Izsofalva Nagykozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Izs6falva Nagykozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete az dllamhaztartasrdl szol6 tobbszor
moédositott 1992, évi XXXVIIL. tv. 88. § (1) és (3) bekezdésében kapott felhatalmazis,
valamint az dllamhéztartds miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet 10. §
(4) bekezdésében foglalt kotelezettség alapjan, tovabbd a 12. § (1) b) pontja és a (3) bekezdés
a.) 1. pontjdban foglaltaknak megfeleléen a 18/2003. (III. 28.) szdmu Képviseld-testiileti
hatarozattal elfogadott alapité okiratban foglaltak részletezésére jovahagyja a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

L

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.
A Hivatal megnevezése

Izs6falva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

2.

Székhelye

3741 Izso6falva, Izs6 Miklos 1t 64.

3.

Hivatal miikodési teriilete

Izsofalva Nagykozség kozigazgatasi teriilete

4.

A Hivatal alapitdja, az alapito okirat

Izs6falva Nagykozségi Onkormédnyzat Képvisel-testiilete. Az alapité okirat kelte: 2003.
mdrcius 27.

5.
A Hivatal feliigyeleti szerve

Izs6falva Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete

6.
Hivatal f6bb adatai



a.) Széamlaszdmok: 11734152-15348070 Izséfalva Nagykozségi Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala Koltségvetési Elszamolasi Szadmla, [zséfalva.

11734152-15348070-02820000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Maganszemélyek Kommunalis Addja szdmla, [zséfalva.

11734152-15348070-03540000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Maganszemélyek Ipartizési Ad6 szdmla, Izs6falva.

11734152-15348070-03610000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Maganszemélyek Birsag Szamla, Izso6falva.

11734152-15348070-03780000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Maganszemélyek Késedelmi P6tlék szamla, I1zséfalva.

11734152-15348070-03850000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Maganszemélyek Luxusadé szdmla, Izsofalva.

11734152-15348070-04260000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Cigany Helyi Kisebbségi szamla, Izs6falva.

11734152-15348070-05120000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Allami Hozzajarulasok szamla, Izsé6falva.

11734152-15348070-07250000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Allami Hozzajarulasok szamla, Izséfalva.

11734152-15348070-08800000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Egyéb Bevételek Beszedési szamla, [zséfalva.

11734152-15348070-08970000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Egyéb Bevételek Beszedés szamla, [zséfalva.

11734152-15348070-09520000 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Elkiilonitett Célelszamolasi szamla, Izsofalva.

11734152-15348070-10020009 Izséfalva Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Lakasgazdalkodasi szamla, Izséfalva.

b.) KSH szama: 15348070751132105

c.) KSH kéd: 05591

d.) Adodigazgatasi azonositészama: 1-5348070-2-05
e.) PIR torzsszama: 348078

f.) TB azonosito jel: 44846-8

7.
Hivatal jogallasa jogkore

jogi személyisége: onallo jogi személy

gazdilkoddsi jogkore: ondlléan gazdilkodd koltségvetési szerv, az Onkormanyzat
gazdilkodasanak végrehajté szerve

érdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

bérgazdalkodasi jogkore: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodd

elGiranyzatok feletti

rendelkezési jogkore:  teljes jogkorrel rendelkezik

ingatlanok beruhazasa,

felgjitasa tekintetében: kizardlagos jogkorrel rendelkezik



8.
A Hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgédld, jogszabalyokon

alapulé  4allami

feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabal,

feladatvégzési és ellatéasi kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

(2) Alaptevékenysége:

FG6 tevékenység:

TEAOR :

75.11 Altalénos kozigazgatds

Szakfeladat besorolas:

01403-4
45101-7
45201-4
55231-2
55232-3
55241-1
63121-1
75115-3

75116-4
75117-5
75118-6

75167-0
75175-7

75184-5
75186-7
75187-8
75192-2

75196-6

75199-9
80111-5
80121-4
80122-5
80511-3
80521-2
80541-0
85121-9

85128-6

85129-7

Kisegité mez6gazdasagi szolgaltatas

MagasépitGipar

MélyépitGipar

Ovodai intézményi kizétkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi vendéglatas

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartisa

Onkorményzatok és tobbcéld  kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Helyi kisebbségi dnkormanyzatok igazgatési tevékenysége
Orszaggytilési képviselGvalasztissal kapcsolatos feladatok végrehajtasa
Onkormanyzati képviseldvalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa

Polgari védelmi tevékenység

Onkormanyzati, valamint tobbségi kistérségi tarsuldsi intézmények
ellato, kisegits szolgélatai

Viros- és kozséggazdalkodasi szolgéaltatas

Koztemetd fenntartdsi feladatok

Kozvilagitasi feladatok

Onkorményzatok, valamint tobbségi kistérségi tarsuldsi intézmények
elszdmol4sai

Onkorményzatok, tobbségi kistérségi tarsuldsi intézmények feladatra
nem tervezhetd elszdmoldsa

Finanszirozasi midveletek elszamolasa

Ovodai nevelés

Altalanos iskolai nappali rendszer nevelés, oktatés
Sajatos nevelési igényd tanuldk nappali altalanos iskolai oktatas
Napkoziotthoni és tanuldszobai foglalkozas
Pedagdgiai szakszolgalat

Pedagdgiai szakmai szolgéaltatas

Héziorvosi szolgélat

Feladatmutatd: szolgalatok szama (db)
Teljesitménymutato: ellatottak szama (f6)
Fogorvosi ellatas

Feladatmutatd: napi szakorvosi 6rak szama (6ra)
Védonadi szolgalat



85323-3 Hazi segitségnyjtas
85325-5 Szocidlis étkeztetés
Feladatmutatd: férShelyek szama (db)
Teljesitménymutatd: ellatottak szama (f6)
85331-1 Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok
Teljesitménymutatd: rendszeres segélyezettek szdma (f6)
85334-4 Eseti pénzbeli szocidlis ellatasok
Teljesitménymutatd: eseti segélyezettek szdma (6)
85332-2 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok
Teljesitménymutato: rendszeres segélyezettek szama (f6)
85335-5 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok
Teljesitménymutato: eseti segélyezettek szama (f6)
90111-6 Szennyvizelvezetés- €s kezelés
90211-3 Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység
92181-5 Miivelddési kozpontok, hazak tevékenysége
Feladatmutat6: mivel6dési kozpontok, hazak szama (db)
92403-6 Didksport

(3) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9.
A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése
Az onkorméanyzatot a polgarmester képviseli. A polgarmester a képviselG-testiilet dontései
szerint €s sajat Onkormanyzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt. Gondoskodik az
onkorményzati torvényben, valamint egyéb jogszabdlyokban é&s a képvisel-testiilet

dontéseiben meghatarozott feladatai elldtdsardl. Egyes feladatainak és hatdskoreinek
gyakorlasat masra atruhdzhatja, azt eseti, illetve tartés, allando jelleggel magahoz vonhatja.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd képviseli, tavollétében a jegyzG6 A4ltal irdsban
meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd, vagy
tigyvédi Iroda.

A Hivatalt a jegyzd vezeti. Gondoskodik az Onkorményzati torvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban, a képviselG-testiilet €s a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.

10.

A Hivatalhoz rendelt, részben onalléan gazdalkodoé koltségvetési szervek:

— Tzs6 Mikl6s Altalanos Iskola, Izsofalva, I1zs6 M. tt 98.
— Szivéarvany Ovoda, Izséfalva, Izsé M. it 37.

— Izs6 Miklos Mivel6dési Haz, Konyvtar és Emlékhaz, [zs6falva, 1zs6 M. 1t 64.



IL.
SZERVEZETI SZABALYOK

11.
A hivatal szervezete

A Hivatalban a kovetkezd szervezeti egységek miikodnek:

a) Csoport: A Hivatal tobb specidlis szakmai teriiletet atfogd belsé szervezeti egysége.
VezetGje a csoportvezetd, akit a jegyzd hatarozatlan idére biz meg. A csoportvezetl
szakmailag 0sszefogja és irdnyitja az adott teriileten dolgoz6 koztisztvisel6k munkajat.

b) Parhuzamos szervezeti egység: Valamely onkormanyzati feladat ellatasara meghatarozott
id6szak alatt tartésan miikods, kiillonbozd szervezeti egységek munkatéarsaibdl osszedllitott
munkaszervezet (pl.: vdlasztdsi iroda). Miikodését a jegyz0 utasitdsa alapjan kezdi meg. A
szervezeti egységet a jegyz6 vagy az dltala megbizott koztisztviselS vezeti.

III.
MUKODESI SZABALYOK

12.
A Hivatal belsd szervezeti egységei

- pénziigyi és gazdalkodasi csoport,
- hatéségi, igazgatasi és szocidlpolitikai csoport,
- karbantart6 csoport.

13.
Feladat- és hataskorok

(1) A Hivatal ellatja az onkormédnyzat miikodésével, valamint a polgarmesterre, jegyzGre,
kivételesen a képviselG-testiilet hivatala tigyintézdje részére megallapitott dllamigazgatasi
tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskoroknek a belsé szervezeti tagozodas
szerinti ell4tdsat a Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

14.
A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

(1) A Hivatal az Onkorményzati iigyek elGkészitésével és a dontések végrehajtasival
kapcsolatos feladatot

a) Onkormanyzati rendelet, €s egyéb jogszabalyok,

b) oOnkorményzati hatarozat,

¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,



d) a polgarmester €s a jegyzd éltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
utasitdsa, intézkedése alapjin lat el.

(2) A Hivatal 4llamigazgatasi iigyek dontésre vald el6készitésével €s végrehajtasival
kapcsolatos feladatokat

a) torvény vagy kormanyrendelet alapjin sajit hataskorben, vagy

b) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa alapjan lat el.

(3) Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

15.
A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

(1) A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.
(2) A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos részletes szabdlyokat a hivatal vezetdje
allapitja meg.
16.
Ugyfélfogadas, munkaidd

A Képviseld-testiilet a hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét, e szabdlyzat 1. szamu
melléklete szerint allapitja meg.

17.
Az értekezletek rendje

(1) A polgarmester havi rendszerességgel koordinacios értekezletet tart az id&szerd
onkorményzati, hivatali, polgarmesteri mikodéshez kapcsolédé egyes feladatok
meghatdrozasara, instrukciok addsara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.
(2)A koordinécids értekezlet résztvevdit a polgarmester allapitja meg.

(3) A jegyzo6 rendszeresen hivatali értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktudlis hatosagi feladatokat, tovabba a képviselS-testiilet napirendjén szerepld elSterjesztések
el6készitésének, ellendrzésének €s a hatarozatok végrehajtasanak érvényesiilését.

(4) A hivatali értekezlet idGpontjat, napirendi pontjait, valamint a résztvevdit a jegyzd
allapitja meg.

18.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio
(1) A belsé szervezeti egységek vezetSi, a Hivatal tigyintézdi, munkatirsai egymadssal,
valamint az 6nkormanyzati intézményekkel, gazdasagi tarsasdgokkal a Hivatal onkormanyzati
és allamigazgatasi feladatainak ellatdsdval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban
kozvetleniil miikodnek egyiitt.
(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara vagy az ettSl eltérd munkakapcsolatok
esetén a jegyzd végzi el a sziikséges koordinéciot.
(3) A koordinicié altaldban a hivatali értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az
érintettek kozott.

19.
A bélyegzohasznalat szabalyai

(1) A Hivatal a kovetkezd tipusu és felirati bélyegzdket hasznalja:



a) korbélyegzdk:

,Izsoéfalva Nagykozségi Onkormédnyzat Polgdrmesteri Hivatala, 3741 Izséfalva, 1zs6 M.u. 64.
T.:351-056.” feliratot és a Magyar Koztarsasag cimerét,

,Nagykozségi Onkormanyzat Izs6falva” feliratot és a Magyar Koztarsasig cimerét,
valamint

slzs6falva Nagykozségi Onkormanyzat Jegyzdje, 3741 Izséfalva, Izsé M. 64. Tel.: 48/351-
055 feliratot és a Magyar Koztarsasdg cimerét tartalmazza.

b) fejlécbélyegzd: ,lzséfalva Nagykozségi Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala 3741,
Izs6falva, I1zs6 M. u. 64. T.: 351-056" feliratot tartalmazza.

c¢) anyakonyvi korbélyegzs: ,,AnyakonyvvezetS Izséfalva™ feliratot €s a Magyar Koztarsasag
cimerét tartalmazza.

(2) Azokrol a bélyegzdkrdl, amelyeken a Magyar Koztirsasdg cimere van - hivatalos
bélyegzd - nyilvantartast kell vezetni és gondoskodni kell a biztonsagos 6rzésiikrdl. Hivatalos
bélyegzdbt csak a legsziikségesebb szdmban szabad forgalomban tartani.

(3) A Dbélyegz6k nyilvantartasdval, OGrzésével és haszndlatdval kapcsolatos részletes
szabdalyokat a hivatal vezet§je allapitja meg.

20.
A helyi kisebbségi 6nkormanyzat (6nkormanyzatok) miikodésével osszefiiggo
Hivatali feladatok

(1) Izséfalva Nagykozségi Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala koteles segiteni az
Izs6falvan miikodd helyi kisebbségi onkorméanyzat munkéjat.

(2) A kisebbségi onkormanyzat miikodésének segitésével osszefiiggd feladatok koordinalasat,
szervezését, a kisebbségi Onkormdnyzatok szervezeti és miikodési szabdlyzatinak, illetve
igény esetén mds hatdrozatainak a kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri
Hivatal l4tja el.

(3) A Polgarmesteri Hivatal kotelessége — a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben — a
kisebbségi Onkormédnyzat munkijat segiteni, a kisebbség Onkorményzat elnokét,
elnokhelyettesét, képvisel§jét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A Hivatal a kisebbségi onkormanyzat mikodéséhez, felkérésre tajékoztatét tart, adatot
szolgaltat, megallapodas szerint tigyviteli kozremikodést végez.

(5) A kisebbségi Onkorményzatok koltségvetésével, gazdilkoddsaval, vagyonjuttatidsival
kapcsolatos feladatok elGkészitését €s végrehajtasit a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi

csoportja kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint latja el.

Iv.
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A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

14.
A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges eldirasok,
feltételek

7 2

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elbirdsokat, feltételeket Izsofalva
Nagykozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal jovahagyott koltségvetési koncepcid, a

koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elSirasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

15.
A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok,
kotelezettségek és jogok

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités szabalyait az allamhéztartds mikodési
rendjérdl sz6l6 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet XII. fejezete hatarozza meg.

Izs6falva Nagykozségi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivataldban a kotelezettségvallalds,
utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés részletes szabdlyait kiilon szabélyzat tartalmazza.

16.
Az ellendrzési nyomvonal

Az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz6l6 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése alapjan az ellendrzési nyomvonal jelen szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata a KépviselS-testiilet
jovahagyasat kovetS honap elsd napjan 1ép hatdlyba.

Izs6falva, 2007. jalius 16.

A Képviseld-testiilet jovahagyta a ........... /2007. (.......) sz. hatarozatdval

Fodor Albert Dr. Szécsi Otto
polgarmester jegyzd



1. SZAMU MELLEKLET IZSOFALVA NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAHOZ

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje:

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

HEétf6-Csiitortok: 7,00-15,30 6rdig
Péntek: 7,00-13,30 oréig

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétts 8 oratol —12 oraig, 136ratol — 15 oraig
Szerda 8 oratol —12 oraig, 136ratdl — 15 oraig
Péntek 8 6ratdl —12 oraig

Az Onkorményzat tisztségviselinek félfogaddsi rendje:

Polgarmester:
Minden Hétfon: 8 6ratdl —12 6raig, 136ratdl — 15 oraig

Jegyz6:

Minden Szerdan: 8 6rat6l —12 6rdig, 136ratél — 15 oraig
A tisztségviselSk félfogadasa eldzetes bejelentés alapjan torténik.

Az anyakonyvvezetSk hivatali idSben folyamatosan tartanak tigyfélfogadast
anyakonyvi események kapcsan.
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2. SZAMU MELLEKLET IZSOFALVA NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZATAHOZ

1. SZAMU TABLAZAT

A TERVEZESSEL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL

Munkafolyamat, tevékenység

Elozetes vezetdi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utélagos vezetdi ellenorzés

(1) Jogszabalyi alap

(2) Feladatelldto

(3) Hatarido Média. eszkiize Feladat | Hatar- Média, eszkize Feladat | Hatar- Média, eszkiize Feladat | Hatar-

(4) Keletkezo dokumentum g% ellatoja ido J% ellatoja ido e ellatoja | ido

(5) Konyvvezetésben valo

megjelenés

1. Gazdasagi program

-a képvisel6—testﬁlet gazdaségi Megbeszélés Jegyzé és Legaldbb Tervezet megtekintése, | Jegyzs és Feladat Végleges gazdasagi Jegyz6 Aktuélisan
.. . polgarmester | program konzultacié polgarmester | alatt min. program tervezet

programj anak el6készitése készitésen- egyszer megtekintése,

(1) Onk. tv. ként ellenSrzése

(2) Képviseld testiilet

(3) Onk. tv. szerint

(4) Gazdasdagi program

®-

-a képvisel6—testﬁlet gazdaségi Megbeszélés Jegyz§ és Cikluson- | Tervezet megtekintése, | JegyzG és Feladat A médositds tervezet, | Jegyzd Aktudlisan
., . =, polgarmester | ként min. konzultacié polgdrmester | alatt min. illetve a feliilvizsgalat

programj anak m0d051tasa, egyszer egyszer eredményének

feliilvizsgélata megtekintése,

(1) Onk. tv ellendrzése

(2) Képviseld testiilet
(3) Onk. tv. szerint

(4) Gazdasagi program
3 -

2. Koltségvetési koncepcio
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_ kOIlCCpCi() Osszeallitisa Megb}eszéléss, illet\ie a Gazdziségi {(oncc/zp(/:if’) Joig/sz/abélyi és bels(f Gazdz/i/ségi Folyamatos Megbes/zé}fés, ) Jegyz(S,/ ‘ A y
(1) Aht, Aht. mik. rendje és ksltségvetési, targy}ev ) /4/ éves vezet(l, osszialllta— el6irasokkal v?lo vezetl konzultacié _sordn Gazdz’i/sagl k?ncegmo
beszdmoldsi szabdlyzat gazdalkodasrol  sz0l6 | Jegyzs sa el6tt folyamatos egyeztetés annak ellendrzése, | vezetd, véleménye
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint t,)eszém(/)lé tervezet hpgy a koncep?iéban polgarmester zt(itése
3)ua. atteklntes"e. ) figyelembe vett?k—ei a elétt
(4) Koncepcié terv munkapéldany Az 1 onkorrr}anyzat hely/en kepzoglo
) - bevételi forrasainak bevételeket, val_ammt

szdmbavétele. az ismert

Az ellatand¢ feladatok kotelezettségeket

felmérése (ha van,

akkor az

intézményekre is

kiterjedGen).
_ kOl’lCCpCi() Véleményeztetése Beszém(.)l’tatés, hogy a | Jegyz§ A y Beszamoltatds  arrdl, Gazdelségi A/ ) Doku’fne/nt-um Jegyz6 A »
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, k(,)ncel:zmo ) Fonce/pc/l(z h?gy ) ) a | vezet§ Vele/menye el[lenm:zes. a konc‘?;.)c,lo
beszAmoldsi szabalyzat véleményeztetése mely Osszedllitds | véleményeztetésre ztetés alatt | véleményeket benydjtasa
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint szerveket érinti (helyi atkovetSen | jogosultak megkaptak legalabb 1 | csatoltak-e a koncepcid elétt
G)ua : ) ’ onkormanyzati a koncepcio tervezetet alkalommal | tervezethez
@ I('ohcepcié bizottsdgok, illetve
)- helyi kisebbségi

onkormdnyzat )
- koncepci6 benydjtésa A _véleményezett | Jegyzd, A
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, konc:(?[.)c,lo tervlef CF polgdrmester ble i, yujtas
beszamoldasi szabalyzat Z;Ei?ﬂ::e elot elott
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
B)u.a.
(4) Koncepci6 és elSterjesztés
®)-
- koncepcid megtargyaldsa A képvisel-testiileti | Jegyz, A
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, ulés  jegyzGkinyve | polgdrmester | koncepci6
beszamoldsi szabalyzat 'f‘}a@an a vegleg'e)s T gazd;d sagl r}legta{gyal
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint J/oval?ag/yott koncepci6 | vezet§ dsa utan
3)ua. attekintése
(4) Koncepciorol szol6 hatarozat
3 -
3. Koltségvetési tervezés
- a tervezet elkészitésére vald Szakmai konzultécid, | Polgarmester | Tervezési Kozponti  irdnyelvek, | Gazdasagi Folyamatos | A tervezés elméleti | Jegyzd Tervezés

R . L értekezleten vald |, Jegyz6, | munkék ttmutatok attekintése | vezetd szakmai soran

elméleti, szakmai felkésziilés részvétel megbeszélése | gazdasagi elétt dokumentumai
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, vezetd meglétének ellenbrzése

beszamoldasi szabdlyzat,

(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
3)u.a.

“) -

5)-
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- a tervezés munkafolyamatokra Irdsos feljegyzés az | JegyzG Tervezési Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szébeli beszamoltatds | Jegyzd Tervezési
. . . egyes tervezési munkak beszamoltatas, vezets a tervezési feladatok feladatok
val6 lebontésa, munkamegOSZtaS munkafolyamatok elétt valamint az elkésziilt elldtdsanak menetérdl végén
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, ellatdsdnak vérhat6 frott anyagokba torténd
beszamoldsi szabalyzat idészakairdl, és a betekintés
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | munkamegosztés
(3) uv.a. rendjérél
(4) Belsd utasitas
®-
- a tervezéssel kapcsolatos Szébeli, illetve irasbeli | Jegyzd Tervezési A tervezés | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Jegyzd Tervezési
L, . utasitds az  egyes munkdk munkapéldanyaiba, vezetl dokumentéicié - feladatok
feladatellatdsra vonatkozo tervszdmok el6te alapszdmitdsaiba beleértve  valamennyi végén
éltalénos szabélyok meghatérozésa alatdmasztasanak torténd betekintés, tervszamot
. . rend;jérdl (pl. tajékoztatds kérés megalapoz$ szamitast,
és betartatisa tapasztalati adatok, nyilvéantartdst stb. -
€)) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, részletes  szamitasok attekintése
beszamoldsi szabalyzat stb. kovetelménye)
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
(3) uv.a.
“ -
®-
-a kéltségvetési rendelet Vezet6i szébeli | Jegyzs Tervezési A tervezési munkdk | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Jegyzd Tervezési
, LS . L, beszamoltatas munkak megkezdése sordn az | vezetd dokumentéci6, a feladatok
cimrendjének kialakitdsa, a el6tt egyes cimrendek koltségvetési rendelet- végén
cimrend szerinti tervezés kéltsé_gvi:tésébe val6 tervezet ) cfmrend
) Aht, Aht. mk. ren die és koltségvetési, betekintés szerinti ellenGrzése
beszamolasi szabalyzat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
B)u.a.
(4) Cimrend
®)-
- a tervezés soran ellatando Konzultacié az | Jegyz6 Tervezési Az egyeztetési | Gazdasagi Legaldbb 1 | Az egyeztetés | Jegyzé Tervezési
L. ellitandé  egyeztetési munkdk feladatok vezetd alkalommal | folyamatdnak feladatok
egyeztetesi feladatok feladatokrol elétt dokumentumainak, attekintése utdlag, a végén
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, feljegyzéseinek rendelkezésre allé
beszamoldasi szabalyzat attekintése dokumentumok alapjin

(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
B)u.a.

(4) Egyezetési dokumentumok

3) -
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-a személyi juttatésok és a A Eervezést végzc”? Jegyz6 Szemfélyi A terve;ési folyamatok Gazdz/i/ségi A tervezés | A ) ten’/iletre Jegyz6 A szejmélyi

. . ., . személy személyi juttatdsok | szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozdan elkésziilt juttatdsok
letszam'elolranyzat tervezese juttatdsok tervezésére tervezése | kovetése az elvégzett legaldbb 2 |tervezet és az azt tervezési
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, vonatkozd jogszabdlyi, elott munka 4ttekintésével, alkalommal | megalapozd feladatellat
beszamoldsi szabdlyzat, kozszolgalati szabdlyzat, illetve belsd sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
(kollektiv szerzGdés) szabalyozasi konzultacié illetve  beszdmoltatds kovetSen
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | hattérismereteirsl valo az elvégzett feladatrol
3)u.a. tajékozodas, illetve a
(4) Tervezési munkapéldany sziikséges tajékoztatis
(5) - megaddsa
- a munkaaddkat terheld J arulékok A t,ervezést vé’gz(i Jegyzé A ) A terve;ési folyamatok Gazdzlségi A tervezés | A ) teri’ileﬁre Jegyz6 A )

. személy munkaaddkat munkaaddk | szakmai nyomon | vezet§ alatt vonatkozdan elkésziilt munkaaddk
teryezpse terhel jarulékok at  terheld | kovetése az elvégzett legaldbb 2 | tervezet és az azt at  terhel§
(1) Aht, Aht. mik. rendje €s koltségvetési, tervezésére vonatkozod, jéarulékok munka éttekintésével, alkalommal | megalapozd jéarulékok
beszamoldsi szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat - a tervezésnél tervezése sziikség esetén szamitasok attekintése, tervezési
(kollektiv szerz6dés) alkalmazandd - el6tt konzulticié a személyi illetve  beszamoltatds feladatellat
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | jogszabalyi juttatdsok  tervezését az elvégzett feladatrol asat
B)u.a. ismereteirdl valé végzG bevonasaval kovetGen
(4) Tervezési munkapéldany tajékozodas, illetve a
5) - sziikséges tdjékoztatds
megadésa
_ dOlOgl Jellegl’i kiadasok tervezése A Eervezést végz§ Jegyz6 Dologﬂi Aterve;ési folyamatok Gazdz/i/ségi A tervezés | A ) ten’/iletre Jegyz6 A /dologi
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési személy egyes dologi jellegt szakmai nyomon | vezet§ alatt vonatkozdan elkésziilt kiadasok
beszém,olésilszab:ill zatJ ) segvetest, kiaddsokra vonatkozé kiadasok kovetése az elvégzett legaldbb 2 | tervezet és az azt tervezési
(2) Az (1) részben I};le hatérozott szabdlyzat szerint jogszabdlyi (pl. 4fa), tervezése munka 4ttekintésével, alkalommal | megalapozd feladatellat
G)ua & y belsé szabalyozasi el6tt sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
- (munkaruha, étkezési konzultacid illetve  beszdmoltatas kovetSen

(4) Tervezési munkapélddny

-

koltségtérités stb.), a
tervezésnél figyelembe

veend§ egyéb
tényezdkkel (pl.
feladatvaltozas)
kapcsolatos
ismereteirdl valé

tajékozodas, illetve a
sziikséges tdjékoztatds
megaddsa

az elvégzett feladatrol
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_ juttatésok, témogatésok tervezése T4jékozddas, a | Jegyz6 A teriilet | A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyzd A teriilet
(1) Aht, Aht. mik. rendje és ksltségvetési tervezést végzs tervezése szakmai nyomon | vezet§ alatt vonatkozdan elkésziilt tervezési
beszém,olési.szabé.lyzat hel‘yi szocidlis re]i delet személy érintett el6tt kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet és az azt feladatellat
ayermekvédelmi ellétés,okra vonatkoz6 helyi ’ Feriiletre _ vonatkozé munka 4ttekintésével, alkalommal | megalapozd ) asat
rendelet jogszabdlyi, belsd sziikség esetén szamitasok attekintése, kovetden
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint szabalyozasi (beleértve konzultacié illetve  beszdmoltatds
3)ua. a tgtﬁletre vonatko_z() az elvégzett feladatrol
(4) Tervezési munkapéldany helyl r.erldeletet .1s)
)- ismereteirdl, vala,mu}t
a szerv tervezésnél
figyelembe veendd
kotelezettség-
véllaldsainak
megbeszélése
_ beruhézésok, felﬁjftéSOk és ngéb Téjéko/zédés 2 Jegyz6 A tc/:riilet A terve.zési folyamatok Gazdz}l/ségi A tervezés | A ) teri:ileFTe Jegyzd Aterijl/eF
L 11 1z tervezést végzs tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozdan elkésziilt tervezési
felhalmozasi célu kiadasok, személy érintett elétt kovetése az elvégzett legaldbb 2 |tervezet és az azt feladatellat
témogatésok tervezése teriiletre vonatkozd munka attekintésével, alkalommal | megalapoz6 asat
) Aht. Aht. mék. ren die és koltségvetési aktualis ismeret;ir(’il, sziikség ‘ _esetén §zémitésok attekintése, kovetGen
beszém’()lési.szabzilyzat ’ az onkormdnyzat ilyen konzulticié,  javaslat illetve  beszdmoltatds
(2)‘ Az (1) részben meghatdrozott szablyzat szerint iranyd elképzeléseirdl, terv variansok az elvégzett feladatrdl,
Gyua valamint a  szerv kidolgozasara a tervvariansok
) T.efvezési munkapéldny tervezésnél figyelembe megalapozottsdganak
)- veend§ kotelezettség- ellendrzése
véllaldsainak konzultaciéval
megbeszélése
_ saj at bevételek tervezése Az ismert és a vérhat6 | Jegyzd, A teriilet | A tervezés folyaman a | Gazdasagi A tervezés | A bevétel tervének | Jegyzd A sajat
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koliségvetési bevét_eli forrdsok | polgdrmester | tervezése mun1‘<apéldz’1nyok vezetd alatt elkészitése utdn a bevételek
beszém’olési‘szabzi‘lyzat ’ étteklntésg, el6tt attekintése, a meglévs legaldbb 2 | tervezett . adatokrol tervezése
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint konzultacio a szerzGdésekkel, egyéb alkalommal | konzultacid utan
G)ua folyamatban 1évé dokumentumokkal
) T.efvezési munkapéldény szerz&désekrdl, val6 Osszevetése
(5) - testiileti
elképzelésekrdl
- az allami témogatésok, Az egyes forrasok | Jegyzd A terEilet A o tervezési Gazdziségi A tervezés Abevételi}t;l}lfek teljes | Jegyzd A te:rijlet
.. . - igénybevételi tervezetése | munkapéldanyok, vezetl alatt dokumentécidjanak tervezése
hozza]arulasok, atvett lehetségeinek elétt egyéb legaldbb 2 | ellendrzése, — sziikség utén
pél’lZGSZkéde tCTVCZéSC szgkmai attekintése, az adatszolgéltatésok alkalommal esetéfn ) szobeli
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, ot s dira e beszdmoltatds
beszdmolasi szabalyzat, az dllami tdimogatdsok ellen(’irzé’;se !

tervezésre vonatkozo utmutatok, leiratok,

(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint
3)u.a.

(4) Tervezési munkapéldany

(-
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- az elézb évi pénzmaradvény A tervezés | Jegyzo A teriilet | A pénzmaradvany | Gazdasagi A tervezés | A pénzmaradvany | Jegyzd A teriilet
. feltételeinek  szakmai tervezése tervezésének, vezetd alatt tervezését alatamaszto tervezési
tervezese attekintése a elétt szdmitdsainak legaldbb 1 | szdmitasok ellendrzése feladatellat
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, jogszabalyi ellendrzése alkalommal asat
beszamoldsi szabdlyzat, a pénzmaradvéanyra héttérismeretrdl  vald kovetSen
vonatkoz6 belsd rendelkezések beszamoltatissal
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint
3)u.a.
(4) Tervezési munkapéldany
3 -
- a bevételi és kiadasi el(’ﬁrényza_ El6zetes konczultici6 | Jegyzs A Az egyensily | Gazdasagi A feladat | A bevételi és kiadasi | Jegyzd Az
L . a bevételi és kiadasi részteriilete | megteremtésére vezetd alatt elSiranyzatok Osszesitett
tok egyenSUIyanak megteremtese, elGirdnyzatokrdl, azok k tervezését | vonatkoz6 levezetések, legaldbb 1 | egyezGségének adatokat
tartalék és /Vagy hitel tervezése f6osszegeirdl, az kovetSen munkalapok alkalommal | ellenérzése az tartalmazé
I L s (o egyezGség attekintése osszesitett adatokat tervek
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, s . PP
beszdmoldsi szablyzat megtircimtf:s”enek tartalmazé el}(esz:teset
. . , . lehetSségeirdl dokumentumok, kovetGen
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint . . .
3) ua. kimutatasok alapjan
(4) Tervezési munkapéldany
®-
- a rendelet-tervezet elkészitése El&zetes szakmai | Jegyzd, A A rendelet-tervezet | Gazdasagi A rendelet- | A kész  rendelet- | Jegyz$ A rendelet-
K £ . L Lalrek . konzultci6 a rendelet- | polgdrmester | tervszdmok | kidolgozasa sordn | vezetd tervezet tervezet  attekintése, tervezet
(1) Aht, Aht. mik. rendje €s koltségvetési, . PRI e ) PO ) . PP P P et Ak
beszdmoldsi szabdlyzat, kozponti Gtmutatok terve%.e,t tartalmaval, |, ) (pel}zugyl ku’iolgozasa §Zobell egyez}tet/es, osszealhtz%s illetve bes,zz’m}o%tatas a el-keszﬂlteset
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint formdjaval kapcsolatos | bizottsdg utan illetve a félkész a soran | feladat ellatasarol kovetGen
G)ua vezetdi elvardsokrol elnoke) anyagok, piszkozatok legalabb 2
@) R.er.l delet-tervezet attekintése alkalommal
3 -
- a rendelet-tervezetet megalapozé El6zetes megbeszélés | Jegyzd, A rendelet- | Az informdaciék | Gazdasagi Az Az informaciok | Jegyzd A végleges
. L. L a testiillet altal kért | polgdrmester | tervezet elkészitése sordn a | vezet§ informacié | elkészitése soran a informacid
informéciok elkészitése informacick elkésztését | dokumentumtervezetek k kész dokumentacié elkészités
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, tartalmarol, kovetden , munkapéldanyok osszedllitds | ellendrzése utan
beszamolasi szabalyzat mélységérdl ellendrzése, a alatt
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint megbeszélés legaldabb 1
B)u.a. alkalommal
(4) El6terjesztés tervezet
4 -
- a rendelet-tervezet A vonatkozé belsé | Jegyzd, A rendelet- | Az el6terjesztés | Gazdasagi Az A kész elGterjesztés | Jegyzd Az
. L L elirasok, pl. SZMSZ | polgirmester | tervezet Osszedllitdsa kozben a | vezetd elGterjeszté | attekintése, szébeli elSterjeszté
CIOtCI'JCSZtCSCIlek elkészitése attekintése, és  az |, (pénziigyi | elkészitését | késziil6 s beszamoltatés a s
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, elGterjesztéssel bizottsdg kovetden dokumentécioba valé elkészitése | feladatrol elkészitését
beszamolasi szabalyzat szembeni elvarasok | elnoke) betekintés, illetve kozben kovetSen
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | megbeszélése sziikség esetén legaldabb 1
B)u.a. konzultacié alkalommal

(4) Rendelet-tervezet elGterjesztése

® -
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- az allamhAaztartasi mérlegek A mérlegekre | Jegyzd A mérlegek | A mérlegek készitése | Gazdasagi A mérlegek | A kész  mérlegek | Jegyzd Az  Aht-s
B i, vonatkozd jogszabalyi, elkészitése | sordn a | vezetS elkészitése | attekintése, szébeli mérlegek
Osszedllitiasa és kotelezden elétt munkapéldanyok soran tdjékoztatds kérése a elkészitése
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, elkészitett belsd ellendrzése,  sziikség legaldbb 2 | munka elvégzésérsl utan
beszamoldsi szabalyzat szabalyok esetén konzulticié alkalommal
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | megbeszélése,
3)u.a. irdnymutatas a
(4) A mérlegek munkapéldanyai, mérlegek mérlegek elkészitésére
5) - vonatkozdan
-a kéltségvetési rendelet A képviselS-testiilet | Jegyzs A testiileti
. . ., . rendeletet megtirgyald iilés elott

megtargyaldsa, jovdhagydsa iilésére, mint
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, tajékoztatast ad6
beszamoldasi szabalyzat személy
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | felkésziiltségének
3)u.a. ellenérzése
(4) Koltségvetési rendelet tervezet és elGterjesztés, a | konzultaciéval
jovahagyott rendelet
- az elemi kﬁltségvetés Az elemi koltségvetés | Jegyzs Elemi Az elemi koltségvetés | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett elemi | Jegyz$ Az  elemi

S L, L., tartalmi koltségveté | megallapitdsa sordn a | vezetd an koltségvetés  és  a koltségveté
megallapltasa, dokumenta0101anak kovetelményeivel s munkapéldényok jovahagyott s
elkészitése. tovabbitiasa kapcsolatos  szakmai Osszedllitds | ellendrzése koltségvetési  rendelet elkészitését
(1) Aht, Aht mt’i’k rendje és koltségvetési ismeretek felfrissitése a el6tt attekintésével kovetden,
beszém,olésilszabfillyzat A , konzul/té.ciéval, a fle al/mva/k
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint teer: zest informdcid
B3 ua. segédanyagok °
(4) Elemi koltségvetés, az elemi koltségvetés alapjan duekiniésével rel}([iszerbe
a részletes eredeti elGiranyzatok meghatdrozéasa :/(fv(z’;bbftésa
szakfeladatonként, eredeti elGiranyzatok konyvelési cléit
napléja
(5) Elgiranyzat konyvelés
-a k()ltSégVCtéSi dokumentacidk A kész dokumenticidk | Jegyzd A A dokumentacidk | Jegyzd Alkalomsz

. kezelésére vonatkoz6 dokumenta tarolasdnak ellenérzése erlien
megorzese utasitds megadésa cidk beszamoltatassal,
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, elkészitését illetve a  kezelés
beszamoldasi szabalyzat kovetSen modjanak attekintése

(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
B)u.a.

(4) A tervezés sorin keletkezett és felhasznalt
dokumentumok listdja
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2. SZAMU TABLAZAT

A PENZUGYI VEGREHA JTASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL

Munkafolyamat, tevékenység

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utélagos vezetdi ellendrzés

(1) Jogszabalyi alap

(2) Feladatellato

(3) Hatarido , . .
4  ge ... | Feladat | Hatar- L. .. | Feladat | Hatdr- L 1 ... | Feladat | Hatar-

(4) Keletkezo dokumentum Modja, eszkioze cracd arar Modja, eszkoze eraca arar Modja, eszkoze craaa arar

(5) Knyvvezetésben valé ellatoja | ido ellatoja | ido ellatoja | ido

megjelenés

(6) Pénziigyi teljesités

1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

- mikodést megalapozé Jegyz6 Legaldbb Tervezet megtekintése, | Jegyz6 Feladat Kész szabalyzatok Jegyzd Aktualisan

L Lo, évente alatt min. megtekintése,
szabalyzatok elkészitése, egyszer ellen6rzés

aktualizalasa

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete

(2) Szerv vezetSje, Képvisel§-testiilet, (az adott
jogszabalyok)

(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget elrendeld
jogszabdly szerint, illetve évente

(4) Szabélyzatok (A belsé ellendrzési kézikonyvben,
illetve a koltségvetési ellendrzési /[FEUVE/
szabdlyzatban meghatdrozottak szerint)
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-a pénziigyi—gazdélkodési teriilet Megbeszélés Jegyzé Legaldbb Tervezet megtekintése, | Jegyzd Feladat Kész szabélyzatok Jegyz6 Aktudlisan
L ., L. évente konzultacié alatt min. | megtekintése,

koltségvetési végrehajtasi cgyszer | ellendrzés
szabdalyzatainak elkészitése,
aktualizéalasa
1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény
végrehajtasi rendeletei
(2) Szerv vezetGje, gazdasagi vezet§je, munkakori
lefrasa
(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendeld
jogszabily szerint, illetve évente
(4) Szabélyzatok (A belsé ellendrzési kézikonyvben,
illetve a koltségvetési ellendrzési /FEUVE/
szabalyzatban meghatarozottak szerint)
2. A személyi juttatasok és a létszam elGiranyzat felhasznalasa
_ személyi juttatésok, 1étszam A feladat ellatasaval | Jegyzd A A nyilvantartdsok, | Gazdasagi- | Az év A nyilvantartasok | Jegyzd Evente

Y L . kapcsolatos  vezetdi koltségveté | kimutatdsok vezet$ sordn vezetésérdl legaldbb a
elOlranyzat felhasznalasa, €s a elvarasok s vezetésének havonta 1 | beszdmoltatds féléves,
felhasznalas nyomon kovetése megbeszélése j/événhag}/f,és attekintése, alkalommal i/lletve az
1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, Szamviteli dtkovetden | alapdokumentumokkal oves
torvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei val6 egyezietése Eeszamolo
(2) Gazdélkoddsi iigyintézs — gazdalkodasi tigyrend, kgzcsolé &
illetve a munkakori lefrasok szerint a P 1
(3) Folyamatos

alkalomma

(4) Személyi juttatdsok analitikus nyilvantartdsa,
Konyvelési naplok,

(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyvelés
kotelezettségvallaldsként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es szamlara.

(6) Bankszamlara utaldssal, egyes juttatasokndl a
pénztarbdl (a kifizetésekrdl feladds készitése)

1
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_ jutalom el6irényzata és a jutalom A teriiletre vonatkozé | Jegyz8 Jutalom A jutalmazds | Gazdasagi ElGirdnyzat | A teriiletre vonatkozé | Jegyz§ Evente
v . A . jogszabélyi és belsd elSirdnyzat | elGirdnyzata vezetl véltoztatds, | nyilvantartdsok, legalabb a
kifizetése, valamint a kifizetett szabdlyozasi kérdések anak meghatirozasanak, illetve szamitdsok  utdlagos féléves,
Oss Zegek ellendrzése megbeszélése meghatdroz | valamint a jutalom attekintése illetve  az
1) Aht., Aht. végrehajtisi rendelete, Szdmviteli fsa, ille} ve kifizeEésének Jyomon kifizetése éves/ .
torvény, Szdmviteli torvény végrehajtasi rendeletei izlzlagtztnala l;ﬁ;zz’iersz%s: szimitdsok elétt Ezszzamolo
(2) Gazdalkodasi igyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, Kapesolodv
illetve a munkakori leirasok szerint 1
(3) A Kkifizetés alkalomszerd, a nyomon kovetés :lkalomma
folyamatos 1
(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartisa,
Konyvelési naplok,
(5) Kotelezettségvallaldsi nyilvantartdsba konyvelés
kotelezettségvillalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es szdmldra.
(6) Bankszamldra utaldssal, vagy pénztarbol (A
kifizetésrdl feladas)
-az el()’irényzat—felhasznélési terv Az elSirdnyzat- | Jegyz6 Negyedéve | Az elSirdnyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az elSirdnyzat- | Jegyz8 Evente
.. . . felhasznéldsi terv nként min. | felhasznalési iitemterv | vezetd alkalommal | felhaszndldsi terv és legaldbb a
Szemelyl JUttataSOKra vonatkozé személyi juttatdsokra 1 teljesitésének annak teljesitésérdl féléves,
részének betartésa, modositasi vonatkozé  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — val6 beszamoltatds illetve  az
. . . attekintése, vezetSi dokumentumok éves
Javaslatok kldOlgOZ&Sﬁ irdnymutatas alapjan beszamold
(1) Aht., Aht. végrehaijtasi rendelete, megadésa hoz
(2) Gazdalkodasi igyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, kapcsolédv
illetve a munkakori leirasok szerint a
(3) A betartas hatdrideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatdrideje negyedévenként
(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok, elGiranyzat-felhasznalasi
itemterv
3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
- a dolo gl kiadasok beszerzésével A feladatok, | Jegyzd Evente 1-|A feladatellatokkal | Gazdasagi Igény A feladatok, | Jegyz6 Evente
, | tevékenységek, szer, illetve | valé megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, legalabb a
kap0801atOS munkamegOSZtaS szakfeladatok és az feladatvilto szakfeladatok  dologi féléves,
attekintése tevékenysé gl altaluk felhasznalt zaskor kiaddsaiért felelds illetve  az
. . . dologi kiadasok személyek szébeli éves
terlﬂetenkent’ feladatonkent, attekintése, felel§sok beszamoltatdsa a beszamold
szakfeladatonként meghatdrozésa véggett ) ) hoz )
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend tevékenységiikrsl l;apCSOIOdV

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend,
illetve a munkakori lefrasok szerint

(3) Negyedévenként

(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a belsg
szamviteli rend elSirja
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-a megrendelések és A me_grendelésc_:k Eés a | Jegyz6 Eventfa - A felz’lll}’t(,)tt rendsﬁzer}és Gazdz/i/ségi Havi A ) ) felelGsok | Jegyzd EvenEe
L . o, dologi kiaddsok szer, illetve | az utasitds ellendrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatdsa legaldbb 2
felhasznalasok kezelése, a kiadasi | felnaszndlasi rendjére feladatvdlto | a  nyilvéantartisokba éggel alkalomma
el(’iirényzatok telj CSftéSC vpna}kozé utasitas zaskor yal(’) betekintéssel, 1
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szdmviteli rend iqfdl?s 2 rendszer Llletv/e ltatdssal
(2) Gazddlkodasi iigyintéz6 — gazdilkodasi iigyrend, | 1©0 148 eszamoltatassa
illetve a munkakori lefrasok szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a belsd
szamviteli rend el6irja.
Konyvelési napldk, elGiranyzat-felhasznaldsi
utemterv
(5) Kotelezettségvallaldsi nyilvantartdsba konyvelés
kotelezettségvillalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es szdmldra.
(6) Bankszamldra utaldssal, vagy pénztarbol (A
kifizetésrdl feladas)
-az el()’irényzat—felhasznélési terv Az ) /e.léirényzat- Jegyz6 A ) Az ) ,e.l()’irényzat— Gazde,l/ségi Havonta 1| Az ) /e_l(iirzinyza,t— Jegyz§ Evenfe
. . felhasznélasi terv negyedéven | felhaszndldsi iitemterv | vezet§ alkalommal | felhaszndldsi terv és legaldbb a
dOlOgl kiadasokra vonatkoz6 dologi kiad4sokra ként min. 1 | teljesitésének annak teljesitésérdl féléves,
részének betartésa, modositasi \//onaFko,zé részénejf alkalommal fi”g}ielerr!mel kl’sé_rése - val6 beszamoltatds éves, )
. . . attekintése, vezetSi fékonyvi kivonat beszamold
javaslatok kidolgozasa irdnymutatds alapjn hoz
(1) Ant., Ant. végrehajtsi rendelete, megaddsa kapcsolédv
(2) Gazdalkodasi igyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, a
illetve a munkakori leirasok szerint
(3) A betartas hatdrideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatdrideje negyedévenként
(4) Egyes dologi kiadasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok, elGiranyzat-felhasznalasi
itemterv
4. A felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiadisok A ) felihal)n}ogési Jegyzé Eventg - A /feladat ell/ét/ékkal Gazdz:ségi Szﬁlfség A ) ) lieruhézési Jegyz6 Evenfe
L, kiadasok teljesitésével szer, illetve | valé megbeszélés, a | vezets szerint tevékenységrol a legalabb a
teljesnesevel kap0801atOS kapcsolatban a dontés nagyobb dontéselokészités, a feladatelldtok utélagos féléves,
felel6sségi kateg(’)riék éttekintése v(:l(lﬁ’l/(lfslz;’téls/ér't/ f(.elhallr(r'loga/i d(':)nté;, .te:s a dontés szobeli beszz’irln/ol/ia}tései i’lletve az
p ‘ . e P el6kalkulécid, si iadés | végrehajtas a megvaldsitissa éves
i;r)ldA};é'c’.)Z?J:;’ZZfZgg:?:g;fél;e;(:elete’ szdmviteli drajanlatok), a esetén dokumentum kapcsolatos beszamold
(2) Gazdilkoddsi tigyintéz — gazddlkodasi iigyrend, | 4OMEsert, valamint a tervezeteinck dokumentumok hoz
dletve a munkakori lefrasok szerint ’ d(:')nte}:,s“ végrehajtasért attekintése ];,)thl.]Zaan)S kapcsolodv
(3) Negyedévenként felel}(:s:)}( ) attekintésével a
n oz p p meghatdrozasa, a
(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a bels§ vonatkozs belss

szamviteli rend el6irja

szabalyok attekintése
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- az el6irényzat—felhasznélési terv Az ) ,e_l(’iirényzat— Jegyzé Ne/gyedé\_/e Az ) /e_l(i?rényzat— Gazdz/i/ségi Havonta 1| Az » e_l(’iirényza/t— Jegyz6 EvenEe
L. z i v in. znélasi i v | vez z i v
. . _ | felhaszndlas ter nként min. | felhasznaldsi iitemterv | vezetd alkalommal | felhaszndldsi terv és legaldbb a
felhalmozasi kiadasokra vonatkozd | fethaimozasi 1 teljesitésének annak  teljesitésérsl féléves,
Q78 A A 1A kiaddsokra vonatkoz6 alkalommal | figyelemmel kisérése — val6 beszamoltatds éves
részének betartdsa, modositasi
. . ’ . részének  attekintése, fékonyvi kivonat beszamol6
javaslatok kidolgozasa vezetéi iranymutatds alapjén hoz
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, megadésa kapcsolodv
(2) Gazdalkodasi tigyintéz§ — gazdalkodasi tigyrend, a
illetve a munkakori leirasok szerint
(3) A betartds hatdrideje folyamatos, a modositasi
javaslatok hatdrideje negyedévenként
(4) Egyes felhalmozasi kiadasok analitikus
nyilvantartdsa, Konyvelési naplok, elSirdnyzat-
felhaszndldasi litemterv
5. A sajat bevétek el6iranyzat teljesitése
-a saj it bevételek beszedésével A ) ) feladatok, | Jegyzd Event.e - A ) feladatefllfétékkal Gazdelségi Igéqy A ) ) feladatok, | Jegyz6 Evenfe
L tevékenységek, szer, illetve | valé megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, legalabb a
kapcsolatos munkamegosztds szakfeladatok és az feladatvlto szakfeladatok féléves,
attekintése tevékenységi altaluk beszedendd zaskor bevételeinek illetve az
. B yseg L bevételek, valamint a beszedéséért  felelSs éves
teruletenkent, feladatonkent’ beszedéssel személyek szébeli beszdmol6
szakfeladatonként kapcsolatos  feladatok beszamoltatdsa a hoz
[€))] Aht., Ant. végrehajtési rendelete, szdmviteli attekmtt/zse, . feleldsok veg/z ett et kapcsolodv
rend, helyi adérendeletek meghatdrozasa tevékenységiikrdl a
(2) Gazdilkodasi tigyintéz$ — gazdalkodasi tigyrend,
illetve a munkakori lefrdsok szerint
(3) Evenként
- a bérleti di] ak beszedése A o megléy(’i Jegyz6 Event.e 1- Afeléll}'t?tt rends”zer/és Gazdz}l/ségi Havi A ) ) felelSsok | Jegyzd Evenfe
. p ) . L. szerz&dések, valamint szer, illetve | az utasitas ellenGrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatasa, a legaldbb 2
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend P .. S S P p 14 ) ;
(2) Gazdélkoddsi tigyintéz$ — gazddlkoddsi iigyrend a  bérleti  dijakra, sziikség a  nyilvantartdsokba, éggel rendelkezésre allo alkalomma
. LT . > | feltételekre vonatkozd esetén bérleti szerzGdésekbe dokumentumok 1
illetve a munkakori lefrdsok szerint . . < s P
P 1z . szabdlyozasok valé betekintéssel, ellendrzése
(3) Folyamatosan, bérleti szerz6dések szerint R .
- Do p < attekintése, a illetve
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsd . . . .
ST P o p bérbeadasokkal beszdmoltatassal
szdmviteli rend el&irja, konyvelési naplok,
elSiranyzat-felhaszndldsi titemterv kapcsolatos
- ) ‘- ! P lebonyolitdsi  eljards
(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es szamldra P
meghatdrozésa

(6) Bankszamldra, vagy pénztarba torténd
bevételezés
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- az adébevételek beszedése Az ad()bevé.t.elekkefl Jegyzé Eventfa 1- Az adoztatasi fo/ly}ar/nat Gazdz/i/ségi Havi A ) ) felelGsok | Jegyzd EvenEe
£ £ c s P kapcsolatos  kdzponti, szer, illetve | figyelemmel kisérése, | vezet§ rendszeress | beszdmoltatasa, a legalabb 2
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli P A . S . p < < A4
p , . oz és helyi jogszabdlyok sziikség az addbevallasok, éggel rendelkezésre allo alkalomma
rend, adéjogszabalyok, az ad6k beszedésére, < . P 414
s pp P . Do (rendeletek) esetén illetve adodkivetések dokumentumok 1 (a féléves
nyilvantartdsara vonatkozé jogszabdly, helyi adé PRI o4 P {14 p <
attekintése, a kezelésének ellenérzése, a féléves és az éves
rendeletek, N P . o 4 U x . )
. P . L fontosabb ellendrzése, a fizetési és éves idGszakra a beszamolas
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, | " P
. R . véltozasokkal fegyelem nyomon tervezett, a tényleges hoz
illetve a munkakori lefrasok szerint o . L P . s
kapcsolatos kovetése, addbehajtasi adébevétel, valamint a kapcsol6do
(3) Folyamatos A . i . Ry P
e oo p . konzultacio intézkedésekre valo hatralékok attekintése; an)
(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a belsg P . .
PR . P p utasitas beszdmoltatds
szamviteli rend, illetve az addztatasra vonatkozo
jogszabélyok el6irjak, konyvelési naplok,
(5) Konyvelés az érintett 9-es €s 7-es szdmldra.
(6) Adébeszedési szamldra, vagy meghatarozott
esetekben pénztirba torténd bevételezés
_ egyéb, az elézéekben ki nem BevEétel tipusonként a | Jegyzd Event_e 1- A_/ - meghatdrozott Gazd:}i/szigi Havi A ) ) felel6sok | Jegyzd Evenfe
. bevétellel kapcsolatos szer, illetve | eljardsi rend | vezet§ rendszeress | beszdmoltatdsa, a legaldbb 2
emelt bevetelek eljarasi rend sziikség betartasanak éggel rendelkezésre allé alkalomma
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend | megbeszélése, esetén ellendrzése a dokumentumok 1
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, | felelsok nyilvantartdsokba, ellendrzése
illetve a munkakori leirasok szerint meghatdrozasa szerzGdésekbe valo
(3) Folyamatos betekintéssel, illetve
(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a belsd beszamoltatassal
szamviteli rend el6irja, konyvelési naplok,
(5) Konyvelés az érintett 9-es €s 7-es szdmldra.
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba torténd
bevételezés
-az el()’irényzat—felhasznélési terv Az ) ,e_léirényzgf— Jegyz6 Ne/gyedé\_/e Az ) /e_l()’irényzat— Gazde/l/ségi Havonta 1| Az » e_l(iirzinyza/t— Jegyz§ Evenfe
. L, felhaszndldsi terv sajat nként min. | felhasznaldsi iitemterv | vezetd alkalommal | felhaszndldsi terv és legaldbb a
bevételekre vonatkozo részének bevételekre a 1 teljesitésének annak teljesitésérsl féléves,
betartasa. modositasi javaslatok vonatkozé  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — val6 beszamoltatds éves
. ’, attekintése, vezetdi fékonyvi kivonat beszamold
qu01ngasa irdinymutatés alapjan hoz
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, megaddsa kapcsolédv
(2) Gazdalkodasi tigyintéz§ — gazdalkodasi tigyrend, a

illetve a munkakori lefrasok szerint

(3) A betartas hatdrideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatdrideje negyedévenként

(4) Egyes bevételek analitikus nyilvantartésa,
Konyvelési naplok, elGiranyzat-felhasznalasi
itemterv

6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kozponti forras elGiranyzatanak teljesitése
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- az év kozben igényelhet6 Az igényléssel | Jegyz6 Negyedéve | Az igénylések | Gazdasagi Havonta 1| Az dllami tdmogatds | Jegyz$ Evente

. . ey . kapcsolatos nként min. | rendjének, illetve azok | vezetd alkalommal | egyeztetd tabla, legaldbb a
tamogatasok, hOZZaJ arulasok, jogszabélyok, illetve 1 teljesitésének valamint a szervnél féléves,
egyéb forrasok 1génylése tajékoztatd  leiratok, alkalommal | figyelemmel kisérése kimutatott adatok éves
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, kozponti tovabba az igénylési az igényld egyeztetése, és szobeli beszamold
leiratok.’ : i ’ feltételek attekintése dokun.lentum(/)k, ) beszamoltatas hoz )
(2) A szerv vezetGje, gazdasagi vezetdje, :lrfelari?e}?g a ?::;Zl,%zzsl: l;ap csolédy
gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, ala;%jén
illetve a munkakori lefrdsok szerint
(3) A vonatkozé jogszabalyok, elSirdsok szerint
(4) Egyes tamogatasok igénylésének és a timogatds
pénziigyi teljesitésének egyeztetési céld analitikus
nyilvantartdsa, konyvelési naplok, el§iranyzat-
felhaszndldasi litemterv
_ pélyézatok Az egyes pdélydzatok | Jegyzé Havonta A pélyédzatokkal | Gazdasagi Havonta 1| A palyézat | Jegyz§ Havonta
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, kozponti figyelésével, palyazati min. 1 | kapcsolatos vezetd alkalommal | tervezeteinek min. 1
leiratok ’pélyézati Kifrdsok pélyézat’ok elképzelésekkel alkalommal | tevékenység attekintése, alkalomma
elszém(;léséra vonatkozd s’zabélyok kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, jovahagyasa,  szdbeli 1
(2) Szerv vezetSie, illetve a gazddlkoddsi vezets, | CC0SOK a pilydzati javaslatok beszdmoltatds
gazdasagi ligyintéz$ — gazdalkodasi tigyrend, illetve meghatdrozdsa duekintése
a munkakori lefrdsok szerint
(3) A vonatkozé jogszabalyok, elGirasok szerint
(4) A pélyazattal kapcsolatos pénziigyi teljesitések
egyeztetési célu analitikus nyilvantartdsa, konyvelési
napldk, elSirdnyzat-felhasznéldsi iitemterv
7. Fokonyvi és analitikus konyvelés
-a f6kOHYV1 kt')nyvelés A fékonyvi konyvelés | Jegyzd Evente 1 |A fékonyvi konyvelés | Gazdasagi Havonta 1 | A f6konyvi kivonatok | Jegyzé A
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, szamviteli adott év alkalommal | kialakitott  rendjének | vezet§ alkalommal | 4ttekintése, a teljesitési beszamolas
rend sz;’lrnvit.elijogszabélyok ’ sajatossagainak, s a | betartatdsa a f6konyvi adatok i
?) (_:'az délkodasi iiéyimézc’i _ gazdilkodssi tigyrend véltozasanak kozponti, kivonatok és a elGiranyzattokkal,  és tevékenysé
illetve a munkakon lefrésok szerint ’ | attekintése. _ részletes szamlaforgalmak el(’iirényzat—_ gekhez
(3) Folyamatos, legaldbb havonta A f6konyvi szdmla szamlakeret | ellendrzésével, sziikség felhasznélasi kapcsol6do
(4) Konyvelési 7naplék alabontasokra valé -tiikor esetén irdnymutatassal litemtervvel valé an, azok
(5) Konyvelés igény meghatdrozdsa. ajanlas osszehasonlitdsa, elstt

A f6konyvi konyvelés megjelenés szébeli beszamoltatds

(6) Bankszamlara, vagy pénztarba torténd

< o L ) soran a ét kovetGen
bevételezés konyvelése .
munkamegosztas
rendjének kialakitasa,
belsd hatarid6k
megaddsa.
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- analitikus kbnyvelés A kozponti elGirds | Jegyz6 Evente 1Az analitikus | Gazdasagi Havonta 1 | Szébeli beszdmoltatds | Jegyzd A
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamuviteli miatt kotelezd, illetve alkalommal | nyilvantartdsok vezetl alkalommal beszamolds
rend, sz.(;’lmviieli jogszabelllyok ’ a sa]at ) belsé , az adott kialalil'to,tt rendjének i ) )
(2) Gazdélkoddsi iigyintéz6 — gazddlkoddsi tigyrend, | miormdciSigény evi ellengrzése a tevékenysé
illetve 2 munkakéri lefrasok szerint kielégitése cel'yflbol tényleges ' nyllvz}ntartasokba vald gekhez
(3) Folyamatos, legaldbb havonta fontos analitikus konyvelési | betekintéssel, azok kapcsolddo
(4) Analitikus r;yilvéntartésok nyilvantartasok munkdk alapossdga, an, azok
(5) Analitikus konyvelés korének, vezetési megkezdés | naprakészsége stb. elott
©) Bankszén;léra, Vagy‘pénzt:irba torténd m(’)djz’mak, adott évre e el6tt szempontjabol
bevételezésre valé hivatkozds vonatko/zo .

meghatdrozésa, az

esetleges valtozdsokra

figyelemfelhivés
-a f6kOHYV1 kﬁl’lyVCIéS és az A feladdsok rendjének, | Jegyzs Evente 1|A feladdsok | Gazdasagi Feladasonk | Szébeli beszdmoltatds | Jegyzd A

.. o, . o belsd szabalyozasanak alkalommal | elkészitésének vezets ént 1 beszdmolas

analitikus nyllVantartaSOk kozotti érintettekkel val6 , a | figyelemmel kisérése, alkalommal i
kapcsolat, feladésok megbeszélése ;c’flylegle)s ' anfelgdé/sok szamszaki te\i(é}i(enysé
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli f;%:oim cerenorzese iz c:(fl(’) 46
rend, szamviteli jogszabalyok el6tt anp azok
(2) Gazdalkodasi tigyintéz8 — gazdalkodasi tigyrend, el(';'t ¢
illetve a munkakori lefrasok szerint
(3) Egyeztetési tevékenység legaldbb havonta,
fékonyvi konyvelésnek feladds negyedévente
(4) Konyvelési naplok, negyedéves feladas
bizonylatai
(5) F6konyvi konyvelés
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizonylati rend A bizonylati rend adott | Jegyzé Evente 1|A  bizonylati rend | Gazdasigi Feladdsonk | Szébeli beszdmoltatds | Jegyzd A
1) Szémviteli torvény, Szamviteli torvény évi kiemelt teriilteinek alkalommal | betartdsdnak nyomon | vezet§ ént 1 beszamolas
végrehajtési rendele te’i attekintése, az s a | kovetése a alkalommal i
(2) Szerv vezetdie, gai daségi vezetSje, munkakori esetle}ges uJ elemek téjlylege/s _ folyamankba ) val6 tevékenysé
lefrdsa megtargyaldsa konyvelési beEekn‘ltesbe: 1lle/tve gekhez »
(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendeld fT{adatok s26beli beszdmoltatds kapcsolod(l)(
jogszabdly szerint, illetve évente elott a?’ltt azo
(4) Bizonylati szabdlyzat, Bizonylati album ¢
_ bizonylatkezelés A bizonylétkez.elés Jegyz6 Evente 1|A ,bizonylatkezelés Gazd:}i/ségi Havonta 1 | Szébeli beszdmoltatds | Jegyzd A o
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli torvény {onto_salzb terule}e.l.n?k alkalommal b(ftartzilsanak nyomon | vezet§ alkalommal beszamolas
végrehajtési rendeletei, bizonylati szabalyzat, attgklntese, kulono}s. ’, a| kovetése a ! . .
bizonylati album tgkmtettel az 4 tejlylege/s _ folyamankba ) val6 tevékenysé
(2) Gazdilkodssi iigyintézs — gazdélkodssi digyrend bizonylatkezelési konyvelési betekn}tesbe, illetve gekhez
illetve a munkakéri lefrasok szerint * | teriiletekre feLadatok szobeli beszdmoltatds kapcsol6dé
(3) Folyamatos elétt Z?(’;’tt azok

(4) Bizonylatok (belsd bizonylatok), kimutatdsok
(5) Analitikus és f6konyvi konyvelés

(6) Bankszamlaval, vagy pénztarral kapcsolatos
pénzmozgas teljesitése a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasat kovetGen
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9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

- aszerv készpénzforgalménak A pénztiros, pénztér Jegyzs Evente 1|A ) o pénztar Gazd:}i/ségi Havonta 1| A pér:zta’}ri teVéken}/ség_ Jegyz§ Evente 1-2
L, e e . helyettes, illetve alkalommal | tevékenységének vezetl alakalomm | ellendrzése szébeli alkalomma
bonyolitdsa bevételi €s kiadasi pénztérellendr ,  illetve | 4ttekintése a al beszdmoltatédssal 1
pénztérbizonylat alapj an sze“méllyén,ek szﬁkség pénzt{lr{laplé,/ illetve a
P A feliilvizsgalata, a szerint pénztarjelentések
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény P . o ‘
. s A . . felelGsségi alapjan, sziikség esetén
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabdlyzat, avilatkozatok rovancs KEszitése
bizonylati album, hazipénztar és pénzkezelési rri;glétének beszz’miol tatds o
szabalyzat s
(2) Pénztaros — gazdalkodasi tigyrend, illetve a glgl:;(}?rizz tlenséei a
munkakori lefrasok szerint h;:] setek felol désg
(3) Folyamatos y
(4) Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok,
pénztarjelentés
(6) Pénztari bevételezés és kiadas — csak a
pénzgazdilkodasi jogkorok gyakorlasat kovetGen
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
-a bankszémlaforgalom A . bankszérrl}ér} Jegyz6 Evente 1 A ba‘nks,zémlaforgalom Gazdz/i/ségi Havonta 1| A b/ankszé/mla kezelési | Jegyz$ Evente 1-2
L keresztiil  bonyol6dé alkalommal | attekintése a | vezet§ alakalomm | tevékenység alkalomma
bonyolltasa forgalom sordn a , illetve | banknapld, illetve a al ellendrzése szobeli 1
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény bankszdmla felett sziikség bankszdmlaforgalom beszamoltatassal
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabalyzat, rendelkezési szerint tételes vizsgalatdval
bizonylati album, a bankszdmlapénz kezelési jogosultsaggal  birdk
szabdlyzat attekintése, a bels§
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, | nyilvantartdsi és
illetve a munkakori leirasok szerint utaldsi rend
(3) Folyamatos megbeszélése
(4) Banknapl6
(6) Banki bevételezés és kiadas — csak a
pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorldsit kovetSen
- az utalasok tCleSﬁéSC Az gtalésok Feljesitési Jegyzé Evente 1 f&z u.talfisok rendjének Gazdelségi Havonta 1 Be’szé{noltatéé gbejﬁvé Jegyz6 Evente 1-2
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvén rendje  elveinek, a alkalommal | attekintése a | vezet§ alakalomm | szdmlak utaldsi rendje alkalomma
; . }{’ . . . y vezetend§ s illetve | nyilvantartdsok al betartasarol 1
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabdlyzat, nyilvantartdsok sziikség alapjdn fizetési
bizonylati album, bankszamlapénz kezelési ) . s
szabdlyzat tartalmanak szerint felszolitasok,
Y meghatdrozasa késedelmes fizetések

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend,
illetve a munkakori leirasok szerint

(3) Folyamatos

(4) Sz4llitok nyilvantartdsa, banki utalds

(6) Banki kiadas — csak a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorldsit kovetSen

esetén konzultacio

11. A leltarozasi tevékenység
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- a leltarozasra vonatkozo aktualis A leltarozassal | Jegyzd Evente 1|A ,leltér/ozésra va}(’) Gazdz/i/ségi Leltzirozésr/ Besz/én.)'ol,tati’ls a | Jegyz6 Evente 1
szabé lyO K 4ttekintése Fapcsoé:}i{o‘s ok alkalqurllrltlal fell;(eszglte)s ) liotrfln vezetl ?11(' .Yﬁlo felkésziilésrdl ?lkalomma
jogszabalyi eliraso s illetve | szakmai beszdmoltatas, elkésziilés

(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény attekintése, a sziikség az alkalmazandé sordn  1-2

végrehajtasi rendeletei, leltarozasi és leltarkészitési | valtozdsok szerint nyomtatvanyok alkalommal

szabalyzat megbeszélése attekintése

(2) Szerv vezetSje, gazdasagi vezetS, gazdalkodasi

tigyintéz§ — gazdalkoddsi tigyrend, illetve a

munkakori lefrasok szerint

(3) Leltarozas elétt, évente legalabb 1 alkalommal

- a leltarozas értékelésénél Az eszkozok és | Jegyzd Evente 1 |Az értékelés sordn | Gazdasagi Leltdrozéasr | Beszamoltatds az | Jegyz6 Evente 1
. Y. L. forrasok értékelési alkalommal | szakmai  tdjékoztatds | vezet§ a vald | értékelési feladatok alkalomma

figyelembe veendd értékelési szabdlyai . illetve | nydjtdsa és konzulticit felkésziilés | ellatdsarol 1

szabélyok megbeszélése, €s a sziikség a feladatellatoval sordn  1-2

(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény leltdrozisi szerint alkalommal
p I ALl 4 P tevékenységre  kihat6

végrehajtdsi rendeletei, értékelési szabalyzat feladatok

(2) Szerv vezetGje, gazdasagi vezet§, gazdalkodasi mesbeszélése

iigyintézd — gazdalkodasi tigyrend, illetve a g

munkakori lefrdsok szerint

(3) A leltarozasi, értékelési feladatok ellatdsa eldtt,

évente legaldbb 1 alkalommal

- a leltarozasi iitemterv elkészitése A l/eltz)ir?z/ési iitemterv | Jegyzd Evente egy A lfés‘ziil()’ iitemterv Gazdelségi %eltérozési Bes/zér.r.loltatés oz Jegyz6 Evente 1

e, P elkészitésével alkalommal | attekintése, vezets iitemterv elkésziilt leltarozasi alkalomma

(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli torvény K lat feladatok llendrzé iiksé Ikészité iitemt 81 1

végrehajtasi rendeletei, leltarozasi litemterv apeso a}o§ cladato . az)e erzorzese, szu seg e ?SZl ese | titemtervro

(2) Gazdélkoddsi igyintéz6 — gazddlkoddsi iigyrend megbeszélése iitemterv esetén konzulticié sordn  1-2

illetve a munkakori lefrdsok szerint ’ kléfzitése alkalommal

(3) A leltdrozasi szabdlyzat szerint elott

(4) Leltarozasi iitemterv

- a leltarozasi tevékenység A leltarozasi | Jegyzd Evente 1|A leltarozas | Gazdasagi Leltdrozds | A leltdrozds  zar6 | Jegyzd Evente 1
. . ., tevékenység elStt a alkalommal | végrehajtasanak vezet§ végrehajtds | jegyz6konyvének alkalomma

tenyleges Vegrehajtasa feladatok atbeszélése R a | dttekintése a leltdrozasi a alatt 1-2 | atvétele, sziikség 1

(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény leltarozds dokumentumok alkalommal | esetén konzulticid

végrehajtasi rendeletei, leltarozasi és leltarkészitési végrehajtds | alapjdn

szabalyzat a el6tt

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend,
illetve a munkakori lefrasok szerint

(3) Leltarozasi iitemterv szerint

(4) Leltarozasi litemterv szerint (leltarozasi
bizonylatok, jegyzGkonyvek stb.)

(5) Analitikus és f6konyvi konyvelés a leltarozas
alapjan (tobblet és hidny konyvviteli rendezése)

(6) Pénziigyi rendezést csak a leltarhidnnyal
kapcsolatos felelGsség miatt torténd befizetés
igényel

12. A selejtezési tevékenység
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_ 1 = o Al4 A selejtezéssel | Jegyzd Evente 1|A selejtezésre val6 | Gazdasagi A Beszamoltatds a | Jegyz6 Evente 1
a selejtezésre vonatkozé aktudlis
. . . kapcsolatos alkalommal | felkésziilés sordn | vezetd selejtezésre | felkésziilésrdl alkalomma
Szabal}’Ok attekintése jogszabalyi  el6irdsok , illetve | szakmai beszdmoltatés, valé 1
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény attekintése, a sziikség az alkalmazandé felkésziilés
végrehajtasi rendeletei, selejtezési szabalyzat véltozasok szerint nyomtatvanyok sordn  1-2
(2) Szerv vezetGje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi megbeszélése attekintése alkalommal
tgyintézd — gazdélkodasi tigyrend, illetve a
munkakori lefrdsok szerint
(3) A feladatok ellatdsa el6tt, évente legalabb 1
alkalommal
-a selejtezés kezdeményezése A selejtezés | Jegyzd Evente 1 |A késziil§ selejtezési | Gazdasagi A Beszamoltatés az | Jegyz6 Evente 1
DA T kezdeményezésével alkalommal | kezdeményezések vezetd selejtezési | elkésziilt selejtezési alkalomma
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli torvény s ! 4 P
. . . L - kapcsolatos feladatok, , a | megbeszélése kezdemény | kezdeményezéssel 1
végrehajtdsi rendeletei, selejtezési szabdlyzat, L N < p
. L p jogkorok selejtezési e-z€s kapcsolatban  ellatott
vagyongazdalkodasi szabalyzat, vagyonrendelet % . P P
p PP p P megbeszélése kezdemény elkészitése | feladatokrol
(2) Gazdalkodasi tigyintéz8 — gazdalkodasi tigyrend, s datt 1.2
illetve a munkakori lefrasok szerint A g
s p . hataridejét alkalommal
(3) Selejtezési szabalyzat szerint megeléz6 3
(4) Selejtezési kezdeményezés hénapban
-a selejtezési tevékenység A selejtezési | Jegyzd Evente 1A selejtezés | Gazdasagi Selejtezési | A selejtezési javaslat, | Jegyzd Sziikség
L . ., tevékenység elStt a alkalommal | végrehajtdsanak vezets tevékenysé | eljarasok stb. szerint
tenyleges Vegreha_]tasa feladatok atbeszélése , a | attekintése a selejtezési g alatt 1-2 | attekintése,
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény selejtezés dokumentumok alkalommal | megbeszélése, a
végrehajtdsi rendeletei, selejtezési szabdlyzat végrehajtds | alapjan végleges selejtezési
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, a el6tt dokumentumok
illetve a munkakori lefrasok szerint atvétele
(3) Selejtezési szabdlyzat, valamint a jévahagyott
selejtezési okmdny szerint
4)u.a.
(5) A selejtezett, illetve hasznositott vagyontdrgyak
analitikus és f6konyvi konyvelése
6) Pénziigyi rendezést csak a hasznositassal
kapcsolatos bevétel igényel
13. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teriiletre vonatkozd szabélyok Valamennyi jogkor | Jegyzd, Evente A szabdlyok 4ltaldnos | Gazdasagi Havonta Szébeli beszdmoltatds | Jegyzd Sziikség
. . gyakorldsdra polgarmester | legalabb 1 | érvényesiilésének vezetd legaldbb 1- | a szabdlyok szerint
attek1/ntese/ jogosulttal kozos alkalommal | figyelemmel kisérése, 2 betartdsaval
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtdsi rendelete, a megbesz€lés, a ,évelején | szabdlyozdsban 1évé alkalommal | kapcsolatban

gazdalkodasi tigyrend

(2) Szerv vezetGje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
iigyintéz$ — gazdélkodasi tigyrend, illetve a
munkakori lefrdsok szerint

(3) Evente legaldbb 1 alkalommal

(4) Pénzgazdalkoddssal kapcsolatos belsd

szabdlyozds

kozponti és a helyi
szabalyok attekintése,
értelmezése

értelmezési  problémdk
megbeszélése
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-a kﬁtelezettségvéllalésok A o Jegy%(i, EvenEe A o Gazdz/i/ségi Havopta Szébeli beszamoltatds, | Jegyz§ L}e}};alébb a
L, kotelezettségviéllaldsra | polgarmester | legalabb 1 | kotelezettségvallaldsi | vezetS legalabb 1- | illetve a féléves €s
bonyolltasa vonatkozé  elGirdsok alkalommal | dokumentumok 2 kotelezettségvallalasok éves
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtési rendelete, a megbeszélése, a ,évelején | attekintése, egyeztetése alkalommal | nyilvantartdsanak, beszamold
gazdalkodasi tigyrend nyilvantartasokra méas dokumentumokkal valamint az hoz
(2) Gazdalkodasi igyrend, illetve a munkakori vonatkozé  el6irdsok elGiranyzat- kapcsolodv
leirasok szerint rogzitése, pontositasa felhaszndldsi iitemterv a
(3) Folyamatosan teljesitésének
(4) Kotelezettségvallalasi nyilvantartés attekintése
(5) Analitikus konyvelés, valamint az analitikus
konyvelés feladdsa alapjan a kotelezettségvéllaldsok
konyvelése a 0-s szimlaosztilyba
-a kﬁtelezettségvéllalésok Az ; el‘lenjeg/yzés Jegyzé EvenEe A o Ellenjegyz(i, 1\/{inden ’ Szébeli beszzirpoltat)ésh Jegyz6 L}e}};alébb a
. . kotelezd  jellegének, legalabb 1 | kotelezettségvallaldsok | illetve kotelezettsé | az ellenjegyzési féléves €s
ellen_]egyzese koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése sordn az | gazdasigi gvillalds tevékenységgel éves
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtési rendelete, a tartalmanak ,évelején | ellenjegyzés vezet§ esetén kapcsolatban beszamold
gazdalkodasi tigyrend, pénzgazdalkodasi jogkorok megbeszélése, a tartalmdnak megfeleld hoz
szabalyozasa felhatalmazott kontroll ellatasa kapcsolodv
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabdlyozasa feladatellatok a
szerint tajékoztatisa
(3) Folyamatosan
(4) Ervényesits lap és utalvanyrendelet
-a teljesités szakmai igazolésa A teljesftés sza%qnai Jegyzé EvenEe A teljesités szakrflai Gazdelségi Havonta 1- | Szébeli be.szém(.)ltatté}s Jegyz6 L,egalébb a
{ ¢ ) s igazoldsa menetének, legaldbb 1 | igazoldsa menetébe | vezetd 2 a szakmai teljesités féléves és
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtdsi rendelete, a . . i s : P P
- PP p P PP az igazolas alkalommal | torténd betekintés, alkalommal | igazoldsdval éves
gazdalkodasi tigyrend, pénzgazdalkodasi jogkorok .. ) P P P g
szabdlyozdsa szempontjainak, ,évelején | beszdmoltatas. kapcsolatban beszamold
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa valamint mdjdnak hoz
szerinf g Jog y meghatdrozdsa, kozos A teljesités és  a | Feladatellaté | Folyamatos kapcsolodv
értelmezés kotelezettségvallalds an a
3) Ifolyamatosan osszehasonlitasa
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet - ) ’
_ Arué {té Az érvényesités | Jegyzd Evente Az érvényesités | Gazdasagi Havonta 1- | Szébeli beszamoltatds | Jegyzs Legaldbb a
ervenyesiies TP . . . A ,, PR Pl .
‘ ‘ . s kotelezd  jellegének, legalabb 1 | menetébe torténd | vezetd 2 az érvényesitési féléves €s
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtdsi rendelete, a NSO o P c P P
- PP p p PP koriilményeinek, alkalommal | betekintés, alkalommal | tevékenység ellatdsdval éves
gazdalkodasi tigyrend, pénzgazdalkodasi jogkorok - p - P p A 14
p p tartalmanak ,évelején | beszamoltatds. kapcsolatban beszamold
szabalyozasa P s
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozdsa megbeszélése, a Feladatellaté | Folyamatos hoz
» penzg Jog y felhatalmazott Az érvényesitendd an kapcsolodv
szerint oz P
feladatellatok dokumentumok és az a
(3) Folyamatosan . o . ol .
N ox P . tajékoztatasa érvényesités alapjat
(4) Ervényesits lap és utalvanyrendelet o .
képezd szakmai
igazolds, valamint a
fedezet meglétének,
Osszegszeriisége, és
alaki kovetelménye
betartasanak
ellendrzése
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_ utalvényozés Az utalvdnyozdsra | Jegyzd, Evente Az utalvanyozott | Gazdasagi Havonta Szébeli beszamoltatds | Jegyzs Legaldbb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehaitdsi rendelete, a vonatkozé  elGirdsok | polgdrmester | legaldbb 1 | dokumentumok vezetl legalabb 1- féléves és
azdélko dé:si i re.n d génzjaé délkodasi .(’) Kook megbeszélése, alkalommal | attekintése, egyeztetése 2 éves
fzabélyozésa gy » penzg Jjog feladatellatok , év elején mas dokumentumokkal alkalommal beszamold
) P PP . . tajékoztatdsa hoz
gii rlAn E)enzgazdalkodam jogkorok szabalyozasa Kapesolody
3) lj"olyamatosan a
(4) Ervényesits lap és utalvanyrendelet
_ utalvényozés ellenjegyzése Az ellenjegyzés | Jegyzd Evente Az utalvanyok | Ellenjegyzd, | Minden Szébeli beszdmoltatds | Jegyzs Legaldbb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtési rendelete, a kotelez§  jellegének, legaldabb 1 | ellenjegyzése sordn az | illetve utalvdnyoz | az ellenjegyzési féléves és
azdilko da’:si i re;l d génzjaz délkoddsi .;) Korok koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzés gazdasagi 4s esetén tevékenységgel éves
fzabzilyozésa &y > penzg Jog tartalmanak ,évelején | tartalmdnak megfelel§ | vezets kapcsolatban beszamold
(2) A pénzgazdalkoddsi jogkorok szabdlyozasa megbeszélése, a kontroll elldtdsa. hoz .
szerint felhatalmazott kapcsolédv
feladatellatok a
G) Ifolyamatosan tajékoztatasa
(4) Ervényesitd lap és utalvinyrendelet J
14. Vagyongazdalkodas
- a vagyon nyilvéntartésa A Jegyz6 Evente A Gazdasagi Legaldbb Szébeli beszamoltatds, | Jegyzs Evente
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendeletei, Szamviteli vagyonnyilvantartasra legalabb 1 | vagyonnyilvantartdsok | vezetS negyedéve | vagyonkimutatdsok egyszer,
torvén .’Szér.nvitge i t(jJr vén v reha',tési rendeletei vonatkozé  szabélyok alkalommal | ba val6 betekintés, az nként attekintése legalabb a
vagyor}ll}en delet szémvitel}i,rengd y ’ | attekintése, ,évelején | egyeztetést célzo beszamold
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — munkakori leirds megbeszélése dok’un}enu/lmok hoz .
szerint elkészittetése kapcsolodv
(3) Folyamatosan a
(4) Vagyonnyilvantartds
-a meglév6 vagyon hasznositisa A hasznositési | Jegyzd Evente A vagyonhasznositdsra | Gazdasagi Legaldbb Szébeli beszamoltatds, | Jegyzd Evente
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendeletei, Szamviteli lehet&ségek legalabb 1 | vonatkozé  elSirdsok | vezetd negyedéve | vagyonhasznositdssal egyszer,
torvén .’Szér.nvi;ge i t(jjr vény vé reha"tési rendeletei szambavétele, a alkalommal | betartasanak nként kapcsolatos  bevételek legalabb a
va or}1]’ren delet szémvitel}i,ren% J ’ | vonatkoz6 belsd ,évelején |ellendrzése az egyes és kiaddsok beszamold
(2)g§é ‘sel(’i—tést"let a szerv vezelSie. sazdasdoi szabdlyok attekintése, hasznositdsok  sordn megbeszélése hoz
cpvise O oot a szetv vezetoge, gaz 8 | felelssok (dokumentumok kapcsolodv
vezetd, gazdalkodasi tigyintézG — az (1) pontban leirt P . .
szabdlyzatok szerint meghatdrozésa ellendrzése, illetve a
beszamoltatas)

(3) Folyamatosan

(4) Analitikus nyilvantartasok

(5) A hasznositdssal kapcsolatos analitikus és
fékonyvi konyvelés

(6) A hasznositassal kapcsolatos bevételek és
kiaddsok pénziigyi rendezése
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-a meglév6 vagyon értékesitése Az féﬁékesitésér(i Jegyzé Evenfe A_z/ ) értékesitési Gazdz/i/ségi A _ vagyon A vagyonvéltoz/z’lsokkall Jegyz6 Legaléb/b
( 7 < o QA s vonatkozé belsd legaldbb 1 | eljardsok figyelemmel | vezetS értékesitése | kapcsolatos szdmszaki negyedéve
(1) Aht, Aht. végrehajtisi rendeletei, Szamviteli szabalyok attekintése alkalommal | kisérése, beszamoltatds el6tt és szobeli informécid nként
L‘:g;(‘)‘gr Sjg:l‘evt“:lz‘aﬁrvvlfgg rve‘;%:eh“ﬁas‘ rendeletel, | o <iesitési  irdnyok , év elején kérés
P - meghatdrozasa
(2) Képvisels-testiilet, a szerv vezetGje, gazdasagi
vezetd, gazdalkoddsi ligyintéz6 — az (1) pontban leirt
szabdlyzatok szerint
(3) Az értékesitésre vonatkozé dontés, illetve
dontés-elkészités szerint
(5) Az értékesitéssel kapcsolatos analitikus és
fékonyvi konyvelés
(6) Az értékesitéssel kapcsolatos bevételek pénziigyi
rendezése
15. A féléves beszamolasi tevékenység
- a féléves beszamolo elkészitésére A ) vonatkoz6 | Jegyz§ A ’félév’es A f/éléveVs b/esz.fcim(?léaa Gazdelségi A félév?s A f)éléves/beszémolé}si Jegyz6 A fe’lév?s
. L jogszabélyok beszamol6 | valé  felkésziiltségrdl | vezetd beszamol6 | tevékenység sordn beszamolas
valo felkésziilés dttekintése, a kiadott el6it tdjékozodas, készitése | szobeli tajékozodds i
(1) Aht, Aht. mik. rendje, és koltségvetési, utmutatok értekezletek el6tt és tevékenysé
beszamoldsi szabalyzat megbeszélése megbeszélése sordn — g soran
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint sziikségsze legaldbb 2-
3)u.a. rden 3
alkalomma
1
- a féléves beszamolas fé6bb I\{Ie)gbeszélés az egyes Jegyzé A ’félév’es Egye/ztetés, ) szobeli Gazdz:ségi Folyamatos Szél/ae/li beszén/loltat/és' Jegyz6 Félé\//es )
féléves  bes las bes 1 bes Itatds, t féléves bes 1 bes las
. éléves eszamolasi eszdmold eszamoltatas vezetd a féléves beszdamolasi eszamolas
munkaf()lyamat()kra valé munkafolyamatok elétt valamint az elkésziilt feladatok  ellatasdnak i feladatok
lebontasa. munkamegosztas ellatasanak varhat6 frott anyagokba torténd menetérél végén
(1) Ant, Aht r:u'ik rendje, és ké%tsé vetési id6szakair6l, és a betekintés
bcsza’lm,olz’isi.szabzi.lyzat.l ’ ¢ ’ munkamegosztds
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint rendjérdl
3)u.a.
(4) Belsé utasitas
- a féléves beszamoldval Szél?e,li, illetve irasbeli | Jegyzd A ,félév’es A félév?s ’besz'élmolék Gazdziségi Folyamatos | A féléve§ Vl?eszémolé Jegyzd A félévt}as
Lo, utasitis az  egyes beszdmolds | munkapéldanyaiba, vezets dokumentécio beszdmolas
kapCSOIatOS feladatellatasra elGiranyzatokhoz i munkék | alapszdmitdsaiba attekintése — beleértve i
VOl’latkOZé éltalénos szabélyok tartozd beszamolas el6tt torténd betekintés, valamennyi feladatok
. . . , rendjérél  (pl. az tajékoztatas kérés elGiranyzat-teljesitést, végén
mqghqtarozasa és betartatisa idGardnyos teljesitéstsl és idGaranyos eltérést
(1) Aht, Aht. mik. rendje €s koltségvetési, valé eltérés kifejtd, igazol6
beszamolasi szabalyzat magyarazata stb.) szamitast,
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint nyilvantartast, és

3)u.a.

szoveges tajékoztatast
stb.
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-a kéltségvetési rendelet Vezet6i szobeli | Jegyz6 A féléves | A féléves beszamoldsi | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszamol6 | Jegyzd A féléves
, S L. Lo beszamoltatas beszamol6 | munkdk megkezdése | vezetd dokumentéciéinak, a beszamolas
mmrendjerol valé tajekozodas, a munkak sordn az egyes hatédrozat, ill. rendelet- i feladatok
cimrend szerinti féléves eldtt cimrendek beszdmold tervezet cimrendek végén
. . tervezetébe valo szerinti
beszamolas betekintés osszedllitdsanak
(1) Aht, Aht. mik. rendje, és koltségvetési, ellenGrzése
beszamoldasi szabalyzat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
(3) u.a.
- a féléves beszamolo soran Konzultacié az | Jegyzd A féléves | Az egyeztetési | Gazdasagi Legaldbb 1 | Az egyeztetés | JegyzG A féléves
L ) L. ellitand6  egyeztetési beszamol6 | feladatok vezets alkalommal | folyamatanak beszdmolas
ellatand6 egyeztetesi feladatok feladatokrél munkak dokumentumainak, ittekintése utSlag, a i feladatok
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, el6tt feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
beszamoldsi szabalyzat attekintése dokumentumok alapjan
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint
3)u.a.
(4) Egyeztetési dokumentumok
- a féléves beszamold szamszaki A féléves beszamol6 | Jegyzs A féléves | A szamszaki adatok | Gazdasagi Legaldbb a | Szébeli beszamoltatds | Jegyzs A féléves
. o adatszolgaltatas beszamol6 | valédisdganak vezet§ féléves az adatok valédisiga beszamolas
adatainak elGkészitése valédisiga érdekében munkak ellendrzése, a f6konyvi beszdmol6 | érdekében ellatott i feladatok
(1) Ant, Aht. mik. rendje, és koltségvetési, betartandé szempontok elott kivonat és az egyes elkészitése | feladatokrol, azok végén
beszamoldasi szabalyzat megbeszélése szamlaforgalmak el6tt 1 | eredményeir6l
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint ellendrzése,  sziikség alkalommal
3)u.a. szerint a konyvelés
(4) F6konyvi kivonatok, szaimlaforgalmak korrekcidja
kinyomtatdsa
- a féléves f6kOHYV1 kivonat A f6konyvi kivonat | Jegyz$ A fékonyvi | A cimrend  szerinti | Gazdasagi A fékonyvi | A f6konyvi kivonatok | Jegyzd A fékonyvi
L, . .. cimrend szerinti kivonatok | f6konyvi  kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
elkészitése cimrend szerint is elkészitésének készitése szamitdsainak, cimek készitése elkészitését
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, megbeszélése a elott esetleges vezetSi soran kovetden
beszamoldsi szabalyzat konyvelési adatgyjtésének folyamatos
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabalyzat szerint | sajdtossdgok attekintése an
(3) u.a. figyelembevételével
(4) Kimutatasok készitése cimrend szerint
- a féléves beszamold szamszaki A féléves beszamol6 | Jegyzd A fékonyvi | A késziil6 szamszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Jegyz§ A
L, szamszaki elkészitése kivonatok | beszdmold vezet§ szamszaki | beszdmoldk attekintése szdmszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése tervezetekbe valé beszamol beszamol
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, fékonyvi  kivonatok utan betekintés elkészitése k
beszamoldasi szabalyzat felhasznalasaval, az sordn elkészitése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint | esetleges kritikus folyamatos utan
3)u.a. pontok megbeszélése an

(4) Féléves beszamold
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- a féléves beszamolot Jévéhagyé A jovahagy6 | Jegyzd A ) ‘ A dokumentun} Gazdz/i/ségi A ) A dokun}}ent,um Jegyz6 A /ter/vc/zzet
. dokumentum szamszaki | tervezetbe valo | vezet§ feladatelldt | tervezet  ellendrzése, elkészitése
testiileti dokumentum elkészitésével beszamold | betekintés, konzultacié 4s  soran | tajékoztatds kérése utin
(hatarozat/rendelet) elkészitése ﬁf‘;’;}fﬁﬁ;}‘(‘jzglvam"k ig(e:tzé;“‘ iilyamam
{1 £ . s o ‘o z4sa, s
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint Gsszefiiggések
G)ua attekintése
(4) Féléves beszdmolé-rendelet-tervezet
- a féléves beszamold A” fé?éves/ peszémolé Jegyz8 A/ . Az elGterjesztés Gazdelségi A ) A dokum”ent/um Jegyzd A /ter’v?zet
L. L R P elSterjesztésével szamszaki | tervezet vezetd feladatelldt | tervezet  ellendrzése, elkészitése
elqterlesztesenek Osszedllitdsa kapcsolatos  elvarésok, beszamol6 | dsszedllitdsakor 4s  sorén | tajékoztatés kérése utén
(1) Aht, Aht. mik. rendje, és koltségvetési, fontosabb pontok utdn folyamatos
beszamoldsi szabalyzat tisztazdsa an
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint
3)u.a.
(4) Féléves beszamolorendelet-tervezet elSterjesztése
- a féléves beszamold A ) képviselé—t?stuleft Jegyz6 A tes/t}iileti
. . ., . féléves beszamol6t iilés el6tt
megtargyaldsa, jovahagyésa megtdrgyald  ilésére,
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, mint tdjékoztatast ado
beszamoldasi szabalyzat személy
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | felkésziiltségének
3)u.a. ellenérzése
(4) Féléves beszamol6-rendelet konzultacidval
- a féléves elemi beszamold Az elf-::mi beszdmol6 | Jegyzd A féléves A ) félé/ves elemi Gazdz}l/ségi Folyamatos | Az e.:lkészifett 1fél(/§ves Jegyzd A féléves
B L L. tartalmi elemi beszdmolo vezets an elemi beszdmolé és a elemi
megallapltasa, dOkumentaClO] anak kovetelményeivel beszdmolé | megdllapitdsa sordn a testiilet altal beszamol6
ClkéSZﬁéSG, tovabbitisa kapcsotlalt(osf lfs.zalftrr/lai 6sslz”et‘:11h'tés I?Fnk”apt::ldényok jévéhztlgty/ott beszamold El‘késtz”itését
(1. & . o . ismeretek felfrissitése aeld ellendrzése egyeztetése Gvetden,
E)le)gii};tl’()g}glit.:;;)lzlrig?e és koltségvetési, konzultaciéval, a de annak
(25 Az (1) ;é;zben r};le hatdrozott szabalyzat szerint beszdmold elkészitését informéci6
Gyua & y segits anyagok S
@) Féléves elemi beszamold attekintésével rendszerbe
’ ; valé
tovédbbitdsa
eldtt
- a féléves beszamold A kés/z /dokumentéciélf Jegyzs A ) A » dokumeniéci}ék Jegyz§ All(alomsz
L. L kezelésére vonatkozé dokumenta tarolasdnak ellenérzése erlien
dolgumentacmk megorzese utasitds megaddsa ciok beszédmoltatéssal,
(1) Aht, Aht. mik. rendje €s koltségvetési, elkészitését illetve a kezelés
beszamoldasi szabalyzat kovetSen modjanak attekintése

(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
3)u.a.

(4) Féléves beszamoldval kapcsolatosan keletkezett
dokumentumok listdja
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16. Az
tevékenység

éves  beszamolasi

- az éves beszamolo elkésztésére A ) vonatkozé | Jegyz§ Az ) év’es Az/éve§ b/esz:élmt}lé{/a Gazdelségi A o A ) /beszémolé}si Jegyz6 A o
. L jogszabélyok beszamol6 | valé  felkésziiltségrdl | vezetd beszamol6 | tevékenység soran beszamolas
valo felkésziilés dttekintése, a kiadott el6it tijékozodds, készitése | szobeli tajékoz6dds i
(1) Aht, Aht. mik. rendje €s koltségvetési, utmutatok értekezletek el6tt és tevékenysé
beszamoldsi szabalyzat, megbeszélése megbeszélése soran g sordn
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint sziikségsze legaldbb 2-
3)u.a. rden 3
alkalomma
1
- az éves beszamolas fébb Megb’eszél;és az egyes | Jegyz6 Az ) év’es Egye’zetés, ) szobeli Gazdzlségi Folyamatos Széb/eli beszén’loltat’és. Jegyz6 A o
B zarszamadashoz beszamol6 | beszamoltatas, vezetd az éves beszamolasi beszamolas
munkafolyamatokra valé kapcsol6dé elétt valamint az elkésziilt feladatok  elldtdsdnak i feladatok
lebontésa, munkamegosztés ml{nlfa,folyamatolf ) frott a'ny’agokba torténd menetérdl végén
ok . - P ellatdsanak vérhat6 betekintés
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, id6szakairl.  és  a
beszamoldasi szabalyzat munkame o;ztés
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint [ e
3)ua. rend;jérdl
(4) Belsd utasitas
- az éves beszamoldval Szél?e/li, illetve irasbeli | Jegyzd A o A o bes.zémolé Gazdz}l/ségi Folyamatos | A ) .tzeszémolé Jegyzd A o
Lo, utasitds az  egyes beszdmolds | munkapéldanyaiba, vezet§ dokumenticié - beszamolas
kapCSOIatOS feladatellatasra elGiranyzatokhoz i munkék | alapszdmitdsaiba beleértve  valamennyi i feladatok
vonatkoz6 altalanos szabélyok tartozo beszamolas el6tt torténd betekintés, elGiranyzat-teljesitést, végén
. . . L rendjérél  (pl.  az tdjékoztatds kérés és idGardnyos eltérést
meghatarozasa €s betartatasa idSardnyos teljesitésts] Kifejts, igazol6
(1) Aht, Aht. mik. rendje €s koltségvetési, valé eltérés szamitast,
beszamolasi szabalyzat magyarazata stb.) nyilvantartast, és
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint szoveges tajékoztatdst
(3)u.a. stb. — attekintése
-a kéltségvetési rendelet Veze}t(’ii ) szébeli | Jegyzs A o A beszén}olési m}mkz’lk Gazdz/i/ségi Folyamatos | A ) .l,)f:szémol() Jegyz6 A o
, S L. Lo beszamoltatas beszamolds | megkezdése sordn az | vezet§ dokumentéciéinak, a beszamolas
mmrendjerol valé tajekozodas, a i munkék | egyes cimrendek rendelet-tervezet i feladatok
cimrend szerinti éves beszamolas eldtt bels%imtollf. ttejrvezetébe (.:.fmreplcliilf ) l(szerinti végén
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, valo betekntes osszeafitasana
p P . ellendrzése
beszamoldasi szabalyzat
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint
(3)u.a.
- az éves beszamold soran Kopzult{lcié az Jegyzs A o Az egyeztetési Gazde/l/ségi Legaldbb 1 | Az ) egyeztetés | Jegyzd A o
. . L. ellitandé  egyeztetési beszamolas | feladatok vezet§ alkalommal | folyamatdnak beszamolas
ell@tar}do egyeztetesi feladatok feladatokrol i  munkdk | dokumentumainak, attekintése utdlag, a i feladatok
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, elott feljegyzéseinek rendelkezésre allé végén
beszamoldasi szabalyzat attekintése dokumentumok alapjan

(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
3)u.a.
(4) Egyeztetések dokumentumai
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- az éves beszamold szamszaki Az éves Dbeszamol6 | Jegyzs A A szdmszaki adatok | Gazdasagi Legaldbb a | Szébeli beszamoltatds | Jegyzd A
. PR adatszolgaltatas beszamolas | valédisdganak vezets beszamolé | az adatok valddisidga beszamolas
adatainak elGkészitése valédisdga érdekében i munkdk | ellendrzése, a fékonyvi clkészitése | érdekében  elldtott i feladatok
(1) Ant, Aht. mik. rendje, és koltségvetési, betartandé szempontok elott kivonat és az egyes el6tt 1 | feladatokrdl, azok végén
beszamoldsi szabalyzat megbeszélése szamlaforgalmak alkalommal | eredményeirGl
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint ellendrzése,  sziikség
3)u.a. szerint a konyvelés
(4) F6konyvi kivonatok, szaimlaforgalmak korrekcidja
kinyomtatdsa
-a pénzmaradvény, és a személyi A vonatkoz6 | Jegyzd A A pénzmaradvany- | Gazdasagi A Szébeli beszdmoltatds | Jegyzs A
. . g . jogszabélyi hattér, a beszdmolds | kimutatidsok vezetl beszamol6 | a pénzmaradvany pénzmarad
JUttataSOk maradVanyanak vonatkozé belsd i munkdk | tervezetének készités alakuldsarél, és a véany
meghatérozésa szabdlyok, a vezetett kozben ellendrzése, az kozben személyi juttatdsok kimutatds
IS . L Ladeos - nyilvéantartdsok aldtdmasztast szolgalo legalabb 2 | maradvanyédnak elkészitését
(1) Aht, Aht. mik. rendje €s koltségvetési, I s . . ks . x
P P ) P attekintése, a nyilvéantartasok, alakalomm | felhasznalhatosdgardl kovetSen
beszamoldasi szabdlyzat, pénzmaradvannyal e . o . Iy
o ) P kovetendd eljards fékonyvi szamldk al
kapcsolatos bels§ szabdlyzat, utasitds meghatdrozdsa cllendrzése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
3)u.a.
(4) Pénzmaradvany kimutatds, személyi juttatds
maradvanydnak kimutatdsa
- az éves fékOHYVl kivonat A fékonyvi kivonat | Jegyzd A fékonyvi | A cimrend szerinti | Gazdasagi A f6konyvi | A f6konyvi kivonatok | Jegyz6 A fSkonyvi
L, . .. cimrend szerinti kivonatok | f6konyvi  kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
elkészitése cimrend szerint is elkészitésének készitése szamitdsainak, cimek készitése elkészitését
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, megbeszélése a elott esetleges vezetSi soran kovetden
beszamoldasi szabalyzat konyvelési adatgyjtésének folyamatos
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | sajatossagok attekintése an
(3) v.a. figyelembevételével
(4) F6konyvi kivonat cimrend szerint
- az éves beszamold szamszaki A beszdmol6 | Jegyzd A fokonyvi | A késziil6 szamszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Jegyzd A
L szdmszaki elkészitése kivonatok | beszdmol6 vezets szdmszaki | beszdmolok attekintése szdmszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése tervezetekbe valé beszdmol6 beszamol6
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, fékonyvi kivonatok utdn betekintés elkészitése k
beszamoldasi szabalyzat felhasznalasaval, az sordn elkészitése
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | esetleges kritikus folyamatos utin
(3) u.a. pontok megbeszélése an
(4) Eves beszdmol6 tervezete
- az allamhaztartasi mérlegek A mérlegekre | Jegyzd A mérlegek | A mérlegek készitése | Gazdasagi A mérlegek | A kész  mérlegek | Jegyz§ Az AHT-s
. i, vonatkozé jogszabalyi elkészitése | sordn a | vezet§ készitése attekintése, szébeli mérlegek
Osszedllitasa és kotelezSen munkapélddnyok sordn tdjékoztatds kérés elkészitése
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, elkészitett belsd ellendrzése,  sziikség legalabb 2 utin
beszamoldsi szabalyzat szabalyok esetén konzulticio alkalommal
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabalyzat szerint | megbeszélése,
3)u.a. irdnymutatas a
(4) A mérlegek munkapéldanyai, mérlegek mérlegek elkészitésére
vonatkozdan
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- az éves beszamolot Jévéhagyé A jovahagy6 | Jegyzd A ) ‘ A dokumentun} Gazdz/i/ségi A ) A dokun}}ent,um Jegyz6 A /ter}v?zet
. S, dokumentum szamszaki | tervezetbe valo | vezet§ feladatelldt | tervezet  ellendrzése, elkészitése
testiileti rendelet elkészitése elkészitésével beszamolé | betekintés, konzulticié 4s  soran | tajékoztatds kérése utin
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, kapcsolatos  elvardsok elkészitését folyamatos
beszamoldsi szabalyzat meghatdrozésa, kovetSen an
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | alapvet§
3) u.a. Osszefiiggések
(4) A rendelet-tervezet attekintése
- az éves beszamol AE éves ) Peszémolé Jegyz6 A, ) Az elSterjesztés Gazd:}i/ségi A ) A dokum”ent/um Jegyz6 A ’ter/vt/azet
L. y B i, elSterjesztésével szamszaki | tervezet vezetS feladatelldt | tervezet  ellendrzése, elkészitése
elo}terj’esztesenek Osszedllitdsa kapcsolatos beszémol6 | dsszedllitdsakor 4s  sorén | tdjékoztatés kérése utdn
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, jogszabdlyok, utdn folyamatos
beszamoldasi szabalyzat elvarasok, fontosabb an
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | pontok tisztdzdsa
B)u.a.
(4) A rendelet-tervezet elSterjesztése
- az éves beszamold A ké,pvise}(i—testﬁlet a | Jegyz6 A tesEﬁleti
. B L, . zarszamad4st iilés el6tt
mqgta;gyalasa, Jovahagyasa megtargyal  iilésére,
(1) Aht, Aht. mik. rendje €s koltségvetési, mint tdjékoztatdst adé
beszamoldasi szabalyzat személy
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabalyzat szerint | felkésziiltségének
3)u.a. ellenGrzése
(4) J6évéhagyott, végleges rendelet konzulticiéval
- az éves elemi beszamold Az elc?mi beszamol6 | Jegyzd Az ) eler’ni Az ’elen}i/ beszér/nol(’) Gazdz/i)ségi Folyamatos | Az /elkégzi}tett el(fmi Jegyz6 Az ) elen/li
S L, JE tartalmi beszamolé | megallapitdsa sordn a | vezetd an beszamol6 és a testiilet beszamold
megéllapitasa, dokumentacidjanak | ksvetelményeivel osszedllitds | munkapéldanyok 4ltal jévéhagyott elkészitését
elkészitése. tovabbitiasa kapcsolatos  szakmai a el6tt ellendrzése beszdmolo egyeztetése kovetden,
(1) Aht, Aht mt’i’k rendje és koltségvetési ismeretek ~ felfrissitése de annak
besrhmalict soabaloa O EYEES, konzulticiéval, a informci6
 Seandlyzl ) . | beszdmol6 elkészitését s
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint o
G)ua segitl anyagok rendszerbe
S P attekintésével valé
(4) Elemi beszamolo tovabbitasa
eldtt
- az éves beszamol A kés}z /dokumentéciélf Jegyz A ) A » dokumengéci/ék Jegyz§ Al}(alomsz
L. . kezelésére vonatkozd dokumenta taroldsanak ellendrzése erfien
dokumentaciok megdrzése utasitds megaddsa cidk beszdmoltatassal,
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, elkészitését illetve a  kezelés
beszamoldasi szabalyzat kovetSen modjanak attekintése

(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint
3)u.a.

(4) A beszamoléval kapcsolatban keletkezett
dokumentumok listdja
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