(R

dc’iaﬁ;:;
<y
2
Ny

mrr—
e

/a‘a‘i.,‘,‘"‘_ ",

19990-1 aenuel “pzo7 :sakugary

TVNOAIOAN ISIZYONI 114

 H0S IDSSDY Uplivio3Ins ()| £
VLVIYOTOZS IDYSVAZVY) MIAANTNZILN] ISTILAADIASLTIQY INVLIVLOIDTVS




KOLTSEGVETESI TERVEZES ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabalyi alap:
— 1992. évi XXXIII. térvény— a kozalkalmazottak jogallasarol
— 2011. évi CXCYV, torvény — az allamhaztartasrél
— az allamhdztartas szimvitelérél sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartisrél sz616 torvény végrehajtasarol
— Tervezésre vonatkoz6 atmutatok

— Fenntartoéi utasitas

1. A tervezet elkészitésére vald elméleti, szakmai felkésziilés

. o o | SIGSZigazeatdja | bl KIGSZ
a) Szakmai konzultacié, értekezleteken valo részvétel megbeszélése Gazdasagi . 1 . i -
) ) munkak elott igazgatija
igazgatohelyettes
KIGSZ igazgatéja KIGSZ,
b) Kézponti iranyelvek, atmutatok attekintése Gazdasagi Folyamatos . i
. . igazgatoja
igazgatohelyettes
KIGSZ igazgatdja
¢) Kozponti irdnyelvek, utmutaték, segédanyagok biztositisa a . Qmum_sm»% Folyamatos KIGSZ )
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmények részére igazgatohelyettes y igazgatoja
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g) Tervtargyalasok lebonyolitisa KIGSZ-re vonatkozéan jovahagyasat Megallapodas
megelézéen
3. A személyi juttatdsok és a létszam-elGirdnyzat tervezése a megadott sarokszimok alapjdn
a) A :w~..<oN8~ <wm~.o.m§5o_% meEm_%_‘ ._—:E-_Ummomw ﬂ.aw%auawaqo. ) Huménpolitikai Tervezési KIGSZ, Tervezési
vonatkozé jogszabalyi, illetve belsé szabalyozasi hattérismereteirél lievintézs munkak elétt igazgatoja munkapéldin
valé tijékozodas, illetve a sziikséges tijékoztatis megadisa 8y p y
b) A koltségvetési javaslat elkészitéséhez sziikséges kivetelmények, Tarevév KIGSZ, @.._»E:m:a:
utmutatd, segédtablak dsszeallitasa és kikiildése a gazdasdei KIGSZ igazgatoja , gy . C indoklasi lapok,
& . & & gazgato] oktéber 31. igazgatioja P
szervezettel nem rendelkezé intézmények részére sziveges utmutaté
¢) A tervezési folyamatok szakmai nyomon kovetése az elvégzett
munka attekintésével, sziikség esetén konzulticio a gazdasagi . .. Sziikség KIGSZ
P KIGSZ igazgatéja . . iR -
szervezettel nem rendelkezd intézményekkel. szerint igazgatoja
[ A személyi
d) A KIGSZ-re és az intézményekre vonatkozéan elkésziilt tervezet juttatasok KIGSZ, Kitoltott iirlapok,
és az azt megalapozé szamitasok attekintése, atsorolasok KIGSZ igazgatoja tervezési . Y. indoklasi lapok,
gaap & 1gazgatoja p
ellendrzése, illetve beszamoltatas az elvégzett feladatrol feladatellatisa mellékszamitasok
t kivetien
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6. Juttatdsok, timogatdsok tervezése

a) Tajékozodas, a tervezést végzd személy érintett teriiletre
vonatkozo jogszabalyi, belsé szabdlyozasi (beleértve a teriiletre

g . c . . . . Gazdasagi A teriilet Tervezési
vonatkoz6 helyi rendeletet is) ismereteirél, valamint a szerv . . , . L,
., i L igazgatohelyettes | tervezése elétt KIGSZ munkapélddny
tervezésnél figyelembe veendé kitelezettségvallalasainak . i
s igazgatoja
megbeszélése
b) A tervezési folyamatok szakmai nyomon kivetése az elvégzett Gazdasagi s_wamn_mwﬂwc KIGSZ )
munka attekintésével, sziikség esetén konzulticié igazgatéhelyettes 2 alkalommal igazgatéja
A dologi
Gazdasagi iad4
¢) A teriiletre vonatkozoéan elkésziilt tervezet és az azt megalapozé | . I _&wa—wmw_m KIGSZ
o i L . . . , igazgatohelyettes tervezési . . =
szamitasok attekintése, illetve beszamoltatas az elvégzett feladatrél e igazgatdja
feladatellatasa
t kivetden

7. Beruhdzdsok, felujitisok és egyéb felhalmozdsi céli kiaddsok, tamogatdsok tervezése

a) Tajékozodas, a tervezést végzo személy érintett teriiletre

vonatkozo6 aktualis ismereteirdl, az snkormanyzat ilyen iranya . Q»Nmr.m»m_ A teriilet Tervezési
elképzeléseirdl, valamint a szerv tervezésnél figyelembe veendé igazgatohelyettes tervezése elott . Eﬂmm munkapéldany
kotelezettségvallalasainak megbeszélése igazgatoja
b) A tervezési folyamatok szakmai nyomon kovetése az elvégzett . A tervezés
munka attekintésével, sziikség esetén konzultacio, javaslat . Q»Nwsmmn_ alatt legalabb . Eﬁmm -
kidolgozasara igazgatohelyettes | | ;11 01ommal Igazgatoja
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10. Az elemi koltségvetés megdllapitisa, dokumentdcidjdna

a) Az elemi koltségvetés tartalmi kiivetelményeivel kapcsolatos KIGSZ igazgatija .. H_\g: . .
.. C s R . . koltségvetési KIGSZ
szakmai ismeretek felfrissitése konzultacioval, a tervezési Gazdasagi .. ety . . -
. . e . . osszeallitasa igazgatoja
segédanyagok attekintésével 1gazgatohelyettes clbit
Elemi koltségvetés, az
elemi koltségvetés
Koltségvetési alapjan a részletes
b) Az elemi kiltségvetés megallapitasa sordn a munkapéldinyok . . rendelet Gazdasagi eredeti eldiranyzatok
. Konyvelok . . . L,
ellendrzése megalkotisa | igazgatohelyettes meghatarozasa
utan feladatonként, eredeti
eléiranyzatok
konyvelési napléja
. e Koltségvetési
¢) Az ASP-be felrogzitett elemi kiltségvetés ellenirzése a EDMWN“M“M%MS._» rendelet ) EQM‘N. )
joviahagyott kiltségvetési rendelet dttekintésével, dsszevetésével . casag megalkotdsa 1gazgatoja
igazgatiéhelyettes utin
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Végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

| ﬂ_ﬁm,éa%%% Al
_.H . Fi“nunﬂlrlpnmmulnm": [— Pt e
I ,wnage\mﬁca mt&anamum. aﬁ:iﬁi&n
Jogszabalyi alap:
—  2011. évi CXCV. torvény — az dllamhaztartasrél
— az allamhiztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet — az dllamhaztartisrol szé16 torvény végrehajtasardl
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrél
1. A miikodést megalapozo szabdlyzatok elkészitése, aktualizildsa, megismertetése, betartatdsa
KIGSZ

a) A szabalyzatok attekintése, igazgatdja Legalabb
el6zetes meghbeszélés Gazdasagi évente ) i ) )

igazgatohelyettes

KIGSZ Jogszabalyvailt

b) A tervezet elkészitése, belsé és igazgatoja gszabalyvalo ) Szabalyzat
kiilsé konzultaciék Gazdasagi gast wiﬁo.mo Igazgaté tervezet ) )

. . napon beliil

igazgatohelyettes
c.) > Aam_amam szabalyzat KIGSZ, o
elkészitése: igazgatsja Jogszabalyvilto

SZMSZ, Egyiittmiikodési Gazdasigi zast kiovet6 30 Igazgato Szabalyzat - -
Megallapodas (1) igazgatohelyettes nap
Ugyrendek (2) garg Y i

d) Kész szabalyzatok KIGSZ Elfogadast
megismertetése, kihirdetése igazgatéja kovetd 10 nap ) i ) )
€.) A szabalyzat betartasanak KIGSZ
ellendrzése igazgatoja Folyamatos Igazgats Sziikség esetén i )
SZMSZ, , Egyiittmiikédési Gazdasagi jegyzokonyv
Megallapodas, Ugyrendek igazgatohelyettes

10
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I1. A személyi juttatisok és a létszim eldirdnyzat felhaszndlisa

Jogszabalyi alap:
— 1992. évi XXXIIL torvény — a kizalkalmazottak jogallasarél
—  2011. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasrél
— az allamhaztartas szamvitelérél szo16 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasroél sz616 torvény végrehajtasarél
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrol

a) Kinevezések elkészitése, Humanpolitikai Uj felvétel . Kinevezés és
.o L . . e, . Igazgaté . .
jogviszonyok szamitasa, besorolas ligyintézo esetén mellékletei

b) W‘E.‘%‘ﬁam Ecao‘m:wgr Humanpolitikai | Targyév januar . Kinevezés

elkészitése, soros lépések . Igazgaté C s
. L. ligyintézo 15. modositas
megallapitasa
¢) A nyilvantartasok, kimutatisok . w elsd .
. nyilvantartasok,
vezetése, alapdokumentumokkal Folyamatos, e
, . . . Személyi
valo6 egyeztetése (bérkeret- . cer egyeztetés a . ,
o A , Humanpolitikai o , . juttatdasok
nyilvantartas, tiiléra, szabadsag . ., féléves, éves Igazgato ...
o . R . ligyintézo , . analitikus
nyilvantartas), a személyi juttatasok beszamoléhoz o .
. cir s . 1 nyilvantartasa,
bérszamfejtésére vonatkozé kapesolédéan .. .
s konyvelési

dokumentumok elkészitése .

naplok
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i) Az eléiranyzat-felhasznalasi

szabalyszeriiség biztositasaval

. , 1. Humanpolitikai Havonta egy . Bérkeret-
:».gw:www (bérkeret mw_rMmE‘.m,_ wmv ligyintézo alkalommal Igazgaté nyilvantartas
teljesitésének figyelemmel kisérése
Evente legalabb
. ve s R a féléves, illetve .
J) Az eléiranyzat-felhasznalasi terv Gazdasisi az éves Iranyito szerv
¢és annak teljesitésérdl valé ioazea a—.n_«mﬁ ttes | beszdmoléhoz Igazgato részére készitett
beszamoltatas azg . kapesolédva 1 adatszolgaltatas
alkalommal
k) A személyi raforditasok és Eléiranyzat
jarulékai eléiranyzat moédositasi Gazdaségi Alkalomszeriie modositasi
javaslatanak dsszeillitasa, a . casag Igazgato javaslat az
igazgatohelyettes n

iranyitoé szerv
részére
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d) A dologi kiadasok — készletek,
szolgaltatasok — pontos

Szamlan valo

biztositasaval

felhasznildsi helyének megjelolése | KIGSZ igazgats | T 0lyamatos Igazgatd feltiintetés
az iizemeltetési kiadasok esetén
e) A dologi kiaddsok — ezen beliil a v
. P Eloiranyzat
kiemelt sorok - eléiranyzat o es s
C e . L. . modositasi
maédositasi javaslatanak Gazdasagi Alkalomszeriie , .
o et . . . . Igazgaté javaslat az
Osszeallitasa, a szabalyszeriiség igazgatohelyettes n

iranyité szerv
részére
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d) Szerzédés, megrendelés

a) pont szerint

Alairt,

elikészitése Alkalomszeriie Tgazgato ellenj mm%mn:

n szerzodés,
megrendelés

. fao. a) pont szerint
e) A felhalmozasi, felGjitasi )P

tevékenység gazdasagos Alkalomszeriie . Dokumentilas

C e . o . Igazgato . .
megvalositasianak ellendrzése, n eltérés esetén

eltérések kivizsgdlasa
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kévetd ho 15.-ig

Pénztiros Minden Gazdasagi
d) A szaml4k elkészitése (szdmlizo) hénapban igazgatd Szdmla
folyamatos helyettes
tevékenység
Pénzta Gazdasagi . .
¢) Intézkedés az esetleges elmaradas L Ziaros . . razeasagl Fizetési
. (szamlaz6) Igény szerint igazgaté e
beszedésére felszolitas
helyettes
oo . Gazdasagi i
f) Az analitikus nyilvantartas . . Negyedévet .
., tohelyette Igazgat -
ellenérzése, a bevételek attekintése 'gazga yettes gazgato
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d) Egyéb kapott timogatas

Fékonyvi

Fékonyvi kényvelsk ) A fokényvi Pénzforgalmi
(palyazati), atvett pénzeszkoz .. . Folyamatos . Utalvany konyvelésben ,
. , kinyvelék (egymas .. . szamla
elszamolasa P konyvelni kell
ellenérzése
parban)
Iranyitészervi
¢) Egyéb kapott timogatas Gazdasagi Pénziiovi hataskorii
(palyazati), atvett pénzeszkoz igazgatéhelyettes nm_.am_.,.._moww ¢ loazeats eléiranyzat ) )
eloiranyzat rendezésének E?mh& hé 5.-e §azg modositas
kezdeményezése ’ kezdeményezés
e
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Fékonyvi

d) A f6kdnyvi kivonatok, a Szamviteli Gazdasiei Kkivonat,
kinyvelési naplok és a pénzforgalmi | ¢Seportvezetd | npeoq. hénap | . 1848 konyvelési
. - P . igazgatohelyet .
informici6 intézmények részére 10. napja tes naplok,
torténé biztositasa pénzforgalmi
informaci6
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Tevékenység/Folyamat

Feladatellito

Hataridé

Ellendrzésért
?_@Em_ .

Keletkezo
.aawz.ﬁmﬂﬁ_ﬂ

Konyvvezetésben
valé megjelenés

Pénziigyi teljesités

3.4 \eﬁm:%&. konyvelés és az analitikus nyilvintartisok »mmmaw. kapcsolat, feladdsok

Evente egy
a) > mm_mm_mmow &ﬁ&ozar, belsé ‘ Gazdasagi w__aw_cEE»_. a KIGSZ,
szabilyozasanak érintettekkel valé ioazoatohelvettes tényleges ioazoatéia - - -
megbeszélése gazg Y konyvelési gargato]
feladatok elott
. Konyvelési
Gazd
b) A KIGSZ feladssainak - L | azdasag naplék, e
c s . . . Szamviteli Feladasonként 1gazgato . Fokonyvi
elkészitése, a feladasok szamszaki : negyedéves .. .
., csoportvezetd | egy alkalommal | helyettes ) kinyvelés
ellendrzése feladas
bizonylatai
Gazdasagi
, . . igazgaté
e . . Szamviteli A _.xwmsw.s.c kisi helyettes
¢) Szébeli beszamoltatas . tevékenységhez
csoportvezeto iy
kapcsolédéan
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At S o U, Iy Ellendrzésért | Keletkezd Konyvvezetésben | AT
Tevékenység/Foly wwﬁ_n Feladatelliato __ Hataridé | felelds | dokumentum vaisiue gielends Pénziigyi teljesités
VIII. Bizonylati rend és bizonylatkezelés

Jogszabalyi alap:

— 2000. évi C. térvény — a szamvitelrél
— az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartisrél

— Bizonylati szabalyzat
— Bizonylati album

— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

1. A bizonylati rend
. . . Gazdasigi Evente egy KIGSZ
a) A bizonylati rend adott évi | igazgatohelyettes alkalommal, a igazgatéja
kiemelt teriileteinek attekintése, az tényleges - - -
esetleges 1j elemek megtargyaldsa konyvelési
feladatok elétt
b) A bizonylati rend betartiasanak . . Bizonylati
nyomon kovetése a folyamatokba | . Qwﬁmnm»m. Evente legalabb | | Eﬁmm szabalyzat,
y igazgatéhelyettes igazgatidja
val6 betekintésbe, illetve szobeli egy alkalommal bizonylati
beszamoltatas album
A beszamolasi
¢) Szébeli beszamoltatas EMMMM? »nwoa_m““ww? - - -
kapcsolodéan
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Hatéridg | Fllendrzésért | Keletkezd
S

thez | Konyvvezetésben | b o0
_ dokumentum | valé megjelenés | & __ e

Tevékenység/Folyamat | Feladatellito _r

=Y

IX. Hazipénztiri pénzkezelési tevékenység

Jogszabalyi alap:
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrél
— az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet — az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél
— Bizonylati szabilyzat
— Bizonylati album
— Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat

1. A szerv készpénzforgalmdnak bonyolitdsa bevételi és kiaddsi pénztirbizonylat alapjin

a) A pénztiros, pénztiaros helyettes,

illetve a pénztarellenér személyének Evente egy
feliilvizsgalata, a felelosségi Gazdasagi alkalommal, KIGSZ
nyilatkozatok meglétének igazgatohelyettes | illetve sziikség | igazgatéja ) ) )
ellendrzése, az dsszeférhetetlenségi szerint
helyzetek feloldasa.
Pénztari
b) A pénztar tevékenységének | Gazdasdgi Bevételi és bevételezés és
attekintése a pénztarnaplo, illetve a igazgato Minden KIGSZ, kiadasi kiadds — csak a
pénztarjelentések alapjan, sziikség helyettes pénztari napon | igazgatéja pénztarbizonyla | pénzgazdilkodasi -
esetén rovancs készitése, | Pénz 33:2,_9. tok, jogkorik
beszamoltatas pénztarjelentés gyakorlasat
kovetien.
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Tevékenység/Folyamat

Ellenérzésért | Keletkezs
felelés | dokumentum

Feladatellité |  Hathridé

| Kényvvezetésben

valé megjelenés

Pénziigyi teljesités

X. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység

Jogszabalyi alap:
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrél
— 4/2013 (I.11.) Korm. rendelet-az allamhaztartas szamvitelérél
— Bizonylati szabalyzat, Bizonylati album
— Pénzkezelési szabdlyzat

1. A bankszimlaforgalom bonyolitisa

a) A bankszimlin keresztiil .
bonyolédé forgalom soran a _ Gazdasagi Evente egy KIGSZ ; )
bankszamla feletti rendelkezési | 18azgatohelyettes |,y opon o) igazgatoja ﬂﬁ.ﬁmwﬁms:ﬂca
jogosultsaggal birék attekintése, a illetve sziikség mm.mmmsww,_ﬁﬁ |
belso nyilvantartasi és utalasi rend szerint rissitese
megbeszélése
Gazdasagi KIGSZ. Banki bevételezés
b) A bankszamlaforgalom igazgatohelyettes igazgatoja és kiadas — csak a
atteKkintése a cwswssc_a, illetve a Folyamatos Banknaplé cmsz»N_M;_w_w&.wm
bankszamlaforgalom tételes jogkoro
vizsgalataval gyakorlasat
kovetéen
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XI. A leltarozisi tevékenység

Jogszabalyi alap:
—  2000. évi C. torvény — a szamvitelrél

— 368/2011. (XIIL.31.) Korm. rendelet — az allamhdztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
— Leltirozasi iitemterv
— Ertékelési szabalyzat

1. A leltirozdsra vonatkozo aktudlis szabalyok dttekintése a tirgyi eszhozoknél

a) A targyi eszkdzok leltarozassal 3 évente 1
kapcsolatos jogszabalyi el6irasok Gazdasagi alkalommal, KIGSZ Leltarozasi
attekintése, a valtozisok igazgatohelyettes | illetve sziikség igazgatdéja Szabalyzat
megbeszélése szerint
b) A leltarozasra valé felkésziilés Gazdasagi 3 évente 1
soran szakmai beszamoltatas, az | igazgatohelyettes, | alkalommal, KIGSZ
alkalmazandé nyomtatvinyok az intézmény illetve sziikség igazgatéja
attekintése. kijelolt dolgozoja szerint
3 évente 1
¢) Beszamoltatis a felkésziilésrol KIGSZ Jallcalomml,
igazgatdja illetve sziikség
szerint
3 évente 1
d) Leltarozas elrendelése . Eﬂm‘N. .»_r»_o.sm:m_‘, ro_::.‘c Zast
igazgatioja illetve sziikség utasitas
szerint
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3. A leltdrozasi iitemtery elkészitése

a) A leltarozasi iitemterv L. 3 évente egy
L Gazdasagi alkalommal, az
elkészitésével kapcsolatos feladatok |, ") = - - . -
megbeszélése igazgatohelyettes iitemterv
készitése elott
b) A késziilé iitemterv dttekintése, N .. —L.m_a:.ouum. Gazdasagi L.
P ey . Targyi eszkoz liitemterv . , Leltarozasi
ellendrzése, sziikség esetén s . f s igazgato .. - -
o es nyilvantarté elkészitése alatt litemterv
konzultacio helyettes
1-2 alkalommal
¢) Beszamoltatas az elkésziilt KIGSZ 3 évente egy
leltarozasi iitemtervrol igazgatoja alkalommal
|
4. A leltirozdsi tevékenység tényleges végrehajtdisa
3 évente egy
a) A leltarozasi tevékenység elétta | Gazdasagi | 2kalemmala | .o
feladatok atbeszélése | igazgatohelyettes leltirozas igazgatoja ) ) )
gazg y végrehajtasa gargato)
elott
Analitikus és Pénziigyi
Leltdrozas fokonyvi rendezést csak a
b) A leltarozas végrehajtisanak _— .. . . Gazdasagi Leltarozasi kényvelés a leltar-hiannyal
. < L. P Targyi eszkioz végrehajtasa . ; . L, e
attekintése a leltirozasi R . igazgaté bizonylatok, | leltarozais alapjan kapesolatos
.. nyilvantarté alatt 1-2 . 1 e . s PR
dokumentumok alapjin helyettes jegyzokonyvek | (tobblet és hiany | felel6sség miatt
alkalommal .. - . o :
konyvviteli torténo befizetés
(- | rendezése) igényel
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o At atiridg | Ellenbrzésért | Keletkezd | Kényvvezetéshen | . . . .
Ha«mwwmwmmm\wc_%m.uﬁ Mm_w,wnwﬂnﬁﬁw e m_xmwl._.,..__..ﬁ.mu - felelés | dokumentum i va _a m _r«.ﬁ_n#wm“ | Pénziigyi ma_..nmzmm_
¢) Beszamoltatis a felkésziilésrél KIGSZ 3 évente egy . - - -
igazgatdja alkalommal
2. A selejtezés kezdeményezése
Evente egy
a) A selejtezés kezdeményezésével »:a._o.E ma _., 4 .. e
e _ L. . selejtezési Gazdasagi Selejtezési
kapcsolatos feladatok, jogkorok Targyi eszkoz kezdeménvezés ioazoats Biztotts4 ) )
megbeszélése, Selejtezési Bizottsag nyilvantarté menye gazg reag
Kijelblése hataridejét helyettes megbizisa
megelozoé 3
hénapban
MSM._MWM.MNMMN A sclejtezési Gazdasagi
b) A késziils selejtezési Tt el | kezdeményezés R Selejtezési ) ]
kezdeményezések megbeszélése oy elkészitése alatt gazg javaslat
y 2 J
gazdasagi helyettes
Fdpyy- A 1-2 alkalommal
ugyintézoje
, . . Gazdasagi , ,
¢) Beszamoltatas az elkésziilt Targyi eszkoz . igazgaty | SraKvélemény a
c L. . . nyilvintarté Evente egy , miszaki
selejtezési kezdeményezéssel Seleitezési alkalommal helyettes és az eszkizik - -
kapesolatban ellitott feladatokrél clepte: intézmény e .
Bizottsagok vezetdje selejtezéséhez
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Pl Tee ol v : BT sesca. | Ellendrzésért  Keletkezé mﬁmawﬁﬁaﬁ_mmvn% f A
Tevékenység/Folyamat | m&»a»ﬁmm_?m = E.m_.n»_._‘&@ | felelés | dokumentum | _< alé megjelenés | _wmﬁam%_ﬁ__.ﬁm:ﬁ
XII. Pénzgazddlkoddssal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés)
. Jogszabalyi alap:

— 2011.. évi CXCV. torvény — az sllamhaztartasrol
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol

— Gazdalkodasi iigyrend
— Pénzgazdalkodisi jogkorik szabalyozasa

1. A teriiletre vonatkozo szabdlyok dttekintése

a) Valamennyi jogkor gyakorlasara Evente legalabb Pénzkezelési i
jogosulttal kozos megbeszélés, a KIGSZ egy ) szabalyzat, i )
kozponti és a helyi szabdlyok igazgatoja alkalommal, év Ugyrend
. attekintése, értelmezése elején aktualizalisa
b) A szabalyok iltalanos . .
érvényesiilésének figyelemmel Havonta Pénzgazdal-
f oy . . . Gazdasagi , KIGSZ kodassal _
kisérése, szabalyozasban 1évé ioazsatohelyettes legalabb 1-2 ioazeatéia Kkapcsolatos | -
értelmezési problémak gazg y alkalommal gargato) pes |
o szabalyozas
B megbeszélése
Pénzgazdal-
¢) Az intézményekkel valé Gazdasagi ) kodassal
egyeztetés az intézményi isazoatohel M ttes Evente 1-2 KIGSZ kapcsolatos ) i
szabalyozas elkészitésével mm aNmEQ. MN@ &_M alkalommal igazgatéja intézményi
kapesolatban. v belsd
szabalyozas
d) Szébeli beszamoltatds a KIGSZ, _
szabalyok betartasaval iazoatéia Sziikség szerint - - - -
kapcsolatban gazgato]
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a) Az ellenjegyzés kotelez6

jellegének, koriilményeinek, Candasied méam_@ms_»_é B M@mﬁ a_wm.
tartalmanak megbeszélése, a . casag gy . . e g .
felhatalmazott feladatellitok igazgatohelyettes | alkalommal, év | igazgatéja szakaszanak
tajékoztatisa elején aktualizalasa.
Evente legalabb KIGSZ EWM_.M MM—MMN%&
b) Az intézményekre vonatkozé Gazdasagi egy igazgatdja, az crsegy Analitikus
Y g 8aZE lalasrol
kitelezettségvallalas ellenjegyzése | igazgatohelyettes alkalommal, év | intézmény , - nyilvantartas
. Megallapodas
clején vezetdje o
pontositasa
¢) A kotelezettségvallalas . Minden mzmzwomm»m lap,
ellenjegyzés tartalminak i muﬂwww_nww ma_a tes kotelezettségval i Mﬁwﬂwm utalvanyrendele
megfeleloen kontroll ellatisa gazg y lalas esetén gazgato) t
d) Szébeli beszamoltatis az — a__www_wwwﬂ )
ellenjegyzési tevékenységgel . i imolé -
kapesolatban igazgatdja beszamoléhoz
kapesolédva
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5. Ervényesités

a) Az érvényesités kotelezd

jellegének, koriilményeinek, L. Evente legalibb d@g:m_u .
. L1 Gazdasagi egy munkakéri
tartalminak megbeszélése, a igazgatéhelyettes | alkalommal, év ) leirasok
felhatalmazott feladatellitok BACBRIONEY A Do
Cer . elején aktualizalasa
tajékoztatasa
b) Az érvényesités menetébe torténé Gazdasagi Havonta 1-2 mswuww.w%.
betekintés, beszamoltatas igazgatéhelyettes | alkalommal gazg
helyettes
¢) Az érvényesitendo
dokumentumok és az érvényesités
alapjat ._S_Eo szakmai .,mmmc_nm, Gazdasigi Szamviteli HE&J%@ES lap,
valamint fedezet meglétének, . . Folyamatosan . |utalvanyrendele
. W . , . igazgatiéhelyettes csoportvezeto
Osszegszeriiségének és alaki t
kovetelmények betartasinak
ellendrzése
d) Szébeli beszimoltatas az . Legaldbb a
L P . Gazdasagi féléves és éves
ervenyesitési tevékenység . . . . - -
RO igazgatohelyettes | besziamoléhoz
ellatasaval kapcsolatban .
kapesolédva
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. sy fu,r!ﬂ..u . ért |  Keletkezdé |
ARG = Be e D L - | - dokumg

XIV. Vagyongazdilkodds

Jogszabalyi alap:
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrol
— 2011.. évi CXCYV. torvény — az allamhaztartasrél
— az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet — az aAllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
— Szamviteli rend

— Vagyonrendelet
1. A vagyon nyilvintartisa
Evente
a) A vagyonnyilvantartasra ,
vonatkoz6 szabalyok attekintése, . _Azwm,N. legalibb cgy - - - -
igazgatoja alkalommal,

megbeszélése . e
év elején

b) A vagyonnyilvintartisokba valé Legalabb Gazdasagi

betekintés, az egyeztetést célzé Szamviteli . negyed- igazgaté .<w\@6=- . - -
gy csoportvezet6 8azE nyilvantartas
dokumentumok elkészittetése évenként helyettes
Evente
¢) Szobeli beszamoltatis, KIGSZ o ) ) ] ]
vagyonkimutatisok attekintése igazgatdja rmmeEc_@rcN
kapcsolédva
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; 5 N . Lo Ellenérzésért | Keletkezé6 | Konyvvezetésben Pénziigyi
Tevékenység/Folyamat Feladatellaté Hataridé felelés dokumentum | valé megjelenés teljesités
Az értékesitéssel | A2
b) Az értékesitési eljarisok wam%,. mmN_m.wN .> wﬁm«o.s Dumuasmsm_ >.=»‘_.:_m=m, rmc.nm.o_ﬁo.m kapesolatos
figyelemmel Kisérése, beszamoltatas nyilvantarto- értékesitése igazgato nyilviantartas analitikus és bevételek
’ kontroller elott helyettes ok fokonyvi pénziigyi
B konyvelés __rendezése
¢) A vagyonvaltozasokkal Gazdasiei Legalabb
kapcesolatos szamszaki és szébeli | . casag negyed- - - - -
informacié kérés igazgatohelyettes | ket
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2. Az éves beszdmolds f6bb munkafolyamatokra

{
H
_

valo lebontisa, munkamegosztds

a) Megbeszélés az egyes

munkafolyamatok ellatasanak Gazdasagi Az eves
. P, R . . beszamolé - -
varhato idoszakairoél és a igazgatohelyettes .
. P elott
munkamegosztas rendjérol
_b) Egyeztetés, szébeli Gazdasagi KIGSZ
beszamoltatas, valamint az elkésziilt isazeatéhelvettes Folyamatos ioazoatéia
irott anyagokba torténé betekintés garg y gazgato)
c) Az énalléan miikodé
intézmények tajékoztatasa az egyes . Az éves -
. s L. Gazdasagi , . KIGSZ Utemterv a
éves beszamolasi munkafolyamatok isazoatéhelvettes beszamolé ioazeatsia feladatokrél
ellitasanak virhato idészakairél és | 'S278210NClY elétt gazgato]
a munkamegosztas rendjérol
d) Szébeli beszamoltatas az éves KIGSZ, A beszamolasi
besziamolasi feladatok ellatisanak . L. feladatok - -
£ igazgatoja L .
menetérol végén
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4. Az éves besziamolo sordn ellitandé egyeztetési feladatok

a) Konzultacié az ellditandé KIGSZ A beszamolé- ) )
egyeztetési feladatokrol igazgatoja munkak eldtt
b) Az aﬂ%n.ﬁa»om_ wm_»a_ﬁ,c w. Szamviteli Legalabb egy ﬁmaN&.msm_ Egyeztetések
dokumentumainak, feljegyzéseinek . igazgato .
. . . csoportvezeto alkalommal dokumentumai
attekintése helyettes
¢) Az egyeztetés folyamatanak KIGSZ, A beszamolasi
attekintése utolag, a rendelkezésre ioazoatéia feladatok - -
all6 dokumentumok alapjan gazgato) végén

5. Az éves beszamolo szamszaki adatainak eldkészitése

a) Az éves beszamol6

adatszolgaltatas valédisaga KIGSZ A beszamolasi i )
érdekében betartandé szempontok igazgatija munkaik elétt
megbeszélése
b) A szimszaki adatok Legalabb a e
valédiasanak ellendrzése, a . . . Fékonyvi
ape ey . P beszamolé Gazdasagi .
fé6konyvi kivonat és az egyes Szamviteli . . . ; kivonatok,
. Lo . elkészitése igazgaté .
szamlaforgalmak ellendrzése, csoportvezeto . szamlaforgalma
ey . . " . elott egy helyettes . ,
sziikség szerint a kinyvelés k kinyomtatasa
‘s alkalommal
korrekcidja
¢) Szébeli beszamoltatas az adatok KIGSZ A beszamolasi
valdédisaga érdekében ellatott ioazoatéia feladatok - -
feladatokrol, azok eredményeirél gargato] végén
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7. Az éves fGkonyvi kivonat elkészitése
a) A fokonyvi kivonat A f6kdnyvi
elkészitésének megbeszélése a Gazdasagi kivona ew._ﬂ ) ) ) )
konyvelési sajatossagok igazgatohelyettes készitése elott
figyelembevételével
A fokonyvi
b) A fékonyvi kivonat Szamviteli kivonatok Gazdasagi Fékonvvi
szamitisainak, esetleges csoportvezets készitése igazgaté ESEM ¢ - -
adatgyiijtésének attekintése P soran helyettes
folyamatosan
A fékonyvi
Al e . . Gazdasagi kivonatok
¢) A fékdonyvi kivonatok attekintése igazgatohelyettes | clkészitését
kovetden
, . A fokonyvi Intézményi
d) J.WMMM__NMMM wMMMM.MNoMﬁ__ﬂ:wE Gazdasagi kivonatok KIGSZ (ellendrzitt) ) )
tdickoztatssa Y igazgatohelyettes | elkészitését igazgatéja | kivonatok, 1-2.
! kivetéen melléklet
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9. Az éves beszdmolo dokumentdcick meg

77

-

orzése
A
a) A kész dokumentaciok kezelésére KIGSZ dokumentacié ) )
vonatkozo utasitas megadasa igazgatoja k elkészitését
kivetéen
b) A dokumentaciéo masolatok A beszimoloval
P ., L . kapesolatosan
tarolasanak ellenérzése Gazdasagi Alkalom-
. . . . . . B keletkezett -
beszamoltatassal, illetve a kezelés | igazgatohelyettes szeriien
L e . R dokumentumok
modjanak attekintése listaja
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beszedésérdl a sziilé / gondviseld
kiértesitésével.

d) A kiallitott szamlak Gazdasagi )

masodpéldinyainak eljuttatasa Etkezési A kiallitast igazgato Atvételi Feldolgozasa az Szamla fizetési

a Salgoétarjani KIGSZ felé. iigyintézo koveté nap helyettes elismervény ASP-ben hatarideje
e) A készpénzben befizetett étkezési Fotlcenési »_NLM”MMWM% Gazdasigi
téritési dijak dsszegének befizetése, a L, o . . Befizetési Feldolgozasa az Befizetés

. . T s . ugyintézo legkésébb a 1gazgato . S .
eljuttatiasa a mm_mwﬂwam:. KIGSZ Kovetkezé helyettes bizonylat ASP-ben idépontja

felé. munkanapon

f) A hatralékos szamlikrél

tételes  Osszesitést kiild a , . ) ) . B

Salgotarjani KIGSZ részére, | Etkezési | Tirgyhénapot | Gazdasagi KRETA

e ] , i ugyintézo koveté hénap 1gazgato rendszerben - -
valamint intézkedik a hatralék 15-ig helyettes vagy e-mailben
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