi

és selejtezési
szabalyzata




A leltarozas folyamata

I1.2. E. ¢)

Felelos/

So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]em'tes Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Sztv,
1. |Leltarozasi utasitas kiadasa Ahs;, - a{la}ltlkus nyllvanrtartas s leltar utasitas koltsegvetefz. N.E. N.E. december N.E. N.E. N.E. N.E.
Leltarozasi |fokonyv egyeztetése szery vezetdje 15.
szabalyzat
Leltarozasi leltarozasi Felelds: december
2. [Leltarozasi iitemterv készitése ; N.E. " kéltségvetési N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
szabalyzat itemterv e 15.
szerv vezetoje
A leltarozas vezetdjének és a Leltarozsi meabizas Felel6s: december
3. |leltarozas ellenérének kijelolése, . szobeli megbeszélés Ticg koltségvetési N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
. szabalyzat irasban 15.
megbizasa szerv vezetdje
Leltarozasi bizottsagok kijelolése, |Leltarozasi megbizas Felelds: december
4. oz ORKY : ! szobeli megbeszélés Tice koltségvetési N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
megbizasa szabalyzat irdsban 15.
szerv vezetoje
Felelds: Ellendrzés:
5. Leltarozassal, blz(?nylatkezelessel Lelta,rozam ta{gyrl f?ltretelek biztositasa az F)ktatétsr.(‘)l leltarosis NE. NE. december |koltségvetési NE. NE. NE.
kapcsolatos oktatas szabalyzat |el6készitésben jegyz6konyv 15. szery
vezetoje
vezetoje
s P s s n L g Felelds: Targyévet |Ellendrzés:
6. L'eltarozas:.m}materrlahs javak, Lelta,roza51 n}rlll\{afltartasbol kivonat le.ltarozam leltdgrbizottsigo NE. NE. Kovetd leltar NE. NE. NE.
targyi eszkozok, készletek szabalyzat |készitése bizonylatok L .
k vezetdi januar 15.  |ellendr
a1 X s . o A Felel6s: Targyévet |Ellendrzés:
7. [Leltdrozds: kbvetelés, - Leltdrozdsi analitikus nyilvéntartdsb6l 1, koltségvetési NE. NE  |kovets  |leltdr N.E. N.E. N.E.
kotelezettségek, pénzeszkozok szabalyzat |kivonat készités . L .
eldado januar 15.  |ellendr




Sztv, M o Ellen6rzés:
Ahsz Felelds: . . Targyévet kéltségvetési . . .
8. |Leltar kiértékelése = .. |leltdr Osszesitd készités kiértekelt leltar |koltségvetési N.E. N.E. kovetd ' ’ N.E. N.E. N.E.
Ertékelési o S szery
. eléado januar 20. r
szabalyzat vezetdje
Felelds: Targyévet Ellendrzés:
9. i‘:l.?‘jé};;:ny;szbblet megéllapitisa if;:)e;rlozzzstl egyeztetés l.:en;é,{;éfl koltségvetési N.E. N.E. kovetd lsczoel:iegvetesz N.E. N.E. N.E.
Jovahagy ¥ JCBYZOKOMYY 15 ads januar 31. .
vezetoje
Ellendrzés: -
oo . . .. |Sztv, S Felel6s: Targyévet o . analitikus és
1o. I\'I.yllYeEntartasokbanaleltar eltérés Ahsz, NE. sz'amvneh koliségvetési NE NE Kovetd koltségvetési NE. NE fskonyvi
rogzitése . bizonylat 0 S szery o .
Szamlarend eléado januar 31. nyilvantartas

vezetdje




I11.

A szamviteli nyilvantartas és
elszamolas



A fokonyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

III. 1.

s . Felelos/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]eﬁ't “ | Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
A koltségvetési szerv konyvviteli  |Sztv, Ahsz, Felel6s:
1. [|nyilvantartasainak vezetése soran a |Szamlarend, N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. bizonylatok
szamviteli alapelvek érvényesitése |Ugyrend eldado
A gazdasagi eseményeket magukba |Sztv, Felel6s: E'lvl;nf)rze::r .
2. |foglalé bizonylatok alaki és tartalmi |Ahsz, N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos voeriegve st N.E. N.E. N.E.
ellendrzése Szamlarend eléado szery
vezetoje
A koltségvetési szerv eszkozeinek |Sztv, koltségvetési szerven beliili Felelds: llfél'll??:ri:zqi
3. |befektetett eszkozz¢, vagy Ahsz, szakmai hasznalhat6sagi N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos segvetes N.E. N.E. N.E.
forgdeszk6zz¢ mindsitése Szamlarend |mindsités eldado szerv
vezetoje
Sztv Felelos: Ellendrzés:
4. Az e,SZkO,ZO,k bekeriilési értékeénck Ahsz, beérkezd szamla, szallitolevél N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos koliségvetési N.E. N.E. N.E.
megallapitasa . Py szerv
Szamlarend eléado .
vezetoje
Felelés: Ellen6rzés:
5 BeI"uIrlarzas, fc':lu_]}tas esetén az Sztrv, Ahsz, NE. a'llo'manybavete kéliségvetési NE. NE. folyamatos koltségvetési NE. NE. anght}kus )
aktivalas elvégzése Szamlarend li bizonylat eléads szerv nyilvantartas
vezetdje
Az immaterialis javak és targyi Sztv, Ahsz, nvilvantarto Felel6s: Ellendrzés: analitikus
6. |eszkozok, valamint a készletek Szamlarend, N.E. y \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |kdltségvetési N.E. N.E. o .
o . . - kézi karton .G . G nyilvantartas
nyilvantartasba vétele Ugyrend eldado eldado
Szolgaltatas teljesitése esetén annak Sztv, Ahsz, Felelds: Ellenbrzés:
A ! Szamlarend, N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos |kdltségvetési N.E. N.E. alapbizonylaton
igazolasa - My
Ugyrend szery vezetdje eldado
Az eszk6zok értékesokkenésének gzg;ﬂlzhr: rf(’l belsé Felelos: n.évet E'lvl;nf)rze::r . analitikus
8. |negyedévenkénti kiszamitasa és .. . |analitikus kartonok konyvelési koltségvetési N.E. N.E. kovetd ho onsegvetest N.E. N.E. kartonokbol
A Szamviteli . Py szery [
feladasa .. bizonylat eléado 15. feladas
politika vezetdje
A koltségvetési pénzforgalmat
érint6 gazdasagi események
bizonylatai adatainak a
megtla ddben vl rogsine, S bankszima kivona bovért kiadisi |90 ilséeretis
9. cele X & ’ Ahsz, alapbizonylattal "szerelése", o aa koltségvetési N.E. N.E. folyamatos ottsegvetest N.E. N.E. fokonyv
készpénz-forgalom esetén a . i PRI pénztarbizonyla| "2 szery
. . ix Szamlarend (kiadasi-bevételi pénztarbizonylat eléado
pénzmozgassal egy id6ben, t vezetdje

bankszamlak esetében a
pénzintézeti értesités
megérkezésekor




Felelds/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen.z ugyl, '.I‘eljemrt | Hataridé E llf:norz,e s,/ Utalvanyozas Per.lzu,g,yl Kon'yvvez.etesb,e "
szam alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Az egyéb gazdasagi miiveletek
bizonylatai adatainak, illetve az
analitikus nyilvantartasokbol -, .
PN s analitikus M , Ellendrzés:
készitett 0sszesitd bizonylatok Sztv, nvilvantartésbol Felelds: n.évet kéliséoveiési
10. |adatainak — a gazdasagi események Ahsz, Feladasok elékészitése kiyvonat koltségvetési N.E. N.E. kovetb ho soery 8 N.E. N.E. fokonyv
megtorténte utan - legkésobb a Szamlarend . eldado 15. )
. . T feladas vezetdje
targy negyedévet kovetd ho 15.
napjaig torténd — rogzitése a
konyvvitelben
A bizonylatok adatainak a
.. R , Sztv, e,
szamvitelben a gazdasagi esemény Ahsy Felelés: Ellendrzés:
1. t'artalr{lanz,ik me'gfelelo szal.(feladatra Szamlarend, A 9.-10. pont szerinti NE. Koliségvetési NE. NE. mint a 9.-10.|kéltségvetési NE. NE. mint a 9.-10.
¢és a koltségvetés szerkezeti NGM bizonylatok elbads pontban szerv pontban
rendjének megfeleld rovat-tételre ‘- , vezetdje
tajékoztato,

torténd konyvelése




A hazipénztari pénzkezelés

I11.1. altabla

s . Felelos/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]eﬁ't e Hatarido E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
. i i 1 Ugyrend, . . Felel6s: Ellen6rzés:
1. Elsz'a moldsi. szdmldrol készpénz Pénzkezelési | sz'uk's eBes mellékletck N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. N.E.
felvétele . elkészitése p 7
szabalyzat szerv vezetdje eléado
Ahsz,
o . Szamlarend, ot . o . e .
2 A sz'amlarrol felv?tF k,eszp,enz Ugyrend, a s;uk§§ges mellékletek penztarblzqnyla Ferlelo,s. NE. NE. azonnal, ill. NE. NE. (pénztaros) haglprenztarrl
bevételezése a hazipénztarba b . . |elkészitése t nyomtatvanya |pénztdros folyamatos nyilvantartas
Pénzkezelési
szabalyzat
A hdzipénztari kifizetésre benyujtott| Ugyrend, W X . Ellendrzés:
3. |bizonylatok alaki és tartalmi Pénzkezelési|” sz'ukls cBes mellékletek N.E. Fe':lelors ) N.E. N.E. azonnal koltségvetési N.E. N.E. N.E.
P A elkészitése \pénztdros p 7
ellenérzése szabalyzat eléado
A kiadasi pénztarbizonylat -
elkészitése és atadasa érvényesités Ugyrend, a szilkséges mellékletek pénztarbizonyla |Felelds: . . . - . .
4. |, . f aris1n Pénzkezelési| ., .5 . L N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
¢és utalvanyozas céljabol a i elékészitése t nyomtatvanya |pénztdros
. o szabalyzat
ogosultak részére
A k1ﬁz'etes'elortt 2 terzljresnes szakmai SzmSz, a szilkséges mellékletek . Felel6s: . gazdalkodas E{ver}yesnf:sA - -
5. |igazolasa, érvényesitése, - P N.E. L N.E. > 1. o, | folyamatos |kéltségvetési N.E. N.E.
. [ - R Ugyrend elokészitése \pénztaros i féeléado o2
utalvanyozasa ¢és ellenjegyzése eldado
. i o Ugyrend, . Ellendrzés: .
6. A,k}ﬁrzete§ek'telje51tese Pénzkezelési N.E. N.E. Fe}elo§ ) N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. Fe}elo§ ) N.E.
hazipénztarbol A \pénztaros .2 \pénztaros
szabalyzat eldado
Ahsz,
Az elszamolasra kiadott el6legek Szémlarend, a sziikséges mellékletek Felelos: Ellendrzés: koltségvetési analitikus
7. o I . . g Ugyrend, - 8 N.E. L N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési otsegvetest NE. o |
analitikus nyilvantartasba vétele . ... |elkészitése \pénztaros gy szery vezetdje nyilvantartas
Pénzkezelési eléado
szabalyzat
Ahsz,
A pénzforgalomrol pénztarjelentés Szdmlarend, a sziikséges mellékletek Felelos: Ellen6rzés:
8. Penzrg P J Ugyrend, SZNKSSE pénztarjelentés | N.E. N.E. folyamatos |pénziigyi N.E. N.E. pénztar-jelentés
elkészitése h . . |elokészitése \pénztaros v o
Pénzkezelési eldado
szabalyzat




Felelgs/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen.z ugyl, '.I‘eljemrt > | Hataridé E llf:norz,e s,/ Utalvanyozas Per.lzu,g,yl Kon'yvvez.etesb,e "
szAm alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
A pénztarellendrzés keretében a Ahs %
énztarjelentés valodisaganak és a Szdmlarend, Felel6s: hazipénztari
9. [pPen#an s va Ocisag Ugyrend,  |a bizonylatok elSkészitése N.E. L . N.E. N.E. havonta n.eé. N.E. N.E. ZP .
pénztarban 1év6 készpénz . - \pénztarellendr nyilvantartas
- P Pénzkezelési
mennyiségének ellendrzése ,
szabalyzat
Az ellendrzott, utalvanyozott . S y o Ellendrzés:
10. |pénztarbizonylatok atadasa a §Zamlarend, {laVl p'en'zrtarblzonylatok N.E. Fc?lelo§ ) N.E. N.E. havonta koltségvetési N.E. N.E. N.E.
. e A Ugyrend Osszeallitasa \pénztaros p 7
konyvelés részére eléado
A hazipénztari tételek kontirozasa, Ahsz, Felel6s: Ellendrzés:
11. |és kényvelése szamitogépes Szamlarend, |kontirozas N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. fokonyvi konyvelés
program alapjan Ugyrend eléado eléado
Pénzkezelési .
A hézipénztari bizonylatok szabalyzat Felelds:
12. ZIpE 4 abalyzat, N.E. N.E. koliségvetési N.E. N.E. NE. N.E. N.E. NE. NE.
archivalasa Bizonylati eléads

szabalyzat




Az analitikus nyilvantartasok

IIL. 2.

s . |Felelds/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]eﬁ'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 val6é megjelenés
Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz ,, Ellendrzés:
kapcsolodo - a brutto értékkel Szt allomanyba Felelds: koltségvetési analitikus
1. p ” ,, ... |Ahsz, bekeriilési érték megallapitas omany \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos & N.E. N.E. o .
szamszeriien megegyez0 - analitikus| veételi bizonylat [, "2 szerv nyilvantartas
o , . Szamlarend, eléado
nyilvantartasok vezetése vezetdje
ﬁﬁ?lasa\/rﬁletlgssl‘(zil\iﬁlfrg«}e;s l:::tobseni Sztv, analitikus Felel6s: Ellendrzés: raktari nyilvantartd
2. [Lom . o yiseg Ahsz, szamlaellen6rzés o . \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |kdltségvetési N.E. N.E. karton és analitikus
¢és értékbeni analitikus , nyilvantartas v o .2 g |
oo . . Szamlarend, eldado eldado nyilvantartas
nyilvantartasok vezetése
A hasznalt és a munkahelyen Sztv, analitikus Felel6s: Ellendrzés: analitikus
3. |hasznalatban 1év6 készletekrol Ahsz, N.E. o . \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |kdltségvetési N.E. N.E. o .
s . . . nyilvantartas . G . G nyilvantartas
mennyiségi nyilvantartas vezetése |Szadmlarend eldado eldado
. . . . Sztv, Felel6s: Ellendrzés: ..
4. AlI(O\,/eteles,ekrol ar}alltlkus Ahsz, N.E. nyilvantartas  |pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. angllt}kus .
nyilvantartas vezetése . gy iy nyilvantartas
Szamlarend eldado eldado
A Felelos Ellenircés:
5. SZpe & o - ap Ahsz, bizonylat ellendrzés pénztarjelentés L N.E. N.E. folyamatos |kdltségvetési N.E. N.E. pénztarjelentés
szamlahoz kapcsoloddan - i (pénztdros) . G
.. L . i Szamlarend, eléado
analitikus nyilvantartas vezetése
A fliggd kovetelések szamlacsoport |Sztv, bels6 Felel6s: Ellendrzés: analitikus
6. [szamlaihoz kapcsolododan analitikus |Ahsz, N.E. konyvelési \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. i .
[ . . . . oy .y nyilvantartas
nyilvantartas vezetése Szamlarend, bizonylat eléado eldado




A szallitokkal szembeni Sztv, Felelbs: Ellendrzés: analitikus

7. |kotelezettségekrol analitikus Ahsz, N.E. N.E. \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. nvilvantartds
nyilvantartas vezetése Szamlarend, eléado eléado Y
Az egyéb kotelezettségekrol - Sztv, Felel6s: Ellen6rzés: analitikus

8. [|kotelezettség fajtanként - analitikus |Ahsz, N.E. N.E. \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. nvilvantartas
nyilvantartas vezetése Szamlarend, eléado eléado Y
A fliggé kotelezettségek
szamlacsoport SZéI}ﬂéihOZ Sztv, bels6 Felel6s: Ellen6rzés: analitikus

9. kapcsoléd(’)an analitikus Ahsz, N.E. konyvelési \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. nvilvantartas
nyilvantartas vezetése Szamlarend, bizonylat eléado eléado Y
A kotelezettségvallalasokrol Sztv, Felel6s: Ellen6rzés: litik

10. |analitikus nyilvantartds vezetése  |Ahsz, N.E. N.E. \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |koltségvetési N.E. N.E. inﬁégn;ités

Szamlarend, eléado. eléado y




A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa

I11. 2. altabla

s . |Felelds/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘z ugyl, jl“el]eﬁ't “ | Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,yl Kon'y vvez‘etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
A targyi eszk6zok analitikus Sztv, Felelés:
nyilvantart6 kartonjanak a kitoltése |Ahsz, ,, X nyilvantarto L - : - - - targyi eszkoz
L. (leltari szam, nyilvantartasi szam, |Szamlarend, clozetes egyeztetés karton penzugyt N.E. NE. folyamatos N.E. N.E. N.E. analitika
el 1 - eléado
értékesokkenési leiras) Ugyrend
Sztv,
Beérkezett szamla alapjan a Ahsz, Felel6s: kotelezettség-
2. |kotelezettségvallalas SzMSz, kotelezettségvallalas egyeztetése N.E. \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. vallalasi
nyilvantartasanak ellendrzése Szamlarend, eldado nyilvantartas
Ugyrend
Beérkezett szamla alaki és tartalmi  [Sztv, ,, Ellen6rzés:
ellenSrzése, a mennyiségi, minéségi |Ahsz Felelds: kéltségvetési
3, |G/ CnOracse, a mennyiscel, Mmosegt |AnSz, N.E. N.E. pénziigyi N.E. N.E. [folyamatos segvetes NE. N.E. NE.
atvétel és a teljesitésigazolas Szamlarend, g szerv
W P - eldado .
megtdrténtének ellendrzése Ugyrend vezetdje
Targyi eszko6z téritésmentes atvétele |Sztv, o Ellendrzés:
esetén az atadas-atvételi bizonylat  |Ahsz Felelds: koltségvetési analitikus
4. . . . ., ,y , elézetes egyeztetés N.E. koltségvetési NE. N.E. folyamatos olsegvetest N.E. N.E. o ,
alaki és tartalmi ellendrzése, és a Szamlarend, v szery nyilvantartas
N e s - eléado
konyvekben vald rogzitése Ugyrend vezetdje
Nagyérteki targyi eszkoz allomany- [Sztv, y Ellendrzés:
novekedése esetén az allomanyba- |Ahsz allomanyba- Felelds: kéltségvetési analitik
5. [rovekedese eselen az allomanyd 52, N.E. omany pénziigyi N.E. N.E.  |folyamatos segvetes NE. N.E. autieus
vételi bizonylat kitoltése, csatolasa |Szamlarend, vételi bizonylat ol6ads szerv nyilvantartas
a szdmlahoz Ugyrend vezetdje
Sztv, Felel6s: Ellenbrzés: fokonyvi konyvelés
6. K}serteklrl targyi eszko6z allomany- Ah'sz, NE. nyilvantarto pénziigyi NE. NE. folyamatos koltségvetési NE. NE. & analitikus
novekedése Szamlarend, karton v szery o A
- eléado v nyilvantartas
Ugyrend vezetdje
Nzigyerte'ku targyl eszkoz allomany- Sztv, allomény- Felelés: E.lblenf)rzes:, . -
csokkenése esetén az Ahsz, o, . . . - L e . . kéltségvetési . . analitikus
7. |, . . P . kontirozas, konyvelés csokkenési \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. o .
allomanycsokkenési bizonylat Szamlarend, . i szery nyilvantartas
et Do - bizonylat eléado -
kitoltése, rogzitése Ugyrend vezetdje
Kisértéki targyi eszkoz izht:z’ allomany- Felel6s: Elvl;nf)rze::r . analitikus
8. |allomanycsokkenése esetén a 0 kontirozas, konyvelés csokkenési \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos oisegvetest N.E. N.E. o .
. o atin . Szamlarend, . v 1 szerv nyilvantartas
bizonylat kitoltése, rogzitése - bizonylat eléado
Ugyrend vezetdje
Targyi eszk6z téritésmentes atvétele |Sztv, e
esetén, leltarhidny esetén, selejtezést|Ahsz Felelds: n d-
g, [coeten, [CHaTuany eselet, Seie) - N.E. feladds pénziigyi N.E. NE - [hesye N.E. N.E. N.E. N.E.
koveten konyvelési feladas Szamlarend, g évente
ot - eldado
készitése Ugyrend




Felelgs/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 Kotelezettség- Pen.z ugyl, '.I‘eljemrt > | Hataridé E llf:norz,e s,/ Utalvanyozas Per.lzu,g,yl Kon'yvvez.etesb,e "
szam alap dokumentum villalé ellenjegyzés igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
PP X Sztv, . ‘o
A negyedévi zaras keretében Ahsy, Ssszesité Felel6s: n - Ellendrzés: analitik
10. |értékesokkenés elszamolasa, feladas 52, térzsvagyon egyeztetése osszestio \pénziigyi N.E. N.E. 1ceye koltségvetési N.E. N.E. atteus |
Py Szamlarend, feladas i évente g nyilvantartas
készitése . eléado eléado
Ugyrend
Az év végi zaras keretében az éves th:z’ Kényvelési Felel6s: Jards El.l;nf)rze::r . fokonyvi konyvelés
11. |adatok egyeztetése a f6konyvi L N.E. onyv koltségvetési N.E. N.E. . onsegvetest N.E. N.E. és analitikus
. h Szamlarend, bizonylat 0 hatarideje  |szerv o .
konyveléssel .. eléado . nyilvantartas
Ugyrend vezetdje
Sztv, ,,
A koltségvetési beszamol6 38. sz.  |Ahsz . beszamolo Felelds: . . zaras - -
12. | f0nse8 s T o N.E. . koltségvetési N.E. N.E. S N.E. N.E. N.E. N.E.
tablajanak elkészitése Szamlarend, trlap g hatarideje
. eléado
Ugyrend
Sztv, Felelés: Ellendrzés:
13, |A kapcsolodo bizonylatok, napldk, -JAhsz, N.E. N.E. koliségvetési NE. NE. N, [folségretesii oy N.E. N.E.
kartonok archivalasa Szamlarend, v szery
. eléado
Ugyrend vezetdje




A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése

IIL. 3.

s ,, Felelos/ PR Lo P PR .. .
So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezo kotelezettség- Pen‘z ugyl, il“el]em'tes Hataridé E ll?norz'e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu'g,y ! Kon'y vvez‘etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
S, . .. Sztv, . o ,, .
A f6konyvi konyvelés, az analitikus Avr Osszesitd Felel6s: n.évet
1. |nyilvantartasok és a bizonylatok Ahs; negyedéves zaras feladasok, koltségvetési N.E. N.E. kovet6 ho N.E. N.E. N.E. N.E.
adatainak egyeztetése . leltar eldado 15.
Szamlarend
Az analitikus nyilvantartasoknak a
el a1, Sztv, ,, . ‘s
vonatkozo f6konyvi szamlakkal : i, s . . ... _|Felelds: n.évet Ellendrzés:
. o Avr., analitikus nyilvantartasok készlet analitika| , ~ . : : P s L - - -
2. |vald egyeztetése és azok 0 P i . \pénziigyi N.E. N.E. kovetd ho  |koltségvetési N.E. N.E. N.E.
s A Ahsz, elokészitése, Osszegzése kivonat, v g
dokumentalasa, legalabb . eléado 15. eldado
i Szamlarend
negyedévente
el Kool Ssents|Awr, Felelfs: névet |Ellenbrsts
3. . . . i leltarozas feladasok, leltar |pénziigyi N.E. N.E. kovetd ho  |koltségvetési N.E. N.E. N.E.
bizonylatok (feladasok) legalabb Ahsz, - .2
A PP 1res . eldado 15. eldado
negyedévente torténd Osszeallitasa |Szamlarend
A koltségvetési beszamold
0§szeallvltas.at rpegel9z0en -a Sztv, . ) Ellendrzés:
konyvviteli mérleg & a Avr konyvvitelben vald adatrogzités |f6konyvi Felelds: n.evet koltségvetési
4. |pénzforgalmi jelentés bizonylati O v & KoYV koltségvetési N.E. N.E. kovetd ho g N.E. N.E. fokonyvi konyvelés
o L 1 ‘ Ahsz, folyamata kivonat .2 szerv
alatamasztasaként - a Ahsz. 17. . eldado 15.
A X L . |Szamlarend vezetdje
szamu melléklet szerinti tartalmua
fokonyvi kivonat elkészitése
A fokonyvi kivonat vonatkozo
fokonyvi szamlai december 31-i Sztv, P Ellendrzés:
egyenlegeinek egyeztetése a Avr Felelds: januar ho  |koltségvetési kivonatok.
5. [ceyemiceemek cgy VT leltarozas, leltar kiértékelés N.E. koltségvetési N.E. NE P v N.E. N.E. s
kapcsolodo analitikus Ahsz, . 15. szerv feladasok, leltar
o , X . eléado
nyilvantartasokkal, illetve a Szamlarend vezetdje

leltarakkal




IV.

A koltségvetés végrehajtasarol
torténo beszamolas



A koltségvetés végrehajtasarol torténé éves beszamolas*

IvV.1.

Sor-
szam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezé
dokumentum

Felel6s /
kotelezettség-
vallalo

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolasa

Hatarido

Ellenérzés/

. ... | Utalvanyozas
erveényesités

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
val6é megjelenés

A konyvvezetés utoellendrzése

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

N.E.

Felelds:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

targyévet
kovetd év
februar 28.

Ellendrzés:
koltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Fékonyvi kivonat egyeztetése

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

fokonyvi
kivonat,
analitikus
kivonatok

Felel6s:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellendrzés:
koltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Konyvviteli mérleg dsszeallitasa,
jovahagyasa

Sztv,

Ahsz,

NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,

Ugyrend

leltarak Osszeallitasa

mérleg

Felelds:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellendrzés:
koltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.




Sor-
szam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezo
dokumentum

Felel6s /
kotelezettség-
vallalo

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolasa

Hatarido

Ellenérzés/

P ... | Utalvanyozas
érvényesités

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
valé megjelenés

Pénzforgalmi jelentés Osszeallitasa

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

zarlati feladatok Osszeallitasa

pénzforgalmi
jelentés

Felel6s:
koltségvetési
eldado

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellendrzés:
kéltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Koltségvetési maradvany-kimutatas
Osszeallitasa

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

kotelezettségvallalas nyilvan-
tartdsanak egyeztetése

Kotelezettség-
vallalasokrol
kimutatas,
maradvanytabla
zat

Felel6s:
kéltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellendrzés:
kéltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Kiegészité mellékletek osszeallitasa

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

eldiranyzat teljesités szamszaki

és Osszegzése

kiegészitd
melléklet

Felel6s:
kéltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellendrzés:
kéltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

A koltségvetési szerv koltségvetés
beszamoldjanak szoveges indoklasa

Sztv,

Ahsz,

NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,

Ugyrend

szakmai teljesités attekintése és
Osszegzése

szoveges
beszamolo
jelentés

Felel6s:
kéltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellendrzés:
kéltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.




Sor-
szam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezo
dokumentum

Felel6s /
kotelezettség-
vallalo

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolasa

Hatarido

Ellenérzés/
érvényesités

Utalvanyozas

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
valé megjelenés

Az osszeallitott beszamolo jelentés
egyeztetése az érintettekkel

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

N.E.

Felel6s:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellendrzés:
koltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

A koltségvetési szerv beszamold
jelentés jovahagyasa

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

feliigyeleti
szervtdl kapott
jovahagyo
dokumentum

Felel6s:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellendrzés:
koltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

i # Csak dnkormdnyzati koltségvetési szervek részére!




A koltségvetés végrehajtasarol torténo éves beszamolas*

IV.1.

Sor-
szam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezo
dokumentum

Felelés /
kotelezettség-
vallalé

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolasa

Hataridé

Ellenérzés/
érvényesités

Utalvanyozas

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
valé megjelenés

A konyvvezetés utdellendrzése

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

N.E.

Felel6s:
koltségvetési
eldado

N.E.

N.E.

targyévet
kovet6 év
februar 28.

Ellen6rzés:
koltségvetési
szerv vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Foékonyvi kivonat egyeztetése

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

fokonyvi
kivonat,
analitikus
kivonatok

Felel6s:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellenérzés:
koltségvetési
szerv vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Konyvviteli mérleg 6sszeallitasa,
jovahagyasa

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

leltarak Gsszeallitasa

mérleg

Felel6s:
koltségvetési
eldado

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellen6rzés:
koltségvetési
szerv vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Pénzforgalmi jelentés osszeallitasa

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

zarlati feladatok Osszeallitasa

pénzforgalmi
jelentés

Felel6s:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellenérzés:
koltségvetési
szerv vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.




Sor-
szam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezo
dokumentum

Felelés /
kotelezettség-
vallalé

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolasa

Hataridé

Ellenérzés/
érvényesités

Utalvanyozas

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
valé megjelenés

Eldiranyzat-maradvany
Osszeallitasa

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

kotelezettség-
vallalas nyilvan-
tartasanak egyeztetése

kotelezettségval
lalasokrol
kimutatas,
maradvanytabla
zat

Felel6s:
koltségvetési
eldado

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellen6rzés:
koltségvetési
szerv vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Kiegészité mellékletek osszeallitasa

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

eldiranyzat teljesités szamszaki

és Osszegzése

kiegészitd
melléklet

Felel6s:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellenérzés:
koltségvetési
szerv vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Az intézményi koltségvetés
beszamolojanak szoveges indoklasa

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

szakmai teljesités attekintése és
Osszegzése

szoveges
beszamolo
jelentés

Felel6s:
koltségvetési
eldado

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellen6rzés:
koltségvetési
szerv vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.

Az dsszeallitott beszamol6 jelentés
egyeztetése az érintettekkel

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

N.E.

Felel6s:
koltségvetési
eléado

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellenérzés:
koltségvetési
szerv vezetdje

N.E.

N.E.

N.E.




Felelos /

So,r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettség- Pen.z ugyl, TelJeSI,t S | Hataridé E lle'enorzre s'/ Utalvanyozas Pelhlzu'g'yl Kon'yvvez.etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazoldsa érvényesités teljesités valé megjelenés
Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Az intézményi beszamolo jelentés fzf?:\%’ly el gﬁz:lel;%fgllel:ell ott Felelds: mint az 1 Ellendrzés:
g, |17 miczmeny ) sevt N.E. SzerviOl Kapotl | s rrseovetssi N.E. N.E. © |koltségvetési N.E. N.E. N.E.
6vahagyasa intézkedés, jovahagyo Py pontban
e eléado szerv vezetdje
Szamviteli dokumentum
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

* Csak a kozponti kéltségveteési szervek részére!




Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa*

Iv.2.

Felel6s/

Ellendrzés/

So'r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezo kotelezettség- Pen.zugylr il“el]eﬁ'tes Hataridé | érvényesité | Utalvanyozas Pel‘lzu'g'yl Kon,y vvez.e tesb'e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa s teljesités val6 megjelenés
Mty A valasztas
7 arszamadisi rendelettervezet Ant., Az Avr. és az Alt. altal eldirt  [Koltségvetési  |Felelds: thzlr(lualg iilést |Ellenérzés:
1. |elkészitése Avr., szamszaki- és szoveges rész rendelet- koltségveteési N.E. N.E. Kévetd oovzd ’ N.E. N.E. N.E.
NGM elkészitése tervezet eléado 4 hénapon gy
tajékoztatd beliil
Zarszamadasi rendelettervezet Moétv, A bizottsagok Az SZMSZ
2. {negkul(%ese a hely..l n,emzetlsegl Aht" A rendelettervezet meg-kiildése |irasos Feleloﬂs : N.E. N.E. alta} M Ellendrzés: N.E. N.E. N.E.
onkormanyzat elnokének, Avr., véleménve egyzi hatarozott
bizottsagoknak SZMSZ ¥ id6épontban
Koltségvetési rendelettervezet Motv, Meghivé és ;\zZSAZ};\t/iSe ;
3. ii?gsl;teél;tzsé?zlzi t:l; gokrteno is;’ Meghivo kikiildése rendelet- Felelds: N.E. N.E. altal meg- N.E. N.E. N.E. N.E.
véfemén eivel egyii tf SZI\ZSZ tervezet hatérozott
y ey id6épontban
A valasztas
Zérszamadasi rendelettervezet mint az Zarszamadasi  |Felel6s: zleiluaiz iilést
4. |képvisel-testiilet elé torténd Az éves munkaterv alapjan 0s: N.E. N.E. . N.E. N.E. N.E. N.E.
beterjesztése 1. pont rendelettervezet kovetd
6 honapon
beliil

i & Csak onkormdnyzatok részére!




3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas

Koltségvetési szerv neve 1
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