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Kiiltségvetés tervezés folyamata

Danaszegi Kozds ﬁnkarmdnyzwi Hivaral

s I Keletkezii . T " A . dnyvvezet,
Sorszdm Tevékenysépek Jogszabilyi alap Elikészités foki e Feleldsik Hatdridd Ellenérzés Uﬂﬁ:ﬁ::;:: Pénziigyi teljesités Konyn\;eglelf::::: valh
Kolségvetési k 6 i ]

- e::lf;se skoncepeld  |beoss Gazdasigi program alapjén | Khségvetési koncepeio iy mm’::;‘b':fﬁ;ffﬁ gy i NE. NE NE
Kaltségvetési koncepeid iy ikt d

B benyijtisa a Képviseld- Aht. 24.§ Kéltsépvetési koncepeid Koltsépvetési koncepoia polgarmester 9 m:% er 5 képviself-testitlet NE, NE. N.E,
testillethes okidber 30-ig

tervezel elkeszitésére valdlAht, Awr, NGM tervezési ) S " i ;

3. iméleti, szakmai felkésziilés |tmutats, belsd szsbalyzat Joganyag duekintése  |Tegyzerek jegyzd december 15, polgérmester N.E N.E, N.E,
A tervezes

4. munkafolyamatakra valifAht, Avr, NOGM tervezési Megbeszélis Emlékexteth jegyzikiniy jenyzd december 20. polgdrmester NE. NE NE
lebontisa (1 5, belsd szabdlyzat
A tervezéshez  Késziten
|ntézményi mutatdszim Dokumentumok, taniigyi 3 e S £ : n A .

i Hl’clmét-és adatainak[Aht, Avr. NGM tervezési| nyilvintarcisok drckimes | SEYZOKOMY pénzigyi gyintézd Janudr 5. Jeayzd NE NE NE
ellendrzese Utmutato, belsé szabélyzat
Fejlesztési tabhletigények A kiltségvetési  koncepeid,
dsszedllitisa (pl. 0 létesit- alapjan ket egyeztetésne -

6 mények miikedietése, beruhd- Tgényakedl lista perrtayl Ogyinidzd, janudr 5 Jepyeh NE NE NE
2asi, Felijitdsi igények, ajf . . i intézmenyvezelok ) o '
Eeladatil bécleilesmtasel| AL Ave, NOGM  tervezési
oy Utmutatd, belso szabalyzat
I } i inek|Aht, Awvr, NOGM tervezésila  klsépvetési  komeepoid! . . - :

TyeR L3 5 s PR s . e W E IE

i e Gtmutats, beish szablyzat i keril eppesiotdate Igényekrd] lista intézményvezetik Jjanuar 5. Jegyzi N.E. HE. NE.
Feliil kell wizspaini, hogy az) Gazdasagossag,
mtézmények, hivatalj hatékonysig szdmitdsok

3. ;:;::;::; cwsk?l::égv;l; elvégadse Kimutatasok, elemzések penziigyl Lgyiniézd, jegyad Janudr 15, polgarmester N.E, NE NE.
lioények indokoltak  és] % r\‘vr. I'fGM tervezesi

iexithetdiel m utmutard, helsd szabalyzat
Felial kell vizsgalni, hogy a Gazdasdgossigi.
tervezett  sajit  hevételel hatékonysagi szfmitdsok
(helyi  addk.  imézményi elvégzése,  a  mepkddi
9, Jiérités: diak. ;ﬂi‘; mlmc“""f’k.n a"‘k;"li“e' da Kimutatdsok, clemzésck pénzigy lgyintézd, jegyzd Janudr 23, polgarmester N.E. ME N.E
paliata jal prognosztizahatd  helyi ado
eblza::yulimra.l-;zéi aL hcl.yl AnL Av. NGM tenezisi bevétel megéilapitdsa.
bimingian o L o, belsi szabalyzat
Sajit  bevételek  krémek| . _|Az  dvatossdg elvének ) ;
10, tervévre torténd kialakitasa  |ADE Avr, NGM  tervezési) foyelmbe vérelével a tervévi|Ki asok, e ek polgdrmester Jamudr 30. képviseld-testilet N.E M.E. N.E.
Gtmutatd, belsd szabalyzat . i 22
Kiemelt kiaddsi eldirinyzatok A pénziigyi ugyintézinek kell
fvaltoztatasi igénvénck szimi- dttekintenic az elbzd  évi
thsa, ndoklisa tapasztalari adatok és az 1.2.|Kimutatds o tirgyévi és
11 pomtban meptervezert sajdt|terveévi kiemelr eldirinyzatok pénzugyi ugyintezd janudr 30. jeRyzd N.E. N.E. NE
i Z cételekhez olbds |cltérésérdl
kKot BN tervekail Vapston
5 i b 3 kiemeh kiadési
, belsi szabalyzat ASirbortaliat
Engedélyezett  1ét ik A polgiammesternck &t kell
felitlvizsgalata ¢s @ tervezési tekintene  a  kbMségvetési|
avaslathoz torténd ipazitisa srerv feladatail a tervévre|Kimutatds az engedélyezent
; redé letszimkeret villozasardl és pénziigyi agymtezd, 3 4 '
1% vonatkozd engedélyezen ¥ ug g IE -
létszamkerct  szempontjdbel| a2 esetleges intérkedési intézmenyvezetik Janue 30, egyzb N.E. NE. NE
; : 0. javasiatokral
Ahr, Avr, NGM terv:zési.és .az enjc .w' Yoratkeai i
7 Z intézkedési javaslatokai el
itmutatd, helsd szabdlyzar R
13. A pénziigyi ugymtezdnek ki |Kimutatis az (j mutatokedl pénzigyi iigyintézd janudr 30 Jegyzh N.E. NE. NE

Feladat- és teljesitmeny

Abt,

mutatok végleges kinlakiiisa

Avr,

NGM  tervezeési

utmautald, belst szabilyaat

kell alakitani a kiltaégverdal
javasiatnak megfeleld feladat-

& teljesiménymutardkat
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Kiltségvetés tervezés folyamata

Dunaszegi Kdzds 5::&'9mm‘nyznt¢' Hivatal

: e Keletkezi e = j
Sorszdm Tevékenységek Jogszabalyi alap Elikészités Feleldsik Hatdridd Ellendrzés Utslyinyuedy Pénziigyi teljesités Kagveescgben vl
dokumentum ellenjegyzés megjclenités
14, Abevételi és kinddsi Kimutatdsck, elemzésck polgarmester janudr 30. kepviseld-testiilet NE NE NE.
eldiranyzatok epyensilydnak 1 Gazdasagossdgi szamitisok
biztositisa, tartalék, vagy Aht, Awr, NGM tervezési elvépzéce, kotelexd es onkent
hitel tervezése atmutatd, belsd szabalyzat villalt feladatok dttekintése
Az dves  kilisépvetési A pénziigyi tpyntézinek -
javasiat mellett a tovihb 2 év 1.5, pontok szerint kinlekitott
kiiltsép etési kereteinek tervevi kiilisépverési . ; o
meghatirozasa |javasiatot alapul véve el kelf|mutatas a tovabbi 2 év
15, sziteni a tovdbbi 2 évrefisllemzd tervezds penzigyi ugyintezd Janudr 3G, Jenyzi NE, NE N.E.
vonatkozd kiltségvetesi| paramelereirdl
; : . . .|[javaslatat.  koncepeidjat A
ARt A, P:GM VeS| o ezt iimutatékban
Grmutatd, belsd szabilyzat AN R
A Killtsegvetési  javaslatf |  |Megbeszéiés .
16. egyertetése azjAvr. 27.8 (2) bekezdis és a Emlékeztetd jepyzdkanyy jepyo februdr 5. polgdrmester N.E. NE. N.E.
AT akkal belsé szabalyoras alapiin
= A kdltsegvetesi javaslath Az L1-16.  pontokban
. szoveges indokbis készitése A, Ave. NGM tervezési :;:::::;;m1 ::;‘;?; Széveges indoklds jegyzd februar 5. polgarmester N.E ME NE.
timutatd, belsd szabalyzat T R
Koliségvetési rendelet|Ant 23,5 A jepyzdnek a  penzigyi]
clkészitése ogyintézd kézremikodésével s darvetin, A6rve
18, sl kell késziten  afRendelet tervezet Jegyzd A polgirmester NE. NE. N.E,
kélisdgvetdsi rendelet Bitvirdetisetintvesd 43, ap
tervezetet.
Kiltsépvetési felet] Aht24 § A rendelet  tervezetet a
Keépviseli-testilen polgirmester terjeszti el a kBksdavetis) 1A
D i cihségvetési torvény : : : o 5
. Fal 1fc 8 ;' - K B LE.
19, eldterjesziese elfogadisra Kiliségverési rendeler polgdrmester kihirdetdsét kovetd 45, nap kepyiseld-testalet NE NE N.E
Kincstiri kdhstgverésfAvr. 33,4 A pénziigyl ogymtézdnek cf|A Magyar Allamkincstir altal LT : : :
20, elkészitése kell késziteni a Kincstdri megkfildiit program alapjin pénziigyi gyintéad slial kij;k“ﬁlt dbpont Jegyzd NE. NE MN.E.
kéiltsdirverdst |elkésritett kiiliséovatés
Elemm kéltségvetéds clkészitéscjAht. 28 5§ A kohségvetési  rendelet
elfopadasdt koverden a PM| T i
7 mircius 15, illetve 8 MAK :
11, 5 E " 3 ; . 5 B & 54
#ital megadott szempontok | Elem kiliségvetds penziigyl Ugymiezd ahal kijelolt idbpont Jegyzi N.E ME N.E

slapjdn el kell késziteni az|

slemi khadovetdedt

* N, E. = nem értelmezhetd
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Koltségvetési beszamolis folyamata

Dunaszegi Kozds éﬂkarméﬂyzaﬁ Hivatal

Sorszam Tevékenységek Jagaanliiiyl Eljkészités Keletkezd dokumentum Feleldstk Hatarido Ellendrzés Utalv:?nyozais! Pé?ﬂl’gy' Km}ywc‘?mésbm
alap ellenjegyzés teljesités vald megjelenités
Féléves és éves beszdmold jelentés
A konyvvezetés Sztv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Kényvelési naplok és pénzigyi Jjanuar 30, jegyzd Utalvanyozds: nincs nincs N.E.
1. utdellendrzése, (fokonyv és | Szamviteli ligyintézd konyvelési alapbizonylatok  |iigyintézé Ellenjegyzés: nincs
analitikak) Szabalyzatok
Fékényvi kivonat egyeztetése |Sztv., Vhr., Avr., pénziigyi Konyvelési naplok és pénziigyi Jjanudr 30. jegyzd Utalvanyozds: nines |nincs NE.
2. Szamviteli ligyintézo fokényvi kivonat ligyintézd Ellenjegyzés: nincs
Szabalyzatok
Leltarozds, egyezietés Sztv.,Vhr., Avr., |leltarozisi Eszkoz, készlet leltari listdk, |leltarozdsi Leltirozisi jegyz6  |Utalvanyozds: nincs|nincs N.E.
3 Szamviteli szabalyzatban | fokdnyvi kivonat és szabdlyzatban szabélyzat szerint Ellenjegyzés: nincs
) Szabalyzatok  |kijeldlt analitikus nyilvantartasai kijelélt
leltarfelelds valamint a kényvelési leltarfelelds
Leltir jovahagydsa Sztv., Vhr., Avr., |jegyzo Leltar és bizonylatai jegyzd Leltarozdsi polgdrmester |Utalvinyozas: nincs|nincs N.E.
4. Szamviteli szabdlyzat szerint Ellenjegyzés: nincs
Szabalyzatok
Koényvviteli mérleg Sztv.,Vhr., Avr., [pénziigyi Fékonyvi kivonat leltar, pénziigyi mércius 10, jegyzo Utalvanyozds: nincs|nincs N.E.
3, Osszeallitdsa, jovahagydsa  [Szamviteli lgyintézo mérleg tigyintézo Ellenjegyzés: nincs
Szabilyzatok
Pénzforgalmi jelentés Sziv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Fokonyvi kivonat, pénziigyi marcius 10. Jegyzh Utalvdnyozds: nincs|nincs N.E.
6. Osszedllitdsa Szamviteli figyintézo pénzforgalmi jelentés ligyintézd Ellenjegyzés: nincs
Szabalyzatok
Eldiranyzat-maradvany Sztv.,Vhr., Avr,, pénziigyi Fékényvi kivonat, analitikus |pénziigyi marcius 10, jegyzd Utalvanyozas: nincs nincs N.E
7. Osszedllitdsa Szdmviteli tlgyintézo nyilvantartas, Pénzforgalmi |ligyintézd Ellenjegyzés: nines
Szabilyzatok jel.melléklete
A kiegészitd mellékletek Sztv., Vhr., Avr., |pénziigyi Kiegeszitd melléklet pénziigyi marcius 10. jegyzd Utalvanyozas: nincs [nincs N.E.
8. Osszedllitdsa Szamviteli igyintézd ligyintézd Ellenjegyzés: nincs
Szabalyzatok
A koltségvetési szerv Sztv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Fokdnyvi kivonat, analitikus | pénziigyi mércius 10. jegyzb Utalvanyozas: nincs [nincs N.E
8.1, |létszama és személyi Szamviteli tigyintézo nyilvantartas, kiegészito iigyintézo Ellenjegyzés: nincs
juttatasai Szabalyzatok melléklet
A koltségvetési eloirdnyzatok |Sztv., Vhr., Avr., |pénziigyi Fékonyvi kivonat, analitikus |pénziigyi marcius 10, Jegyzo Utalvényozds: nincs |nincs N.E.
8.2. |és a pénzforgalom Szamviteli ligyintéz6 nyilvantartas, kiegészitd iigyintézo Ellenjegyzés: nincs
coyeztetése Szabdlyzatok melléklet
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Sorszém Tevékenységek Jogszabalil | wupsnes | Retsikes dokumeinm Felelgsiok Hatiridé Elenbrags | —arGyozis) Thusliph.  [Rlngvstesiiobed
alap ellenjegyzés teljesités valé megjelenités
Az immateridlis javak, tdrgyi |Sztv.,Vhr., Avr., [pénziigyi Fokdnyvi kivonat, analitikus |pénziigyi marcius 10). jegyzd Utalvanyozds: nincs [nincs N.E.
eszkdzdk és lizemeltetésre,  [Szamviteli iigyintézo nyilvéntartis, kiegészitd ligyintézo Ellenjegyzés: nincs
kezelésre dtadott, Szabdlyzatok melléklet
8.3, |koncesszidba adott,
vagyonkczelésbe veit
eszkbzok dllomanyanak
alakulasa
A kévetelések és Sztv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Fokonyvi kivonat, analitikus |pénziigyi marcius 10. jegyzd Utalvanyozas: nines |nines N.E.
84. |kotelezettségek allomanyanak |Szamviteli iipyintézo nyilvantartds, kiegészitd figyintézd Ellenjegyzés: nincs
alakuldsa Szabdlyzatok melléklet
A kotelezettség-vallalasok  |Sztv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Fokényvi kivonat, analitikus |pénziigyi marcius 10, jegyzl Utalvanyozas: nincs|nincs N.E.
B.5. |dllomanydnak alakuldsa. Szamviteli ligyintézd nyilvantartas, kiegészito tgyintézo Ellenjegyzés: nincs
Szabdlyzatok melléklet
A mérleg és a Sztv. Vhr,, Avr,, |pénziigyi Meérleg , pénzmaradvany pénziigyi méreius 10. jegyzd Utalvdnyozas: nincs|nincs N.E.
9 pénzmaradvany kimutatas Szamviteli iigyintézd kimutatds igyintézt Ellenjegyzés: nincs
egyeztetése Szabalyzatok
A koltségvetési beszamolé  |Sziv,,Vhr,, pénzigyi Sziveges beszamold jelentés|jegyz6 marcius 20. polgarmester |Utalvanyozis: nincs [nincs N.E.
10.  |szdveges indokldsa Amr., ligyintézé Ellenjegyzés: nincs
Szamviteli
Zarszamadasi rendelet Sztv., Vhr., jegyzd Zarszamadasi rendelet jegyzo aprilis 10. polgarmester |Utalvdnyoz4as: nincs |nincs N.E.
LL; tervezet elkészitése Amr,, tervezet Ellenjegyzés: nincs
Szamviteli
Zarszamadas képvisels- Sztv.,Vhr., Avr.,, |polgarmester Farszdmaddsi rendelet polgarmester aprilis 30. képviseld- |Utalvanyozas: nincs |nincs NE.
12, |testillet elé terjesziése Szamviteli tervezet testiilet  |Ellenjegyzés: nincs
Szabdlyzatok
Zarszamadds benyijtasa  alAht, Avr. A pénziigyi|A Magyar Allamkincstdr|pénziigyi aprilis kijzepe a jegyzd  |Utalvanyozas: nincs|nincs N.E.
MAK hoz. ligyintézémek elfaltal megkiilddtt program|digyiniézo MAK altal kiszolt Ellenjegyzés: nincs
13, kell késziteni ajalapjin elkészitett idépontban
kincstéri beszamolo.

beszamol6t.

* N, E. = nem értelmezhet
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Szdmviteli rendszer folyamata

Dunaszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

" _ Keletkezi oy et W g Utalvdn; y F nyvv g
Sorszdm Tevékenységek Jogszabidlyi alap Elikészités Aol i Feleldsik Hatiridé Ellendrzés o i Pénziigyi teljesités Kény e%etés!:en i
tum ellenjegyzés 5 megjelenités

1. Myitds Szvi., Vhr, program leirds | peénzigyi dgyimiézd nyitd fokényvi kivorat penzigyi Ugyiniezd zardst kivel nap emyzd N.E N.E, fokdnyv

Pénatarkinyv vezetése Sovt., Vhe, szamvitel . i pénzedrbizonylatok i SN folymatos . A szabdlyzatokban [oglaltak i lamalinika, fakonvw
2. PENZUZYI UgYINiEzd nElgy! igymtéad epy i = kés ' o

- szabiilvzat 1 £ penzigyl og e mmbé ZpEnz

ankszamia vezetése Szvl.. Vhr.. szémvitel e utalvinyok, dtdalas . L, folymatos & A szabalyzaiokban foglaltak |, aralitka, Bkényv
1 énziigyi G * ; *
sinhilvantol peoEisy uymmtesn 7 pénzigy: ugyintezd JeyEs it drutalds, csekk

Bérelszamoldshoz Szvt,  Vhr.  gazdasdgi| . — Fizetési jegyzék o MAK| . g hav onta illetve igény szerint % A szabibvzatokban foglaltak  |atutalis litika, fai kthnyv
4. 2 2 &

adatszoleihatis b = pénzigyl dgyintézd L pénziigyl igyintézd egyal v
% k(_mz.dxsagl miveletek ;‘izw:l ::IT.. sz:arm'uehlp‘énzugyI Hgyintézd utah inyrendeler plnziay aoinided folymatis ogyad :t w::::ﬂyzamkhan foglaltak |N.E. fakbmyv
G Fakdmyw konyvelés SA::. Avr., Szvt, szémviteli iy dgyinicas kdnyvelési naplak péneiiayi iginiazs folymatas ieayat NE N.E. o kanyv
¥ Analitikus kKomyvelés i};;é]::;—:-;kSn-l, szamviteli T analitikus mvilvintartasok R Giyineess fol:-m:ams. de  legalibhb iciyst NE. MN.E. analitika

Analitikdk  érékbeni  és[Sevt,  Vhr.  szdmviteli Kimutatdsok, nyilvintartisok negyedévente NE NE analitika
& mennyiségi cgvezlelése, [szabdlyatok pénzigyi Ugyintézd pENZUGYL Ugvintéad jeayzd

igok

9. izar]mi feladatok Savt., Whe, program leirds | pénzigyi ugyintézd zard fikenyvi kivanat pénziigyi Upyvintézd |neeyedévente jeyzi N.E. NE. fokanyv

*N. E. = nem értelmezhets




Rendszeres személyi juttatasok folyamata

Dunaszegi Kazis én&m’mzfn)wf Hivatal

i ; B ; Z 2 Keletkezd i ligyi &
Sorszém|  Tevékenységek Jogszabiilyi alap Elgkészités Felelisik Hatarid Ellenirzés Ui | TouN | Ehtyeusateenvlg
dokumentum ellenjegyzés teljesités megjelenités
=l i ; < : Tényadatok szdmbavétele i
Szemdlyi jutfatisok éves Aht, Kity, Ave, NGM ! ' |Elemi kiltségvetés, .
1, i : g 7 S T feligyeleti szenvtdl kapott S S pénziigyi igyintézd janudr 30, jegyzi n. €. nE né
16 atainak terv ékozta : ; i 4
eldiranyzatainak tervezdse tajékoztatd Kerstshinok dgyestitiae, kltségvetesi alapokmany
Rendszeres szemelyi Jullalas
clgiranyzatainak terhére
jogviszonyok Iétesitése, Béradatok folyamatos
médositasa, mepsziintetése  |Kity, Munka Térvénykbnyv, |ellendrzése felvételi Kinevezés, kineverds
kotelezd adattartalommal é5  |NGM tdjékoztatok, Kjt- engedélyek személyi anyagok \modositasa, atsorolds,
. T % S ’ A RelE TR ? 3 Gy S ; . A szabalyzatokban s o
2. inunkavallalénkénti veprehajtasi rendeleter feliilvizsgalata, jopviszony meg; gl i eldada folyamatos |jemyzd fomlaliak sserint . & | munkatigyi analitika
nyilvaniarias: SZMSZ-ek, munkakiri munkavillalokkal , okirat, dthelvezés, kirendelés &
kbtclezettségpel . Rbezités a  |lefrasok munkiltatdi jogkér igazolasok
kizszolpilati és gyakorlgjaval egyezterds
kbvzalkalmazoiti
nvilvintartachan
Allamzolgitiatasok, : ::z::‘i]:::en:;l]::?r?}jmk = havonta, félévenként,
3 statisztikai jelentések MAK, KSH, Konnanyhivatal | "~ : o Osszesitések, statisztikik igazgatisi elbado , g i jesy 2h mn, & n &, n é
iy P fikdnywi kdnyveléssel évenként
készitése &s tovabbitdsa. .
efyentelés,
R Analitika, Bkonyv i P T : i o 5 = i fikdnyvi és analitikus
4 2 3 % .
Beszdmold készités Aht, Avr, Szvt, Vht . ey Kéltségvetdsi beszamold pénzugyi gyintézd félév, év vége ljiepyzd n.é n é iRk leisbisa

* N, E. = nem értelmezheti




Nem rendszeres személyi juttatasok folyamata

Dunaszegi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

i f ay ke ees Kelethez T . i s i o)
Sorszim Tevékenységek Jogszabdlyi alap Eljkészités 4 Felelosiok Hatiridi Ellendirzés Uiabrduyuaio/ Ponziigyl Kunywezletésljzen b
dokumentum ellenjegyzés teljesités megjelenités
; Személyi juttatdsok éves Ant, Kitv, Avr, NGM ::Eyfgf;?i:zm,bf :ete]e. Elemi kiltségvetés, T o b . o el A
" |elgirinyzatsinak tervezise  |tijékoztats Byelet SZervIO KAPOTt ) eiicdpvetési alapokmany  |PoC gyt BB ) : 2BvAe = G i
keretszamok egyeztetése.
Elemi kolts¢pvetés
Munkavégzéshez kapesolodd :Io:ran;r"r.al..mnak e
ponciaok climbnataingk |20, b due vam ?:oﬁi“:mma:ie Iords  |Tutalmazist lista, kimutata A seabilyzatakba
2. lerhére jutalmazisi lehetGség fé"kozlat}) v l.:}“ i ; 'I‘: e i ‘;.e;:?. > LI:B = ,"nuus' polginmester folyamatos jegyzd to sl?:]t akysz:e:jm " M.E, munkaiigyi analitika
biztositdsa, kitlintetések i e S 4 = -
[ dantes elokészitése,
¥ : dokumentumokhban valé
Foglalkoztatottak sajitos . Lo |Juttatdst megdllpito ligyirat,
5,  [ttatisai terhére jubileuni Ak, Kitv, Avr, NGM :;’??;:““ﬁf;:;ﬁ;‘g&:; bel-és kilfoldi kikildetés | — —— A szabilyzatokban i T——
. jutalom, napidi, biztositisi  |igjékoztas *e:“ f" elrendelése, megéllapodasok, [/°EY y polgrmester Toglalek soerink N.E gyt
dijak megallapirdsa, meghdtése |szerzdésck
Szemelyhez kapesolodo " . Eleimi kiiliséivetés
kiltségtéritések eliranyzatai |ttV. Munka Torvényknyv, (o 0o 0 o0l Kozszolgalati szabilyzat, . . .
techéne caferdria  utkatis WNGM tajgkortatok, Kjt- e 23 — Kdzszolgalati szabdlyzat 3 A szabilyzatokban P . .
4, 2 i) vhiralia it st red Aulaar 4 kapesolode jogszabalyok kéltségteritéseket megallpitd | jegyzd St polgarmester foslalisk spering N.E. munkatigy1 analitika
feltételeinek meghatarozasa, | _EI ? Ichetséacinek figyelembe  |szabilyzatok L
| fizetésének eljirasi szabalyai, [Jogszabdlyok vitele.
Nein rendszeres szemelyl
Juttatdsok szaimfejtése, — - . .
s |Fnilékok megillapitisa,  |KSH, SZIA, Adozis :d:f:l"“é‘:ﬁ'f;’:fg:z“"“’gﬁ iﬁg:‘:ﬁi":z:m“z“l bnzioyi favintéss  |AVEYDOtKOVeRs 10408 L A szabdlyzatokban p— fakenyvi konyvelésben a
" |mgzitése a KIR rendszerben, [rendjérd! szold torvény s i (MR Rl . [PREEREY MAK sltal kiadott idopont P57 foplaltak szerint kifizetésc rogzitése
adatszolgltatds a MAK ellendrzése. jutlatasokrol, bérjepyzek
reszere.
¥ Analitikus nyilvintartdsok
Adatszolpiltatisok. . ;
i 3 ’ Aht, Kitv, Avr, NGM dgezesitése, ellenfirzése i I oo L (havonta, flévenként, e - 2 -
6 ;l:::f;ta;;:r:::;:;sa tdjékoztatd, SZIA tv. fokonyvi konyveléssel Osszesitések, statisztikak penzigy igyintézd S eriidat Jenyzo N.E. N.E. N.E.
s egyeztetds,
’ i CoE Analitika, fokonyv s - T , ; g o . o - fiakonyvi és analitikus
% Besr: ’ ! s s : ; ; Bl E. ; lezh
esramold készitds Aht, Avr, Szvt, Vhr eyeitaiae Kiltsegvetési beszamola pénzilgyi gyintézd félév, év vépe jegyzi N.E N.E nyilvintartisok i

* N.E. = nem értelmezhets




Bizonylati rend és bizonylat kezelés
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Sursadin Tevékenységek Jogsaabilyf alap Elgkeszités Keletkezd dokumentum Felelgsik Hatéridd Eilengraés 'i';:ﬁ:::::’ iﬁ:’::f:: Kﬁ“’r::;’f:l'f::’l‘;: vl
i Bizonylati rend bizonylati album,
: kialakitdsa Szvt. jegyz bizonvlati szabdlyzat  |jegyzd mircius 31. polgdrmester N N N
Szigort szamadasa
Z nyomtatvanyok bizonylati album, pénziigyi
kezelésének kialakitasa |Szvt. jegyzd bizonylati szabalyzat fgyintézo mdreius 31 jegyzi N N N
bizonylatok, szigori
szamaddsi
> nyomtatvinyok pénziigyi
Bizonylat kezelés Szvi. jeoyzo nyilvintartasa tigyintézl folyamatos jegyzh N N N
bizonylatok, szigon
szamadasi
A nyomtatvanyok 10 évig |pénaiigyi
Bizonylat megrzés Szvt. jegvzd tartd megdrzése ﬂg_y'intezé folyamatos jegyz N N N
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Kiilonféle szolgaltatasok

5 F St s B3 s Keletkezi P S o Utalvanyozis/ Pénzigyi | Konyvvezetésben
Sorszim | Tevékenységek | Jogszabalyi alap Elikészités Felelsik Hataridd Ellendrzés 3 e £ & < & .
dokumentum ellenjegyzés teljesités | valé megjelenités
A kbltsépvetés
- 5 i alapfeladatahoz 2 PA i 4 pran S g 5 SO gy . T 3
A Igények bejelentése tapesoiads Igények dsszegyijiése lpények bejelentése penziygyi ligyintézd folyamnatos ljegyzd penziigyl fomunkatirs N.E. N.E.
jozszabilyok
Megrendelések =
; foglaltak .
rs jovéhagydsa , Pk, egyezetések megrendelések jepyzi folyamatos penziigyi fomunkatars ::;:‘:dyuwkw Oglalis N.E. N.E.
kittelezetiségvallalis |
0. szamlaosztilyban a
& : b kban foglaltak 3 ; e
3. ﬁ megrende]es Avr. N.E, visszaigazolt megrendelés |szolgaltatd folyamatos pénziygyi fomunkatars = 5zla.bé e M.E, kitelezettsépvillalas
visszaigazolisa szerint régzitése
T |Szolpaltatasok oo ; |jegyzokonyv, szakmai s g ; A szabdlyzatokban foglaliak | . . .
. 3 : 2 i 1 Z NE. M.E.
a teljesitése, divétele Hik dtvétel megszervezese teljesités igazolas penziipgyl Ugyintezd folyamatas jegyzd R
S.  |Schmlabetkezése  |AFA torvény N.E. bejovs szamla pénziigyi iigyintézé folyamatos pénzigyi fmunkatirs :z::i:ﬁ”m’kb“ el szallité1 analitika
6. Ervényesités Aht, Avr. kontirazis érvényesitd lap Ervényesith fizetesi hataridon belil  |jegyzo N N N
= i |En ﬁi“im@ﬁm szhmia és kapesol6dé B B i szamlin megjeldl orsi A scabilyzatokban folaltak | :zti‘;::‘;‘: Tﬂmﬂt’““
! 2 e J anyok SsSZERYWICSS, | dolumentumok penzgyl ugy! ficzetési hataridd wad szerint % o
alairasok itgse kinyvelésben
. - kp. fizeles eseten o
:([f“'ft‘:s:‘ . szamlak, bankkivonatok  [4twialisi megbizds, kiaddsi azomial, banld uiglisnd] szillitdi analitika
eljesitéséne o alapidn pénztirbizonylat akivonat inepérkezdse Rqeleze!m?gvallaiig
8. feldolgozisa Szvi. AhtAvr, kiinyveld napjin jegyzi N N nyilvintartisa

* N.E. = nem értelmezheti




Dologi kiaddsok

Dunaszegi Kizds Onkormdnyzati Hivatal

Soraini | Tedapig | ORI Elikészités SAEGieR Felelosik Hatirids Eugigaty | DRDVOGHN | POuREA | Raespvesstalon
alap dokumentum ellenjegyrés teljesités valé megjelenités
1 Igénvek dsszegyijtése kiltségvetts fsszesités feljegyzés penziigyi dgyintézd beszerzés eldtt 10 nappal Jegyzd N N N
2. Kitelezettsepvallalasra igény
benyiijtdsa a polginnesternck |szabalyzatok feljepyzés megrendelés pénzilgy Ggyintézd beszerzés elbit 3 nappal polgirmester N N N
1 Szerzidés toviabbitasa a
polgarmestemek szabélyzatok tervezetek szerebdés |pénziigyi Ogyintézd beszerzés elin 5 nappal polgirmester N N N
A rendelkezesre allo keret
. ellendrzése Aht, Avr. igények egyedi vizsgilata feljegyzés pénzilgyi dgyintézd beszerzés eldtt 3 nappal polgarmester N N N
Khtelezeltstpvallalis Tedezel meglétének TELTendeles, szerz0aeskoies Ulalvanyozas pm. Kotelezettscpvallalas |
2 ellenjegyzése Amnr. Aht llendirzése nyilvintartisha vétel  |pénzilgyi Ggyintézd elbn érvényesitd ellenjenyz jegyzh N nyilvéntariisa
6. Szallité visszaigazolisa szabaly zatok nyilvintartisha vétel szallithi analitika pénzilgyi Ugyintézd beérkezés napjan Ervényesitd N N Szallitoi analitika
szakmial [ehesiies
1 megrendelés, szamimlitolevel igazolisra jogosult
Aru beérkezése szabalyzatok Dsszeveldse bevételezési bizonylat  |szemeély aru beérkezésekor penziigyl dgyintézd N N Készlet analitika
szamla ellendrzése a
5 megrendelés és a teljesités
Szamla heérkezése, rigzitése |szabllyzatok alapjén utalvinylap pénziigyl Ggyintézd beérkezds napjén érvényesitd N N Szallital analitika
5. Ervényesités Amr. Aht, kontirozis érvényesitd lap érvényesita fizetési hatariddn belil jegyzd N N N
atutalisi meghizis,
1. [Szdmla kiegyenlitése szimla alapjn kiadasi Utalvinyozis pm. bankszimla forgalom,
szabdlyzatok irhizonvlat pénzilgyi iigyintézd fizetési hatariddn belul pénzitgyi Dgyintézd | ellenjegyzd jegyzd szamla szerint pénztar forgalom
Tokanyvi szamiak |
Kifizeiések teljesitésének Bsipiini i |Tambalacgl, kp. fizetés eselén azonnal, szflHi] analitika
H, feldolpozdsa alapidn kagdal banki utalisnal a kivonat kitelezetiségullalis
Szut, At Avr, pénztarbizonylat knyveld megerkezése napjan jegyzd N N nyilvintartisa




Felajitisi folyamat nem kozbheszerzéssel
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= n— . —_— Keletkezd i " Utalvanyozas/ Pénziigyi | Kinyvvezetésben
Sorszim |  Tevékenységek Jogszabalyi alap Elékészités Feleldstk Hatéridé Ellendrzés by R kb
dokumentum ellenjegyzés teljesités | valéd megjelenités
1. Feltjitasi igények felmérése |Sat. Ipények beérkezése Igények listdja pénziigyi igyintézd |folyamatos jegyzd N.E. NE. N.E.
gE feliigyelet:
Feldjitasi feladal e ueg;; e: ;ZLE:‘ : . :
2. lebonyolitisaval meghizolt ECETYE,; : . |N.E. meghizas muszaki ellenar munkatdl fiipgoen jepyzi N.E, N.E. N.E.
|szomély kijclolése kéliségvetdsi szery elemi
sliscovets
Megrendelés, Kiltsépvetés : egyeztetd megbeszéles, i . i s A , A szabdlyzatokban . .
3 készitésre folkérés Aht, Bety it bajiri megrendelo jegyzo munkatdl figgoen penziipyt fomunkatars foslalink teariit MN.E
A szandl kban . 0. szamlaoszthlyban a
4, Szerzddéskites, megrendelés |PTK |egyeztelés szerzides es kdllségvetés Jegyzit munkital fiiggden pénziigyi fomunkatérs P ta[mky iat MN.E, kiitelezettsépvallalis
od Sze0L rivgzfteni kell
Felijirsi folyamat Rl s . .
5. bonyolitisa, miszaki Aht, miiszaki ellendrzés g g}_ ). P . oR miiszaki ellentr munkéto] figeden polganmester N.E. NE. N.E
SR naploba bejepyzés
ellendrzes
T e atadds-dtvéieli jegyabkonyv
6. M\fsz’aI‘u alilnda.n fotyamal, Aht, m:fsz:’ah abiclis, atistel ez megfelel a telejsités |miiszaki ellenor munkato! fiiggden polgannester N.E. M.E. N.E.
teljesités igazolasa bejirds 2 .
ipazolasénak
2 . AT . Kaltségverési szerv vezetdje
F j 4 tk 30, | i ! i : T
7. Szdinla bedrkezése Afa torvény N.E, bejove szimla pénaligyi . % fostidigontt ki és szakmailag a miiszaki N.E. N.E. szallitai analitikaban
fomunkatars nap R i
ellendrzésért felelds
_— y SRR e i . |szdmlin megjelolt fizetdsi | . A szabillyzatokban |, szallitoi analitikiban és 2
4. Szamla kiegyenlitése PTK oklr‘mfnyok‘uss.ze'gyu]lesc, szamla penzilpyl ipvintézd hatarids |jeeyzd foglaliak szerint atutalis fokonyvi konyvelésben
alairisok ropzitése
A feliijithsokra kaport
kézponti timogatasckrol ; R o N o |feliigyeleti szerv dltal adont | i i it
e Aht. lelszaimolis elkeszitése elszdmolas penzigyi dgyintézd hatéridsn belil jegyzd N.E. N.E. WEs

elszdmolds készitdse &s

megkiildése

* N.E. = nem értelmezheti
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Beruhdzas kbzbeszerzéssel
Sorszim|  Tevikenységek | Jogszablyi alap Elbkeszités Risleifan Felelisok Hatdrids Ellengrzés USMEAAE |1 SheRaGl || SR SstG
dokumentum ellenjegyzés teljesités valé megjeleniteés
1, Igények felinérése Khbt. éves kiltségvetés eryezietds kibzbeszerzési tery jegyzd dprilis 135, polgarnester N.E. N.E. M.E.
3 Fedezet rendelkezésre koltségvetési szory
i Allisanak ipazolisa Kbr, éves kilisépvetds | éves keretek ellendrzése | ellenjepyzett fedezetipazolis |pénziigyi fmunkatirs folyamstos vezetdie M.E. N.E. fokomyv
pélyazan telhivas
3 kozlonyben, szabadkezi
3 éves koltségvetés, az igények | beszerzés esetén legalabb 3 |kézbeszerzési bizottsag
P4lyszat kiirdsa kb, lapja arajanlat elndke folyamatos jegyzi N.E. N.E N.E.
4 A kbzbeszerzési Eljaras tipusatol fiiggen - : ;
= Palyazat elbiralis kbi. ajfinlutok alapjan legyzikinyy szabdlyzat szerint Kbt, alapjn polgarmester N.E. N.E. N.E.
5 |Nyertes ajanlattevovel , A kifrashan A szabalyzatokban ; Kotelezettségvillalds
T szerzddés mepkitése M.E. nyertes ajanlata alapjin szerzidés polgdrmester meghatirozotiak szerint polgannester foglaltak szerint M.E. nyilvintartis
6 ; . szillitblevel, megrendelés A szabalyzatokban .
Y Aru beérkezése N.E. lapjan teljesités ellendradse szillitolevél Belsd szabalyzat szering folyamatos polgirmester foglaliak szerint N.E. analitika
Sziinla beérkezése és Lol e]lenﬁrzé‘se a‘ utalvanylapon teljesités
T. elbzetes rogzitése ) meprendelés és teljesités oamlase A szabalyzatokban
N.E. alapjan pénzigyi 5 katars folyamatos polgdrmester foglakak szerint N.E Nyilvintarniisha vétel
a szikséges mellékletck.,
8. Szémla cllenbrzése aldirisok.szdimla tartalom N.E. A szabilyzatokban
M.E. ellendrzese pénzigyi fomunkatirs folyamatos jeryed foplaltak szerint N.E. N.E.
ORI (YR A o g e A . A szabalyzatokban foloyszamlaban konyvelt
B AL N.E. kgnkirozis; kinyveks A pénziygyi fdmunkatirs folyamatos Tegyzd foglaltak szerint N.E. szamla
Alutalasi megbizis = 2 , A szabilyzatokban
A elkészitése M.E. lak alapjin et pophi=ds pénziigy! fomunkatirs folyamalos jegyzd foglaliak szerint NE. N.E.
Atutaldsi meghizis
11. pénzintézethez tErténd N.E.
|benvijtisa NE. N.E pénziigyi fimunkatirs folyamalos jemyzd NE. szimla alapjin N.E.
Banki atutalisok
12 teliesitésénck feldolgozdza a . o szhimlaki i ; ; .
" |penzintézet dltal megkiildatt atutalt szamlik és ans fakonyvi kéinyveléshen
Jszamlakivanat alapiin N.E. sziinlakivonat alapjin pénziigyi fomunkatirs folyamatos jemvad NE. N.E. kényvelt szimla

*NLE. = nem értelmezhetd
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Kititt normativak ( intézményeknél felhasznalhatd) igénylésének, elszamolasianak folyamata

< ; o M i Kianyv-
SO | saenyiiank | Topeaviiviatlap | BISEe Kelolhon padok | Heands | Elensrass |Urianyeis\ Renmieyll o il
m dokumentum / ellenjegyzés | teljesités o ek
megjelenités
mtézmeny vezetd
1. tagintézmény MAK hataridd
Mutatdszam felmérés  [Koliségvetési tv. Aht. [MAK értesitd szerint  |statisztika vezetd elétt 5 nappal jegyzd N N N
Intézmények altal
2 bekiildstt adatok pénziigyi MAK hataridé
ellendrzése Aht. fisszesités statisztika lgyintézé elatt jegyzo N N N
Adallovabbilas MAK- pénziigyi
3 lhoz Aht. statisztika MAK tablazat Ugyintézé MAK altal kzsl jegyzd N N N
4. Jovahagyott eldiranyzat analitikus pénziigyi értesités
nyilvantartasba vétele |szabalyzatok nyilvantartasha vétel eldiranyzat nyilvantartas |igyintézd megérkezésekor jegyzo N N N
“| Teljestilések
figyelemmel kisérése, Intézmények aprilis 30,
% |lemondssok, pétigények igényeinek, pénziigyi jtilius 31.
benyujasa Aht, lemondéasanek felinérése|feljegyzés, statisztika iigyintézd oktaber 15. jegyzd N N N
Ev végeén a tényleges Karlevél, tablazat pénziigyi targyévet kovetd
= mutatok bekérése Aht. intézményekhez feljegyzés, statisztika iigyineézd januar 10. jegyzd N N N
aprilis kozepe a
1 Elszamoléas az éves Beszamold tirlapok Eves koltségvetési peénzigyi MAK éltal kozolt
beszémoléban Aht, kitdltése beszamolo tigyintézé idépontban jegyz6 N N N
Beszanolo
8. Tobbletigénylés Beszéamoldban peénziigyi benytijtasat
visszafizetése Aht. meghatarozott 6sszeg | Utalvanyrendelet iigyintézd kovetd 15 nap érvényesitd polgarmester utalassal bankkivonat




Kotott normativak (szocialis)igénylésének, elszdmoldsdnak folyamata
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. i ., ,|Pénziigy Konyv-
Sorszam | Tevékenységek Jogszabilyl Flékészités Icelether Felel6sok Hatarid6 Ellendrzés Utalva‘nyoz?s! i vezetésben vald
alap dokumentum ellenjegyzés g A
teljesités| megjelenités
MAK altal
1. Igénylés elkészitése |Koltségvetési tv. MAK értesitd [rendszeresitett |pénziigyi Minden hénap 10-
jogcimenként Aht. szerint nyomtatvany iigyintézo € jegyzd N N N
Jovahagyott
eldirdnyzat analitikus
& nyilvantartasba nyilvantartdsba |elGiranyzat pénziigyi értesités analitikus
vétele szabdlyzatok vétel nyilvantartas igyintézo megérkezésekor jegyzé N N nyilvantart.
Utalvanyozas pm.
3. Kifizetések (sszesitd pénzigyi ellenjegyzés pi. |utaldssal v. Banknapld,
teljesitése Szoc. tv. Gyvt.  |kimutatds utalvanyrendelet |iigyintézo targyhot kovetd 5. jegyz6 tigyintézd készpénz pénztarnaplo
Szoc.
ligyintézonél
% A teljesitések személyenkénti
analitikus nyilvantartds és | Analitikus
nyilvantartasa szabdlyzatok Osszesités is.  |nyilvantartds szocialis Gi. minden honap 5. jegyzd N N N
Beszamolo Eves aprilis kdzepe a
& Elszdmolds az éves tirlapok koliségvetési pénziigyi MAK iltal kdzélt analitikus
beszamoloban Aht. Avr. kitoltése beszamolo gyintézd idépontban jegyzé N N nyilvéntart.
beszamoloban Beszamolo
5. Tobbletigénylés meghatarozott pénziigyi benyajtasat kvetd
visszafizetése Aht. Avr. Gsszeg Utalvanyrendelet |ligyintézd 15 nap érvényesitd polgérmester utalassal bankkivonat
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Kotott normativak ( palyazat Gtjan elnyert) igénylésének, elszdmoldsanak folyamata

- - p o T Konyv-
Sora Tevékenységek dograabilys Elokészités et Felelosok | Hatarido | Ellendrzés Utalv:i.ny Dz?b PClilZl.l'g}Tl vezetéshen vald
m alap dokumentum / ellenjegyzés | teljesités ¥ -
megjelenités
Palyazat
1. benyijtasdhoz Koltségvetési tv. adatok pénziigyi Kty.-ben
felmérés készitése | Aht. Osszegylijtése  |ligyirat figyintéz0 meghatarozott jegyzd N N N
Palyazat benyujtasa pénziigyi MAK hataridd
% a MAK-hoz Aht. dsszesités MAK adatlap tigyintézé szerint jegyzé N N N
Jovahagyott
eléiranyzat analitikus
= nyilvantartasba nyikvantartasha elbirdanyzat pénziigyi értesités
vétele szabalyzatok vétel nyilvantartas iigyintéz0 megérkezésekor jeayzo N N N
Utalvanyozas
4, Kifizetések Osszesitd pénziigyi Kiirasnak pm. ellenjegyzés | utaldssal v. Banknaple,
teljesitése szabdlyzatok kimutatas utalvanyrendelet |agyintézo meglelelden jegyzd pil. iigyintézd készpénz pénztarnapléd
aprilis kozepe a
Eves MAK iltal
2 Elszamolds az éves Beszamolé iirlapok |koltségvetési pénziigyi kozolt
beszamoldban Aht Avr. kitoltése beszamolo ligyintéz6 iddpontban jegyzd N N N
Beszamoloban Beszamolo
6. Tobbletigénylés meghatarozott pénziigyi benyljtasat
visszafizetése Aht. Avr. Osszeg Utalvanyrendelet |ligyintézd kivetd 15 nap | érvényesitd polgérmester utalassal bankkivonat
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Pénztiri pénzkezelés
Sorszam | Tevékenységek Jogszabilyi Elokészités Bialetiest Feleldsik| Hataridé | Ellendrzés Utalva.nyuza’ls Pex.lzu'g?u l{ox'nyvvez.etesl’;e’n
alap dokumentu / ellenjegyzés | teljesités | valo megjelenités
Készpénz igény pénzkezelési kp. igények
ke felmérése szabalyzat dsszegylijtése cimletjegyzék |pénztiros folyamatos |pénztarellenér N N N
beveteli ’
2. pénzkezelési pénzidrbizonylat
Készpénz biztositasa [szabalyzat cimletjegyzék pénztarjelentés |pénztiros folyamatos |pénztarellendr jegyzd pénztaros pénztarjelentés
Szvt. bevélell, kiadasi Utalvanyozas
3, Készpénzforgalom |pénzkezelési pénztarbizonylat pm. ellenjegyzés
bonyolitasa szabélyzat pénztirjelentés pénztarjelentés |pénziiros folyamatos |pénztarellendr| pil. Ugyintézo kp. pénztarnaplé
bevételi, kiadasi
4. Szvt, Szamlak, kikiildetési legkésiobb a Utalvanyozds pénztarbizonylat
Eldlegek pénzkezelési rendelvények, egyéb Analitikus hénap utelsé pm. ellenjegyzés pénztarjelentés,
elszdmolésa szabélyzat bizonylatok ellenérzése |nyilvantartds  [pénztiros |munkanapjén|pénztarellendr| pii. igyintézéd kp. analitikus nyilvantartas
SZamIaK, KIKOIderes
rendelvények,ellatmanyp
énztar
5. pénztarjelentésének,
Szvt. kiadasi bevételi bevételi, kiadési legkésiibb a Utalvanyozas
Ellatmanypénztar peénzkezelési pénztarbizonylatainak pénztirbizonylat hénap utolso pm. ellenjegyzés
elszamoltatdsa szabalyzat cllendrzése pénztarjelentés |pénztaros |munkanapjan|pénztarellendr| pi. lgyintézd kp. pénztarnapld
Szvi. beveteli Tolyamatosan Utalvanyozas
6. Pénzkezel hely pénzkezelési pénztarbizonylat 3000 ft pm. ellenjegyzés
elszamollatdsa szahalyzat Szdmlak ellendrzése pénztarjelentés |pénztaros | bevétel felett|pénztarellendr| pil. ligyintézd kp. pénztarnaplo




Bankszamla kezelés

Dunaszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Jogszabilyi elethient Utalvinyors | o o sitgyi [ Knyvvezetésben
r . r 1 e o Pa— o
Sorszam | Tevékenységek B Y!'| Elokészités | dokumentu |Felelésok Hataridd | Ellen6rzés s/ . ’g?' ,y e
alap z teljesités | valéo megjelenités
m ellenjegyzés
szallitok
Bankszamla Szvt, nyilvantartisa, fizetési Utalvanyozas
1. . ¢ "oyt » P Pom—— fiean :
forgalom penzkezelési  |szerzOdesek utalvany pénziigyi hataridék pm. ellenjegyzés
bonyolitasa szabalyzat nyilvantartasa |rendelet tigyintézo szerint jegyzd pil. tigyintézd utalas Banknaplé
" |szallitok
Szvi. nyilvantartasa, fizetési Utalvanyozas
% pénzkezelési  |utalvany szerzGdések pénziigyi hataridék pm. cllenjegyzés
Utalasok teljesitése |szabélyzat rendelet nyilvéntartdsa  |ligyintézd szerint jegyzd pil. {igyintéz6 utalas Banknaplé
Szvt. Utalvanyozas
3, Sajat bankszamlak |pénzkezelési |igények pénzigyi pm. ellenjegyzés
kozotti atvezetések |szabalyzat felmérése utalvanyrendelet |ligyintéz6 | folyamatos jegyz6 pil. ligyintézd utalds Banknapld




Dunaszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Leltarozas
Sorszém | Tevékenységek | IO 7P| oy ccrives | Keletkezd | o ssok| Hatdrids | Ellenorzes |Ut2IvAnyozis| Pénziigyi | Konyvvezetésben
alap dokumentum / ellenjegyzés| teljesités | valé megjelenités
Leltarozas Szvt.
1. vezetdjének leltarkészitési leltarozas
kijeldlése szabalyzat megbizas megbizdlevél Jjegyzé | elbit 35 nap | polgarmester N N N
Szvt,
9. Leltarozas leltarkészitési leltarozas
ellendrének kijeldlése |szabalyzat megbizas megbizdlevél jegyzé | el6tt 35 nap | polgarmester N N N
Szvt. oktatas a
3, Leltarozasi iitemterv |leltarkészités: |leltarozas leltarozasi leltarozas leltarozds
' elkészitése szabdlyzat végziknek litemtery vezetije elétt 30 nap jegyzd N N N
A Dizoltsag
Leltarozasi Szvt. tagjainak
* bizottsagok leltarkeészitési  |megbizdlevéllel leltarozas leltarozas
kialakitdsa szabdalyzat torténd ellatasa |megbizdlevél vezetdje eldtt 15 nap jegyzd N N N
a leltarozashoz
Szvt. sziikséges
& Leltérozasi utasitas  |leltarkészitési [nyomtatvényok |Leltarozési leltarozas leltarozas
elkészitése szabalyzat biztositdsa utasités vezetGje elétt 15 nap jegyzb N N N
Leltarozasi Szvt. leltarozas: leltarozasi
6. tevékenység leltarkeszitési |Leltarozasi bizonylatok, leltdrozasi |iitemterv
elvégzése szabjlyzat utasits jegyzOkonyvek |bizottsag  |szerint leltarellendr N N N
Szvt. kiértekelt leltarozasi
7. Leltar kiértékelés leltarkészitési leltarak, leltarozasi  |litemterv
elvégzése szabalyzat egyeztetés jegyzOkonyvek |bizottsdg  |szerint leltarellendr N N N
Usszefoglalo Szvi. Telfarozasi
8. jegyzokonyv a leltarkészitési leltarozds  [litemterv leltarellendr,
leltarrol szabdlyzat egyeztetes jegyzikonyv vezelbje szerint jegyzo N N N




Dunaszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Selejtezés
Sorszim |Tevékenysboek | T8 2N | popporturs | TCCIPtRER0 | rnone| atiriis| Eilenfirzss | U iMFaNY0Zis| Pénzligyl | Konyvvezetéshen
i alap dokumentum / ellenjegyzés | teljesités | valo megjelenités
penzugyl
Szvt. igyintézo,
L Selejtezes selejtezési intézményv
kezdeményezése  |[szabdlyzat felmérés feljegyzés ezetdk évente polgarmester N N N
evente, de
A felesleges legkésabb a
) eszkbzok Szvt. leltarozas
hasznositdsara selejtezési selejtezésre eldtt 15
javaslat szabdlyzat feljegyzés utasitas jesyzo nappal polgarmester N N N
evente, de
legkésdbb a
3 Selejtezési Szvt. leltarozas
bizottsag selejtezési eldtr 15
kialakitasa szabalyzat megbizas megbizas jegyzo nappal polgarmester N N N
cvente, de
legkéstbb a
4. Szvt. selejtezési és sclejtezési és leltarozas
Selejtezés selejtezési megsemmisitési |megsemmisitési |selejtezési elétt 15 igazgatasi
elvégzése szabalyzat jegyzOkdnyv  |jegyzdkényv bizottsag nappal elbadd N N N
A selejtezes
fokonyvi és Szvt. selejtezési és  |selejtezési selejtezés
B analitikus selejtezési megsemmisitési |elszamolasok pénziigyi  |soran
elszamolasa szabalyzat jegyzékdnyv  |bizonylata igyintézé |azonnal jegyzd N N N
Selgjiezen
eszkdzok
73 értékesitéssel Szvt.
torténd selejtezési selejtezési igazgatasi | selejtezés
hasznositasa szabdlyzat jegyzékényv  |szamla eléadd  |utan 15 nap jepyzd N N N




Dunaszegi Kézos Onkormdnyzati Hivatal

Operativ gazdédlkodds
Sorezhin | Teverenyssack MBI pipconies| OISR | ook | Entinias | Eliensimss | U P ATYozss| Eenzilgyl Konyyvezetestien
alap dokumentum / ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenités
megrendeles,
szerzodes, polgarmester, Utalvanyozas
% Kételezettségvallalas | Aht. Avr. helyi alkalmazasi intézményvezetd, jegyz6. | pm. ellenjegyzés kdtelezettségvallalasi
bonyolitisa szabdlyozds  |koltségvetés |okirat, szdmla  [jegyzd folyamatos | polgdrmester | pi. tigyintéz6 N nyilvantzartds
onkormanyzai,
megrendelés, intézmeény esetében
2. szerzideés, jegyzd, kizis hivatal Utalvanyozas
Kotelezettségvallalas | Aht. Avr. helyi |alkalmazasi  |kotelezettség esetében a pénziigyi _ pm. ellenjegyzés kotelezettségvallalasi
ellenjegyzése szabalyozds  |okirat, szdmla |véllalas figyintézo folyamatos jegyzd pil. ligyintézo N nyilvantzartis
megrendeles,
szerzodes, szakmai polgarmester, jegyz0,
- szakmai teljesités Aht. Avr. helyi [alkalmazdsi  |teljesités igazold |intézményvezetsk, pii.
igazolas szabalyozas  |okirat, szamla |feljegyzése igyintézo folyamatos jegyzd N N N
szakmai
teljesités
* Aht. Avr. helyi |igazolé
érvényesités szabalyozas |feljegyzése  |érvényesitd lap |[pénziigyi tigyintézdk | folyamatos jegyzd N N N
onkormanyzat
5, eseteben polgarmester, Utalvanyozas
Aht. Avr. helyi kozds hivatal esetében pm. ellenjegyzés | utaldssal v. |banknaplo,
utalvanyozas szabalyozas érvényesito lap|utalvanyrendelet [jegyzd folyamatos jegvzo pii. ligyintézo készpénz |pénztarnaplo




Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

Dunaszegi Kozds énkorményzati Hivatal

Sorsza Tevilieiyibaek Jogszabalyi Elékészités Keletkezo Felelosok| Hatirids | Ellenérzés Utdlw?nyozfisf P(:I-lzu’g'yl KonyvveL_retesl‘Je'n
m alap dokumentum ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenités
SZMSZ, Ugyrend,
Miikddést kizszolgalati szabalyzat, jogszabaly
megalapozd kozbeszerzési szabalyzat, ill.
L szabalyzatok iratkezelesi szabalyzat, tevékenység
elkészitése, kozzétételi szabalyzat , valtozasa
aktualizalasa Otv, Kjt, Mt stb,  |jegyzéd FEUVE stb. Jegyzd utin 30 nap | polgarmester N N N
Gazdasagi szervezet
A penziigyi- tigyrendje, szamviteli
gazdélkodasi teriilet politika, szamlarend,
2. lszabélyzatainak  [Aht, Avr, Vhr, vagyongazgalkodéasi jogszabaly
elkészitése, Sztv. pénziigyi szabalyzat,leltdrozasi szab, valtozis utdn
aktualizalasa Adotdrvények igyintézé selejtezési szab. stb. jegyzd 90 nap polgarmester N N N
szabalyzat
Az aktualizalt hatalyba
3. szabalyzatok lépését
megismertetése az kéveto 1
érintettekkel belst szabélyzatok |jegyzd megismerési nyilatkozat  |jegyzd héten beliil | polgarmester N N N
mukodesi €s
4. A szabdlyzatokban |szamviteli
foglaltak betartisa |szabdlyzatok jeeyzo bizonylatok jegyzo folyamatos | polgarmester N N N




