BUDAPEST FGVAROS I. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
18/2022. (V.09.) NORMAT{V UTASITASA
A POLGARMESTERI HIVATAL ELLENORZESI NYOMVONALAROL

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzéstdl sz6l6 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (3) bekezdése alapjan figyelemmel a jogalkotasrol
52616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban alapjan biztositott jogkéromben
eljarva az alabbi utasitast adom ki:

1. Budapest Févaros 1. kertlet Budavari Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési nyomvonalit a

mellékletben foglaltak szerint hatirozom meg.

2. Jelen utasitas 2022. majus 10. napjan 1ép hatilyba

3. Jelen szabalyzat hatalyba lépésével valamennyi e kdrben kiadott koribbi szabalyzat hatilyit
vesztl.

4. Jelen szabalyzat aktualizalasaért a Jogi csoport vezetSje felelos.

Budapest, 2022. majus 9. p

7 (\_/‘/{//L/’/\/‘ /L\‘

[ dr. Németh Ménika )
jegyzo



1. Az ellendrzési nyomvonal

A kontrollkérnyezet kialakitisa soran a koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizdlni a koltségvetési szerv ellenorzési nyomvonalat, mely a kdltségvetési
szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy tablizatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirisa, amely tartalmazza kiilonosen a felelGsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellenbrzését.

A megbizhat6 ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelentSsége abban all, hogy segitségével
feltétképezhets a szervezet Ssszes folyamatiban rejlé mikodési kockazat.

A hibisan kialakitott ellenGrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellenrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulisa mikodési zavarokhoz vezethet.

2. Az ellenérzési nyomvonal jelentGsége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellenSrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelését, ellenSrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodé dokumentumokat oleli fel:
— a koltségvetési szerv milkodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
Osszességét,
— kialakitdsaval a koltségvetési szervre jellemzS valamennyi tevékenység, egylittes
koordinalasara keril sor,
— valamennyi tésztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kévetendd eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,
— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfelel6 atalakitisat, és a mikodtetés szinvonalanak, a
nyujtott szolgiltatasok értéknovekedését segiti eld.

3. Az ellenérzési nyomvonal jelentGsége a felelGsségi szintek teriiletén

Az ellenérzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatirozhatok
valamennyi folyamatban a felel6sok, és az ellendrzési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithat6 a hibas mikodés és a
hozza tartozo felelSs.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelos kozremik6dokon is mulik.

3.1. Az ellen8rzési nyomvonal jelentsége a szervezeten beliili egyiittmiikodés
erdsitése teriiletén

A kiilonbozd szervezeti egységek (irvdik, csoportok) kapcsolataban nagyobb rugalmassig, jobb
egytittmiikodés, koordinacié varhaté az ellenSrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellitasara kiterjed, vagyis a mikdodtetés jobbitasanak
fontos eszkoze.



4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv mukodési folyamatai a szervezet célkitizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ennek (@ mikidési folyamatoknak) megfeleléen kell a koltségvetési
szervet mikodtetni.

Az ellenbrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfelel6 iranyitasi szinteken foly6é szabalyozott tevékenységek részletes informdcidkat
nygjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozo gazdasigi eseményekrdl,
miveletekr6l, a miveletekben résztvevokrdl, a felelosségeikrdl, a pénzigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabilyszer(en vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel kapcsolatos
informacidkat, a mivelet idSpontjat, a feladat ellitasinak moédjat, az alatimasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak feladatat timogatjak a koltségvetési szerv
rendelkezésére all6 belsG szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezart
ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitisok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitisa sorin a mikodési folyamatok pontos és teljes kord
meghatarozisa, a szabalyzatokban valé rogzitése a koltségvetési szerv vezetSjének, vagyis a
jegyzbnek felelGssége és kotelezettsége.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalat rendszeres id6kozonkent felil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizilni kell.
Az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalisaért az aljegyzé a felelds.

A miikodési folyamatokra, gazdasigi eseményekre vonatkozé tiblarendszer elsGsotban az
érintett szervezet, szervezeti egység felelSsségi és informaciés szintjeit tartalmazza, a
kapcsolédasi pontokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A tiblarendszer fejlécének altalanos adattartalma, mely szetvezeti egységenként bévilhet:
— sorszam
— tevékenység, feladat megnevezése
— jogszabalyra, belsé szabalyzatra torténd hivatkozas
— el6készités, koordinalas, végrehajtas
— keletkezd dokumentum
— felelds/kotelezettségvallald
— hataridé
— ellen8rzés/érvényesités
— utalvinyozis/ellenjegyzés
— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben valé megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évé szabalyzatokra a tablazatok
egyes rovatain beliil.



Egy koltségvetési szerv lehetséges mikodési folyamatainak ellenSrzési nyomvonalat,
tiblarendszerét a szabalyzat 1. szamt melléklete tartalmazza.

Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezheté a fejléc valamennyi rovata, ezért adott
folyamat esetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitolteni.

A tablarendszerben a koltségvetési szervet érinté belsé szabalyzatokra, SZMSZ-re vald
hivatkozast, speciilis jogszabalyokat fontos feljegyezni.

A tablazat fejlécét természetesen igény szerint béviteni lehet.
A komplexebb tevékenységet ellaté szervezetek esetében érdemes az atfogdbb folyamatokbodl

kiindulni, és ezt kovetGen alibontani az ellenérzési nyomvonalat meghatirozott szervezeti
egységenként.
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POLGARMESTERI KABINET MUKODESI FOLYAMATAI, ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabal Pénziig
Feladat 13’ Okf, RTINS S Végreha Elkészitett Hatari v . Kolclezete yi Kmtyv-
. elsé El6készitd Koordinalé - p Ellenérzés ség - vezetésben
megnevezése . jtoé dokumentum doé e teljesit . :
szabalyza vallalas és megjelenés
tok
lakossagi PH civil referens, | kabinetvezet tajékoztaték | folyama | kabinetvezetd nincs nincs nincs
tajékoztatas és | SZMSZ protokoll civil tos
civil referens referens,
kapcsolattartas PH protokoll
ligyrend referens
dijak, 10/2018. képviselo- kabinetvezeté | képviseld | javaslatok | folyama | képviseld- Gazdélkod | Gazddl | konyvelni kell
kitiintetések (V.25) testiileti -testiileti | beszerzése, tos testiileti asi kodasi
6nkorman referens referens képviseld- referens szabélyzat | szabaly
yzati testiileti szerint zat
rendelet eloterjesztés szerint
nincs
kozmiivelodési | 24/2012.( | miivelddési kabinetvezetd | miiveléd | megrendeld, | folyama | kabinetvezetd | Gazdédlkod | megren | kényvelni kell
koordinacid X.6.) referens ési szerzOdés tos asi delés
6nkormén referens szabalyzat | szerint
szerint

yzatir.




JEGYZOI IRODA JEGYZOI TITKARSAG MUKODESI FOLYAMATAL ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabalyok, Kén
belsd yv-
szabalyzatok veze
Feladat Elokészits | Koordindlé | Végrehajts | [ECSHtett |y iiias | Ellendrzes | KOtelezett- | Pénzilgyi | tésb
megnevezése dokumentum ség villalas | teljesités en
megj
elen
és
Vezetia PH SZMSZ titkarsagi Jegyz6 titkarsagi utasitdsok folyamato jegyz6 nincs nincs nincs
polgarmesteri, asszisztens asszisztens | nyilvantartisa s
jegyz0i, és egylittes PH iigyrend
utasitasok
nyilvantartasat




JEGYZOI IRODA JOGI CSOPORT MUKODESI FOLYAMATAIL ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabai’l y A . = . S Konyv-
Feladat megnevezése e Elékészito Koor’dma Végr'e ay S Tk cafictt Hataridé Elle’nor Is:.otel’ezetf- Pénzugyl vezetésben
szabilyzato 1o to dokumentum zés ség vallalas | teljesités . i
K megjelenés
képvisels-testiileti és PH SZMSZ | jogtanacsos/ | Aljegyz6 | jogtanacs képviselo- képvisel6- | jegyzd nincs nincs nincs
bizottsagi eléterjesztések jogi os/ testiileti és testiileti és
torvényességi vizsgalat | PH {igyrend referens jogi bizottsagi bizottsagi
referens elGterjesztés ulést
megelézden
az SZMSZ
szerinti
hataridében
képviselo-testiileti és PH SZMSZ | jogtanacsos/ | Aljegyz6 | jogtanacs képviselo- képviselo- | jegyzb nincs nincs nincs
bizottsagi el6terjesztések jogi os/ testiileti és testiileti és
elokészitése PHiigyrend | referens jogi bizottsagi bizottsagi
referens elbterjesztés tilést
megelézen
az. SZMSZ
szerinti
hatéridében
jogi dllasfoglalas PH SZMSZ | jogtanacsos/ | Aljegyzé | jogtanacs iktatott folyamatos | jegyzd nincs nincs nincs
készitése jogi os/ éllasfoglalas
PH igyrend referens jogi

referens




Jogszabilyo

.. . ;. - . P Konyv-
Feladat megnevezése k, I’)elso Elokeészito KO(’]l"dl . Végrehajté e Hataridé Elle’norz K’otel’ezetf- Pen.nzu’gyl vezetésben
szabalyzato alo dokumentum és ség vallalds | teljesités .
X megjelenés
szerzddések jogi PH SZMSZ | jogtanicsos/ | Aljegyz6 | jogtanicsos/ | feliilvizsgalt | folyamatos | jegyz6 nincs nincs nincs
véleményezése jogi referens jogi referens szerzddés
PH iigyrend
o6nkorményzati peres és PH SZMSZ | jogtanicsos | Aljegyz6 | jogtanacsos naprakész folyamatos | jegyzd nincs nincs nincs
nem peres eljardsok nyilvantartas
nyilvantartasanak vezetése | PH ligyrend
kozérdeki adatigénylések Info. tv. jogi referens | Aljegyz6 | jogi referens | naprakész folyamatos | jegyzo nincs nincs nincs
nyilvantartasinak vezetése 16/201. nyilvéantartés
(V1L14))
onkorm.r.
tarsashazak feletti 155/2015. | jogtanicsos/ | Aljegyzd | jogtanicsos/ | iktatott iigyirat | folyamatos | jegyzd nincs nincs nincs
torvényességi feliigyeleti (VI.25) | jogireferens jogi referens
eljaras lefolytatisa Korm r.
PH SZMSZ
PH iigyrend
koézszolgalati Kttv. huménpoliti | Aljegyz6 | huménpoliti | kodzszolgilati valtozé polgdrm | Gazdilkodéds | munkaltaté | kifizetést
jogviszonnyal, kai referens kai referens | jogviszonnyal ester, 1 szabélyzat i, kényvelni
kapcsolatos jegyzo szerint megbizasi kell
dokumentumo dokumentu
k mtél
fiigeden
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Jogszabaly

o s . : . . PENPS Konyv-
Feladat megnevezése ok, b clsd Elokészitoé Kooxding Vegr’e i) £ BN ziterc Hatarido Elle’norz KOtel,ezet,t_ Pel‘nzugyl vezetéshen
szabalyzato 16 0 dokumentum és ség vallalas | teljesités N .
K megjelenés
munkaviszonnyal, Mt. humanpoliti | Aljegyz6 | huménpoli | jogviszonnyal véltozd polgdrm | Gazdalkodad | szerzddés kifizetést
megbizasokkal, Ptk. kai referens tikai kapcsolatos ester, | siszabélyzat szerint kényvelni
kapcsolatos feladatok referens | dokumentum,, jegyzd szerint kell
megbizasi
szerzOdés
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JEGYZOI IRODA IRATKEZELESI CSOPORT MUKODESI FOLYAMATAL ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabalyo

= o . . B = = - Koényv-
. k, belsé w1 - . | Koordinal | Végrehajt | Elkészitett . ... | Ellenérz | Kotelezett- | Pénziigyi :
Feladat megnevezése szabalyzato e o 6 dokumentum Hataridd és ség vallalas | teljesités veze't esbeP
K megjelenés
iratkezelési folyamatok 23/2021. iktato iratkezelés | iktato iktatott iktatésra iratkezel | nincs nincs nincs
(X11. 20) irattaros/ikta | i irattaros/ik | ligyiratok, legkésébb a | ési
JUT to tigyintézd | csoportvez | tatd naprakész beérkezést csoportv
etd igyintéz6 | irattar koveto ezetd
napon
folyamatos
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JEGYZOI IRODA SZERVEZESI CSOPORT MUKODESI FOLYAMATAIL ELLENORZESI NYOMVONALA

JogszbaI::ly Konyv-
. ok, belsé a1z r» | Koordina | Végrehajt | Elkészitett . .1, | Ellenérz | Kotelezett- | Pénziigyi
Feladat megnevezése szabélyzato Flokészito 16 g 6 § dokumentum Hatarido és ség villalds teljesitggsl veze‘tésbe’n
K megjelenés
Képviselotestiilet és PH SZMSZ testiileti szervezési targy munkatervek, | Képviselo- | Képvisel nincs nincs nincs
szervei miikodésével ligyintéz6 | csoportvez szerint meghivok, testiileti 0-
kapcsolatos feladatok PH iigyrend etd dontésen | elGterjesztések dontés testlilet a
1 megjeldlv szerint lejéart
KT SZMSZ e hatéridej
i}
Métv. hatéroza
tok
jelentésé
vel
iilések elokészitése PH SZMSZ | szervezeti | Polgérmes | szervezeti | elGterjesztések | képvisels- | Polgdrm nincs nincs nincs
egységek ter, egység testiileti €s ester,
PH iigyrend vezetoi. jegyzo, vezetdi bizottsagi jegyzd
1.1 testiileti aljegyz6 tiléseket
KT SZMSZ | iigyintéz6 megel6z6
héten
Motv.
iilések jegyzOkonyvének | PH SZMSZ testiileti szervezési | testileti | jegyzbkényve | iilést kdvetd | polgarm nincs nincs nincs
vezetése, elkészitése iigyintézd | csoportvez | ligyintézd . 15 nap ester,
PH iigyrend etd jegyzo,
1.2 aljegyzo,
KT SZMSZ csoportv
ezetd
Moétv. Jegyzok
Onyvhite
lesitok
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Jogszabaly

Feladat megnevezése ok, b Elsb Elokészito Koor’dinai Vigrehajt | Elkeazitet Hataridé LUl 25 I?iitel’ezet!:- Pél.lzi'{g’yi vggt?s,l‘;n
szabalyzato | 6 dokumentum és ség vallalas | teljesités .
K megjelenés
iilések utani feladatok PH SZMSZ testiileti szervezési | testiileti rendeletek jogszabaly | polgarm nincs nincs nincs
1.3 iigyintéz6 | csoportvez | ligyintézd | kihirdetése, szerint ester,
PH iigyrend etd hatérozatok jegyzo,
kozzététele, aljegyzo,
KT SZMSZ Jjegyzdkonyve csoportv
k ezetd
Moétv. felterjesztése jegyzok
Snyvhite
lesitok
2. nemzetiségi 2011.évi | nemzetiségi | szervezési | nemzetisé | meghivok, jogszabdly | nemzetis nincs nincs nincs
6nkormanyzatok CLXXIX: | O6nkormanyz | csoportvez gi eloterjesztések szerint égi
adminisztracioés feladatai tv. at tagjai, etd Onkorman onkormé
testiileti yzat nyzat
PH SZMSZ | iigyintézo, tagjai, elnoke
Gazdasagi testiileti
PH iigyrend Iroda tigyintéz6
munkatarsa
nemzetiségi
SZMSZ
2.1 iilések elokészitése 2011.évi | nemzetiségi | szervezési | nemzetisé | elGterjesztések | jogszabaly | nemzetis nincs nincs nincs
CLXXIX: | onkormanyz | csoportvez gi szerint égi
tv. at tagjai, etd onkorman onkorma
testiileti yzat nyzat
PH SZMSZ | iigyintézd, tagjai, elndke
Gazdaséagi testiileti
PH {igyrend Iroda igyintézo
munkatérsa
nemzetiségi
SZMSZ
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Jogszabaly

Feladat megnevezése ok, belsé Elékészitd Koor’diné Végrehajt | Elkészitett Hatiridé Elle’m’irz Igﬁtel’ezett- I’él.lzi'!g’yi v:f::g;;n
szabdlyzato 16 6 dokumentum és ség villalds | teljesités : .
K megjelenés
iilések jegyzokonyvének 2011. évi testiileti szervezési | testiileti | jegyzOkonyve | jogszabéaly | nemzetis nincs nincs nincs
vezetése, elkészitése CLXXIX: ligyintézd | csoportvez | iigyintézd k szerint égi
tv. etd Onkorma
2.2 nyzat
PH SZMSZ elndke
PH iigyrend
nemzetiségi
SZMSZ
iilések utani feladatok 2011.évi | nemzetiségi | szervezési | nemzetisé | hatdrozatok | jogszabaly | nemzetis nincs nincs nincs
23 CLXXIX: | énkormanyz | csoportvez gi kozzététele, szerint égi
tv. at tagjai, etd Onkorméan | jegyzO6konyve Onkorma
testiileti yzat k nyzat
PH SZMSZ | iigyintéz6 tagjai, felterjesztése elndke
testiileti
PH tigyrend ligyintézo
nemzetiségi
SZMSZ
31 palyazati kiirasok PH SZMSZ | 6nkorminyz | szervezési | 6nkorman palyézati koltségvetés | polgarm van nincs nincs
elokészitése ati és csoportvez | yzati és kiiras, i rendelet ester
PH iigyrend | esélyegyenl etd esélyegye | elbterjesztés | fiiggvényéb
Oségi nldségi en
Onkormanyz referens referens
ati rendelet
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Jogszabaly

ok, belsé T
Feladat megnevezése | SZabilyzato | gjsiecsits Koordind | Végrehajt Flkészitett Hatérigs | Flendrz | Kotelezett- Pénzugyl vggtlg;en
Kk 16 6 dokumentum és ség villalas | teljesités . .
megjelenés
32 palyéazatok elbirdlasa PH SZMSZ | onkorméanyz | szervezési | onkormén | elGterjesztés, | koltségvetés | polgirm van van kifizetést
ati és csoportvez | yzati és szerz6dés i rendelet ester konyvelni
PH iigyrend | esélyegyenl etd esélyegye figgvényéb kell
Oségi nloségi en
onkormanyz referens referens
ati rendelet
Ant.
4. Onkormanyzati 2003. évi | onkorméanyz | szervezési | onkormén | elGterjesztés, | jogszabaly | képvisel nincs nincs nincs
esélyegyenldségi program | CXXV. tv. ati és csoportvez | yzatiés | Onkorméanyzat szerint 6-
feliilvizsgalata esélyegyenl etd esélyegye i testiilet
321/2011. Oségi nldségi | esélyegyenlds
(XII. 27.) referens referens égi program
Korm.
rendelet
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JEGYZOI IRODA UZEMELTEESI ES INFORMATIKAT CSOPORT MUKODESI FOLYAMATAI, ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszab{l’!yo o ) . . . A Konyv-
Feladat megnevezése k, l’)elso Elokészité Koor’dmal Végrehajt | Elkészitett Hataridé | Ellenéorzés K’otel’ezetf- Pel.lzu’g'yl vezetésben
szabailyzato 0 6 dokumentum ség villalas | teljesités . .
K megjelenés
iizemeltetéshez, Kozbesz.tv. | beszerzési csoportvez | beszerzési | megrendeld, igények polgérmest | igen megrendel | kifizetéseket
miikodtetéshez beszerzésiek | ligyintézd etd ligyintéz6 | szerzOdés felmeriilés | er, jegyz6 é. konyvelni
kapcsolddé beszerzések rél sz016 ének szerz6dés
utasités fliggvényé szerin
ben
munkavédelmi, PHSZMSZ | beszerzési csoportvez | kiilsd jegyzOkonyv, | sziikség jegyzb nincs nincs nincs
tiizvédelmi, balestvédelmi | PH iigyrend | iigyintézd etd szervezet | alapdokument | szerint, de
feladatok 1993. évi umok legalabb
XCIL tv évente 1x
1996. évi
XXXI. tv.
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ADOIRODA MUKODESI FOLYAMATAIL ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabdlyo o Kényv-
Feladat megnevezése | 0 PeISO | pio . 7its | Koordinalé | Végrehajts| ([CIKESZett | b irid6 | Ellendraes | SOtelezett- | Pénziigyl | oo iccpen
szabalyzato dokumentum ség villalas | teljesités .
K megjelenés

Adébevallasok, Art. és Air. | adéiigyi irodavezet6 | addligyi hatésagi 30 nap, + | jegyzd nincs bevétel bevételeket
adatbejelentések alapjan igyintéz6 tgyintéz6 | dontés 30 nap beérkezése | konyvelni
telekadé, épitményadd kell
megéallapitisa,
mddositasa,
megsziintetése
idegenforgalmi ad6 Art. és Air. | ad6ligyi irodavezeté | adéiigyi hat6sagi 30 nap, + | jegyzd nincs bevétel bevételeket
kapcsolatos addbevallasok iigyintéz6 iigyintézd | dontés 30 nap beérkezése | konyvelni
feldolgozasa, kell
bejelentések, valtozasok
rogzitése
talajterhelési dijjal Art. és Air. | adoligyi irodavezeté | addlgyi hatdségi 30 nap, + | jegyzb nincs bevétel bevételeket
kapcsolatos bevalldsok a ligyintézd iigyintéz6 | dontés 30 nap beérkezése | kdnyvelni
feldolgozasa kdmyezetter kell

helési dijrél

sz616 2003.

évi

LXXXIX.

torvény
Addkedvezmények, Art. és Air. | addiigyi irodavezetd | addligyi hat6sagi 30 nap, + | jegyzd nincs bevétel bevételeket
adomentességek 23/2015. iligyintézd ligyintézd | dontés 30 nap beérkezése | konyvelni
megallapitasa, elutasitasa | (XI. 19.) kell

Okm.
végrehajtasi eljarasok Avt. adoiigyi irodavezetd | adoiigyi fizetési az Art. jegyzb nincs bevétel bevételeket

8/2018. (1. | iigyintézd iigyintéz6 | felszolitas szerint 4 beérkezése | kényvelni

19.) NGM hatdsagi év+6 kell

rendelet dontés hénap
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Jogszabilyo Kényv-
Feladat megnevezése k, l')elso El6készité | Koordinidlé | Végrehajto Ellészitett Hataridé | Ellenérzés ISotelezett— Pél.mfgyl vezetésbhen
szabalyzato dokumentum ség vallalas | teljesités s
K megjelenés
adok moédjara behajtandé | Avt. adoiigyi irodavezetd | addiigyi fizetési az Art. jegyz6 nincs bevétel bevételeket
koztartozasok 8/2018. (III. | tigyintézd ligyintéz6 | felszolitas szerint 4 beérkezése | kdnyvelni
19.) NGM hatésagi év+6 kell
rendel dontés hénap
hatdsagi bizonyitvanyok | Art. és Air. | addiigyi irodavezeté | adoéiigyi hat6sagi 8 nap jegyzd nincs nincs nincs
kiadasa iigyintéz6 ligyintéz6 | bizonyitvany
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FOEPITESZ IRODA MUKODESI FOLYAMATAIL ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabilyo

. Elkészitett . .. Konyv-
Feladat megnevezése | 0P80 | parecrits | Koordinld Végrehajts| dokumentu | Hatirids | Ellendrzés | Kotelezett- | Pénzigyi | oo gen
szabdlyzato ség vallalas | teljesités .

K m megjelenés
épiileten beliili 314/2012 telepiilésren | FOépitész | telepiilésre | hatdsagi 15 nap polgarmest | nincs nincs nincs
onéllérendeltetési egység | (X1.8.) dezési ndezési dontés er
rendeltetésének Korm.rend. | ligyintézd tigyintéz6
modositasahoz 26/C.§ (3)
kapcsolodé hatdsagi bek.
bizonyitvany kiadésa
telepiilésképi 314/2012 telepliléskép | Foépitész | telepiilésk | hatdsagi telepiiléskép | polgarmest | nincs nincs nincs
véleményezési, bejelentési | (X1.8.) i ligyintézo épi dontés i er
¢és kotelezési eljarasok Korm.rend. | telepiilésren iigyintéz6 véleményezé

26. §; dezési snél és

18/2017 (IX. | tigyintézd bejelentésnél

29.) Onk. 15 nap,

rend. kotelezésnél

nincs

jegyzo hataskorébe 343/2006 telepiilésren | FOépitész | telepiilésre | hatdségi igytipustél | polgérmest | nincs nincs nincs
tartozo hat6sdgi dontések | (XI1.23.) dezési ndezési dontés fuggden 5 er
elokészitése Korm. rend., | igyintéz6 figyintézd nap vagy 15
(szakhat6ségi 531/2017. telepiiléskép telepiilésk nap
allasfoglalas, belfoldi (X1I. 29.) i ligyintéz6 épi
jogsegély, attétel hatdskér | Korm. rend., ligyintézd
hidnya miatt) Akr,
Telepiilésfejlesztési és 314/2012 telepiilésren | F&épitész | telepiilésre | Kt. kiilénb6-z6 | polgirmest | van van van
telepililésrendezési tervek | (X1.8.) dezési ndezési eldterjesztés | hatar-idok; a | er tervezési
és mellékleteik Korm.rend. | iigyintéz6 figyintéz6 teljes szerzbdések
elokészitése és folyamat kb.
egyeztetése egy év
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Jogszabalyo

k, belsd e . P Konyv-
Feladat megnevezése szabdlyzato | gigrészits | Koordindlé Végrehajto6 Elkesnitett | o tirids Ellenérzés I?otel’ezett- Pel.lzu,gyl vezetésben
k dokumentum ség vallalas | teljesités . .
megjelenés
Emléktablak készittetése | 21/2009 (IX. | telepiilésren | Foépitész | telepiilésre | a felszerelt Kt altal polgarmest | van van van
21.) Onk. dezési ndezési emléktabla megallapit | er vallalkozasi
rend. ligyintézo ligyintézo ott idében szerzddés az
telepiiléskép telepiilésk emléktabla
i ligyintézo épi készitdjével
ligyintézo
Budavéri Tervtanacs 22/2007 (X. | telepiilésren | Foépitész | telepiilésre | tervtanacsi 30 nap polgarmest | van van van
miikodtetése 31.) Onk. dezési ndezési allasfoglalas er szerzbdés a
rend. igyintézo igyintéz6 tervtanacs
telepiiléskép telepiilésk tagjaival
i igyintézd épi
iigyintézo
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GAZDASAGI IRODA MUKODESI FOLYAMATAIL ELLENORZESI NYOMVONALA

A koltségvetés tervezésének ellenérzési nyomvonala

Feladat Jogszabalyo | Elokészitd, Elkészitett |Felelos Hatiridé | Ellenérzés, |Utalvinyoz |Pénziig | Kényv-
megnevezése Kk, belsé koordinala, dokumentu |kotelezettség érvényesités | as, pii. yi vezetésben
szabalyzato | végrehajto m vallalé ellenjegyzés | teljesité | megjelenés
k S
Onkormanyzat és [368/2011. | Elokészito: Koltségvetés | Felelds: Téargyév | nincs nincs nincs nincs
Polg. Hiv. (XI1.31.) koltségvetési ijavaslat gazdasagi nov. 30.
bevételek és Korm. r. dolgozok elkészitése | vezetd, a kovet-
kiadasok SZMSZ Koordinald: jegyzo kez6 évre
tervezése Kollektiv Gazdasagi vezeto,
szerz6dés jegyzo
Ugyrend
Onkormanyzatok |368/2011. El6készit6: Koltségvetés | Felelos: Hi:a nincs nincs nincs nincs
(helyi és (X11.31.) koltségvetési i rendelet gazdasagi kozponti
nemzetiségi) Korm. r. szamviteli tervezet vezetd, jegyzo | kv.
elkészitik a SZMSZ dolgozok, elkészitése, clfogadas
koltségvetésiik | Kollektiv Koordinalo: hatarozatterv at kovetd
rendelet szerzodés Gazdasagi vezetd, |ezet 45. nap
tervezetét, Ugyrend jegyzb elkészitése
hatérozati jav.
A képvisel6- 368/2011. Elékészitd: Koltségvetés | Felelos: Hi: a nincs nincs nincs nincs
testiilet (XI1.31.) pénziigyi, irendelet jegyzo kozponti
megalkotja a Kom. r. (gazdasagi, elkészitése kv.
koltségvetési SZMSZ iigyrendi) bizottsag elfogadas
rendeletet Koordinal6: at kovetd
jegyzd 45. nap
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Feladat Jogszabalyo | Elokészito, Elkészitett | Felelds Hatiridé | Ellendérzés, |Utalvanyoz |Pénziig Koényv-
megnevezése Kk, belsé koordinaloé, dokumentu | kitelezettség érvényesités | as pii. yi vezetésben
szabalyzato |végrehajté m vallalé ellenjegyzés |teljesité | megjelenés
k s
Az intézmények, |368/2011. Végrehajto: Elemi Felelds: Térgyév | nincs Gazdalkodasi | nincs Az eredeti
onkormanyzatok | (XIL31.) koltségvetési koltségvetés | gazdasagi marcius szabalyzat el6iranyzatokat
az elfogadott Korm. r. dolgozdk elkészitése vezetd 10. szerint a fokényvi
koltségvetés SZMSZ Koordinélé: Jjegyzo kényvelésben
alapjan elkészitik | Ugyrend gazdasagi vezetd, kényvelni kell,
az elemi jegyzd a részletes
koltségvetésiiket analitikat
vezetni
sziikséges.
368/2011. Végrehajté: havi havi Az
elbiranyzatok (XIL31.) koltségvetési pénzforgalmi | pénzforgalmi el6iranyzatokat
felhasznalasinak |Korm. dolgozdk jelentés jelentés a fokonyvi
figyelése rendelet Koordinalé: kényvelésben
gazdasagi vezet0, konyvelni kell,
jegyzé a részletes
analitikat
vezetni
sziikséges..
El6iranyzat 368/2011. Végrehajto: Kérelem az  |Felelds: sziikség nincs nincs Az elbiranyzat
moédositas (X11.31.) szamviteli dolgozdk | eldiranyzat gazdasagi szerint modositast a
kezdeményezése |Korm.r. Koordinalé: modositasrdl | vezetd fékonyvi
az iranyito SZMSZ gazdasagi vezeto, jegyzd kényvelésben
szervnél Ugyrend jegyzo koényvelni kell,
a részletes
analitikét
vezetni
sziikséges..
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Befektetett eszk6zok ellendrzési nyomvonala

Feladat Jogszabalyo | El6készitd, Elkészitett | Felelds Hataridé | Ellendrzés, |Utalvinyoz |Pénziig | Konyv-
megnevezése Kk, belsé koordinalg, dokumentu |kotelezettség érvényesités | s pii. yi vezetésben

szabalyzato |végrehajté m vallalé ellenjegyzés | teljesité | megjelenés

k )
Allomény- Szamlarend | El6készit6: Bevételezési | Felelds: Folyamato | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi |Pénzfor- |negyedévenkén
névekedés Szémviteli targyi eszkoz analikus | bizonylat, gazdasagi 8 szabalyzat szabalyzat galmi t 3sszesitd
(vasarlés, atadés, |politika nyilvéantartasért Uzembe- vezetd szerint szerint szamla |feladasa
felyjitas, stb.) Ertékelési felelds pénziigyi helyezési jzk. | Kotelezettség- vagy fokonyvi

szabélyzat igyintéz6 Nyilvantarté | vallalé: pénztari | konyvelés felé

4/2013.(1.11.) |Koordinals: karton Gazdalkodasi bizonylat

Korm. r. Gazdasagi vezetd szabalyzat

Végrehajto: szerint
fokdnyvi kényveld

Szamlarend | El6készit6: Osszesit Felelds: Ecs: Gazdalkodasi | Gazdlkodasi |nincs negyedévenkén
Allomény Szamviteli analitikus konyvel6 | feladasok, gazdasagi negyed- szabalyzat szabélyzat t, illetve '
csokkenés politika Koordin4lo: kiilonféle vezetd évet szerint szerint sziikség szerint
(értékesokkenés, | Ertékelési Gazdaségi vezetd jegyzdkoényve | Kotelezettség- | kovetd 15. Osszesitd
értékvesziés, szabalyzat Végrehajto: fokonyvi |k vallalo: nap feladas a
selejt, hiany, stb.) |4/2013.(1.11.) |konyveld Gazdalkodasi | Egyéb: fokonyvi

Komm. r. szabalyzat évet konyvelés felé

szerint kovetd
januar 31

Szamlarend El6készitd: Alloméany- Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Pénzfor- | Konyvvezetésb
Befektetett Szamviteli analitikus kényveld |csokkenési | Felelds: Folyamato | szabalyzat szabalyzat galmi en
eszk6zok goli’tika’ . Koordinalé: bizonylat és | gazdasagi s szerint szerint szamla | a bevétel
értékesitése Ertékelési Gazdasagi vezetd szamla vezetd vagy megjelenik.

soabllyeat | | Veégrenaits: kidllitdsa pénztér

(L11) = .

Korm. r. szamviteli dolgozo

dnkormanyzat

vagyonrendelet

5]
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Pénziigyi elszamolasok ellenérzési nyomvonala

Feladat Jogszabilyo | Elokészitd, Elkészitett |Felels Hatarid6 | Ellenérzés, |Utalvanyoz |Pénziig | Konyv-
megnevezése k belsd koordinalo, dokumentu | kotelezettség érvényesités | aspii. yi vezetésben
szabalyzato |végrehajté m villalé ellenjegyzés | teljesité | megjelenés
k S
Pénztari be és Pénzkezelési | Elokészito: Bevételi és | Felelds: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodas | Pénztér | Naponta,
kifizetések szabalyzat | pénztaros kiadasi pénztaros tos i szabalyzat |i szabélyzat vagy
elszédmolasa Szémlarend |Koordinalo: pénztar- Kotelezettség- szerint szerint id6szakonké
4/2013.(1.11. | gazdasagi vezet6 bizonylat vallalé: nta
) Korm.r. |Végrehajto: kiallitasa Gazdalkodasi fokonyvben
pénztaros szabalyzat a
szerint pénztarzaras
alapjan
koényvelni
kell
Pénzforgalmi Szamlarend, | El6készitd: Utalvany- Felel6s: Folyama- | Gazdéalkodas | Gazdéalkodas | Pénzfor- | Naponta a
szamlaszamlara |Gazdalkodas | kontirozo kényvel6 |rendelet fokonyvi tos iszabalyzat |iszabalyzat |galmi |szamlakivon
befolyt bevételek |i szabalyzat |Koordinalé: kiallitasa konyveld szerint szerint szdmla |atalapjan a
¢s teljesitett 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd Kételezettség- bevételeket
kiadasok ) Korm. r. | Végrehajto: véllalo és
fokonyvi konyvelo Gazdéalkodési kiadéasokat
szabalyzat konyvelni
szerint kell
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Kotelezettségek, szallitok ellenérzési nyomvonala

Feladat Jogszabalyo | Elokészitd, Elkészitett | Felelos Hatiridé | Ellendrzés, | Utalvanyoz |Pénziigy | Konyv-
megnevezése k belsé koordinalé, dokumentu |kdtelezettségv érvényesités | as pii. i vezetésben
szabilyzato |végrehajté m allalé ellenjegyzés | teljesités | megjelenés
k
El6készitd: kotvallap | Felelds: Gazdélkodas | Gazdalkodés | nincs Az analitikus
Szallitok Szamlarend |szamviteli dolgozé |kiéllitasa szamviteli Folyama- |i szabélyzat |i szabalyzat nyilvantartasba
nyilvantartasba |4/2013.(I.11. | Koordinalo: dolgozok tos szerint szerint na
vétele ) Korm.r. |Gazdasagi vezetd Kotelezettség- kotelezettségnd
Végrehajto: vallalo: vekedést
szamviteli dolgoz6 Gazdalkodasi konyvelni kell
szabalyzat
szerint
El6készito: utalvanyrend | FelelGs: Negyed- |Ellen6rzés: |Gazdalkodas | nincs A pénziigyi
Szallitok Szamlarend |szamviteli dolgozé |elet Szamviteli évet/ évet | gazdasagi |1 szabélyzat konyvelésben
allomany- 4/2013.(1.11. | Koordinalo: elkészitése |dolgozok kovetd | vezetd szerint az allomany
valtozésa ) Korm.r. |Gazdasagi vezetd Kotelezettség- | 15. nap valtozast
(csokkenés) Végrehajto: vallalé konyvelni kell
szamviteli dolgoz6 Gazdalkodasi
szabalyzat
Munkavallalokk |Szamlarend |El6készitd: Hatarozat, |Felelos: Gazdélkodas | Gazdalkodas | Pénzfor- | A munkavéllalok-
al kapcsolatos | SZMSZ szamviteli dolgozé |jegyzékonyv | gazdasagi i szabalyzat |i szabalyzat |galmi t:l o
kotelezettségek |Kollektiv Koordinal6: elkészitése | vezetd, Szilkség | szerint szerint szamla kalt’;se‘;:ttszg_
(névekedés, szerz6dés Gazdasagi vezetd Kotelezettség- |szerint vagy i lioztisolat
csokkenés) 4/2013.(1.11. | Végrehajto: véllalé pénztar |aKIRA
) Korm.r. |szamviteli dolgozo Gazdélkodasi Munkaiigyi és
szabalyzat Bérszamfejt6
szerint A ban
rogziteni
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Feladat Jogszabilyo | Elokészito, Elkészitett | Felelés Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvinyoz | Pénziigy | Konyv-
megnevezése k belsé koordinalg, dokumentu | kotelezettségv érvényesités | as pii. i vezetésben

szabalyzato |végrehajté m allalé ellenjegyzés | teljesités | megjelenés

k
A személyi KIRA
juttatasokra, SZMSZ El6készit6: Bérszamfejté | Felel0s: Gazdalkodas | Gazdéalkodas | Pénzfor- | Munkaiigyiés
munkaaddkat szamviteli dolgozd |s feladasai | gazdasagi Sziikség |i szabalyzat |iszabalyzat |galmi bérszamfejtd
terheld Koordinéld: vezetd, szerint szerint szerint szamla |rendszerben
jérulékokra Gazdasagi vezetd Kotelezettség- vagy 10gziteni
vonatkozo Végrehajto: vallalo pénztir |kell a személyi
koltségszamitaso szamviteli dolgozo Gazdalkodasi juttatasokra,
khoz szabalyzat munkaaddkat
sziikséges szerint terheld
kiegészitd jarulékokra
adatok vonatkozo

adatokat

Kiilonféle Szédmlarend, |El6készit6: Kiulonféle FelelGs: Folyama- | Gazdalkodés | Gazdéalkodas | Pénzfor- | Az analitikus
kolcsonok, Szerzédés szamviteli dolgozé |szerzodések |gazdasagi tos i szabdlyzat |i szabalyzat |galmi nyilvantartdsba
tamogatasok 4/2013.(1.11. | Koordinalo: elkészitése |vezetd, szerint szerint szamla |n és pénziigyi

) Korm.r. |Gazdasagi vezetd Kotelezettség- vagy konyvelésben

Végrehajto: vallal6 pénztir | konyvelni kell.
szamviteli doigozo Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
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Koltségvetési kiadasok ellendrzési nyomvonala

Személyi juttatasok
Feladat Jogszabalyo | Elokészito, Elkészitett | Felelds Hatiridé | Ellenorzés, |Utalvanyoza | Pénziig | Konyv-
megnevezése k belsé koordinalé, dokumentu |kotelezettségv érvényesités | s pii. yi vezetésben
szabilyzato |végrehajté m allalé ellenjegyzés |teljesité | megjelenés
k s
Foglalkoztatotta | Szamlarend |Elokészitd: Utalvany- Felel6s: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodas | Pénzfor- | A kiadasokat
k személyi 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | rendelet szamviteli tos i szabalyzat |iszabdalyzat |galmi |a f6konyvi
juttatasainak ) Korm.r. |Koordinalé: kiallitasa, dolgozdk szerint szerint szamla |konyvelésbe
elszamolésa Gazdasagi vezet6 bértabld Kotelezettségv vagy n konyvelni
Végrehajto: elkészitése, |allalo pénztar |kell.
Szamviteli dolgozok Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Kiils6 személyi |Szamlarend |El6készit6: Utalvany- Felel6s: Folyama- | Gazdalkodas |Gazdalkodas | Pénzfor- | A kiadasokat
juttatasok 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | rendelet szamviteli tos i szabdlyzat |iszabalyzat |galmi |a f6konyvi
elszamolasa ) Korm.r. |Koordinald: kiallitasa, dolgozok szerint szerint szamla |konyvelésbe
Gazdasagi vezetd bértablo Kotelezettségv vagy n kényvelni
Végrehaijto: elkészitése, |allald pénztar |kell.
Szamviteli dolgozok Gazdélkodasi
szabalyzat
szerint
Munkaadét Szamlarend |El6készit6: Osszesitd Felelds: Gazdalkodas | Gazdéalkodas A kiadasokat
terhel6 jarulékok |4/2013.(1.11. | Szdmviteli dolgozok | feladas az szamviteli i szabalyzat |i szabélyzat a fokonyvi
és szocialis ) Korm.r. |Koordinal6: analitikus dolgozék szerint szerint konyvelésbe
hozzéjarulasi SZJA tv. Gazdasagi vezetd nyilvantartas | Kotelezettség- n kényvelni
ado elszamolasa | TB. jogszab. | Végrehajto: alapjan vallalo kell.
Szamviteli dolgozok Gazdalkodési
szabélyzat
szerint
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Dologi kiadasok

Feladat Jogszabalyo | Elékészito, Elkészitett | Felels Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvinyoza | Pénziig | Konyv-
megnevezése |k belsd koordinalé, dokumentu |kdtelezettségv érvényesités | s pii. yi vezetésben
szabailyzato |végrehajté m allalé ellenjegyzés | teljesité | megjelenés
k s
Anyag, készlet |Szamlarend |El6készito: Utalvany- Felelos: Folyama- | Gazdalkodés | Gazdalkodas |Pénzfor- | A kiadasokat
beszerzés Szamviteli | Szamviteli dolgozdk | rendelet, szamviteli tos iszabalyzat |iszabalyzat |galmi |a f6konyvi
koltségkénti politika Koordinalé: Kiadasi dolgozdk szerint szerint szamla |konyvelésbe
elszamolasa Anyaggaz- |Gazdasagi vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy n konyvelni
dalkodasi Végrehajto: bizonylat vallalé pénztar |kell.
szabdlyzat | Szamviteli dolgozdk | vagy banki | Gazdéalkodasi
4/2013.(1.11. atutalas szabalyzat
) Korm. . szerint
Kommunikécios | Szdmlarend | El6készitd: Utalvany- Felelos: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodas | Pénzfor- | A kiadasokat
szolgaltatasok | 4/2013.(1.11. | Szémviteli dolgozdk |rendelet, szamviteli tos iszabalyzat [iszabalyzat |galmi |a fokdnyvi
elszamolasa ) Korm.r. |Koordinéld: Kiadasi dolgozdk szerint szerint szamla |konyvelésbe
Gazdasagi vezetd pénztér- Kotelezettség- vagy n konyvelni
Végrehajto: bizonylat vallal6 pénztar |kell.
Szémviteli dolgozok | vagy banki | Gazdalkodasi
atutalas szabélyzat
szerint
Szolgaltatasi Szémlarend |El6készito: Utalvany- FelelGs: Folyama- | Gazdalkodés | Gazdalkodés | Pénzfor- | A kiadasokat
kiadasok 4/2013.(I.11. | Szamviteli dolgozdk |rendelet, szamviteli tos i szabalyzat |iszabalyzat [galmi |a f6konyvi
elszamolasa ) Komm.r. |Koordinél6: Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla |konyvelésbe
Gazdasagi vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy n kényvelni
Végrehajto: bizonylat vallalé pénztar |kell.
Szamviteli dolgozdk |vagy banki | Gazdalkodasi
atutalas szabélyzat
szerint
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Kikiildetések, |Szamlarend |El6készito: Utalvany- Felelds: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdéalkodas | Pénzfor- |A
reklam €s 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok |rendelet, szamviteli tos iszabalyzat |iszabalyzat |galmi kiadasokat a
propaganda ) Korm. r. Koordinalo: Kiadasi dolgozék szerint szerint szamla | fOkonyvi
kiadasok Gazdasagi vezet6 pénztér- Kotelezettség- vagy kdnyvelésbe
elszamolasa Végrehajto: bizonylat vallalé pénztar |n konyvelni
Szamviteli dolgozok | vagy banki | Gazdalkodasi kell.
atutalas szabalyzat
szerint
Kiil6nféle Szamlarend |El6készit6: Utalvany- Felelds: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodas | Pénzfor- |A
befizetések és  [4/2013.(I1.11. | Szamviteli dolgozdk | rendelet, szamviteli tos i szabalyzat |iszabalyzat |galmi kiadasokat a
egyéb dologi ) Korm.r. |Koordinald: Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla | fokonyvi
kiadasok Gazdaséagi vezet6 pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelésbe
elszamoléasa Végrehajto: bizonylat vallalo pénztar |n konyvelni
Szamviteli dolgozok | vagy banki | Gazdalkodasi kell.
atutalas szabalyzat
szerint
Miikodési célt, |Szamlarend |ElSkészitod: AFA Felelos: Folyama- | Ellen6rzés: | Gazdalkodas | Pénzfor- | A
el6zetesen 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | analitika analitikus tos gazdasagi i szabalyzat |galmi kiadasokat a
felszamitott ) Korm.r. |Koordinald: nyilvantart6 vezetd szerint szamla | fékonyvi
altaldnos AFA tv. Gazdasagi vezet6 Kotelezettség- vagy konyvelésbe
forgalmi ad6 Végrehajto: vallalé nincs pénztar |n konyvelni
kiadasok Szémviteli dolgozok kell.
elszamolasa
Egyéb folyo Szamlarend |El6készit6: Utalvany- Felel0s: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodas | Pénzfor- | A
kiadasok 4/2013.(L.11. | Szamviteli dolgozok |rendelet, szamviteli tos i szabalyzat |iszabalyzat [galmi kiadasokat a
elszamolasa ) Korm. . Koordinalo: Kiadasi dolgozdok szerint szerint szamla | f6konyvi
Gazdasagi vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelésbe
Végrehajto: bizonylat vallal6 pénztar | n kdnyvelni
Szamviteli dolgozok | vagy banki | Gazdalkodasi kell.
atutalas szabélyzat
szerint
Ellatottak Szamlarend | El6készitd: Utalvény- Felelos: Folyama- | Gazdilkod4s | Gazdalkodas | Pénzfor- | A
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8 | pénzbeli Pénzkezelési | Szdmviteli dolgozok |rendelet, szamviteli tos i szabalyzat |iszabalyzat |galmi kiadasokat a
juttatasainak szabalyzat |Koordinald: Kiadasi dolgozdok szerint szerint szamla | fokonyvi
elszamoléasa 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy kdnyvelésbe

) Korm.r. | Végrehajto: bizonylat vallalo pénztar | n konyvelni
Szocialis Szamviteli dolgozok | vagy banki | Gazdéalkodéasi kell.
irodatol atutalés szabalyzat
kapott szerint
bizonylatok
Szamlarend | El6készito: Utalvany- Felelos: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodas | Pénzfor- | A
Egyéb Pénzkezelési | Szamviteli dolgozok | rendelet, szamviteli tos iszabdlyzat |iszabalyzat |galmi kiadasokat a
miikddési céltt | szabdlyzat | Koordinald: Kiadasi dolgozdk szerint szerint szamla | fokonyvi

9 |kiadasok 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelésbe

elszamolasa ) Korm.r. | Végrehajto: bizonylat vallalé pénztir | n konyvelni
Szamviteli dolgozdk |vagy banki | Gazdéalkodéasi kell.
atutalas szabalyzat
szerint
Szamlarend | El6készit6: Utalvany- Felelos: Folyama- | Gazdalkodés | Gazdalkodés | Pénzfor- | A
Egyéb Pénzkezelési | Szamviteli dolgozok |rendelet, szamviteli tos iszabalyzat |iszabalyzat |galmi kiadasokat a
felhalmozasi szabalyzat | Koordindld: Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla | fokonyvi

10 |célukiaddsok |[4/2013.(L11. | Gazdasagi vezetd  |pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelésbe

elszamolésa ) Kom.r. | Végrehajto: bizonylat vallal6 pénztar | n koényvelni
Szamviteli dolgozok | vagy banki | Gazdalkodasi kell.
atutalas szabalyzat
| szerint
Szémlarend |ElSkészit: Utalvany- Felel6s: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodés | Pénzfor- | A
Finanszirozasi |Pénzkezelési | Szamviteli dolgozok | rendelet, szamviteli tos i szabalyzat |iszabalyzat |galmi kiadasokat a
kiadasok szabalyzat | Koordinalé: Kiadasi dolgozdk szerint szerint szamla | fékdnyvi
11 |elszamolasa 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezet6 pénztér- Kotelezettség- vagy konyvelésbe
) Korm.r. |Végrehajto: bizonylat vallalo pénztar | n kényvelni
Szamviteli dolgozdk | vagy banki | Gazdalkodasi kell.
atutalés szabalyzat
szerint
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Koltségvetési bevételek ellenérzési nyomvonala

Intézményi mitkodési bevételek

Feladat Jogszabilyo | El6készitd, Elkészitett |Felelds Hataridé | Ellenérzés, |Utalvanyoz | Pénziigyi | Konyv-
megnevezése k belsé koordinal9, dokumentu |kotelezettség érvényesités | 4s pii. teljesités | vezetésben
szabalyzato | végrehajté m vallalé ellenjegyzé megjelenés
k S
Miiksdési céli Szamlarend, |El6készitd: Szamviteli | Normativa Felel6s: Folyama- |Gazdédlkodas |Gazdéalkodas | Pénzfor- | A bevételeket a
tdmogatasok 4/2013.(1.11.) |dolgozdk elszamolas a | szamviteli tos szabalyzat iszabalyzat | galmi fokonyvi
Allamhéztartason Korm. r. Koordinalé: Kincstar felé | dolgozok szerint szerint szamla kényvelésben
beliilr6l Gazdasagi vezetd Kételezettség- vagy kényvelni kell.
Végrehajto: véllalo pénztar
Szamviteli dolgozdk Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint 7
Felhalmozasi céli | Szdmlarend, |El6készits: Szamviteli | Tamogatdi Felelos: Folyama- |Gazdalkodas |Gazdalkodas | Pénzfor- | A bevételeket a
tamogatasok 4/2013.(1.11.) | dolgozdk okirat, szamviteli tos szabalyzat i szabalyzat | galmi fokdnyvi
allamhéztartason Korm. r. Koordinalé: szerz6dés dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
beliilrol Gazdasagi vezetd Kételezettség- vagy konyvelni kell.
Végrehajto: vallal6 pénztar
Szamviteli dolgozdk Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Kozhatalmi Szdmlarend, |El6készits: Szamviteli | Hatdrozat az | FelelOs: Folyama- | Gazdalkodas |Gazdalkodas | Pénzfor- | A bevételeket a
bevételek 4/2013.(1.11.) | dolgozék adofizetési szamviteli tos szabalyzat iszabdlyzat | galmi fokonyvi
elszdmolésa Korm. r. Koordinald: kotelezettség | dolgozok szerint szerint szamla kényvelésben
Gazdasagi vezetd megéllapitisd | Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
Végrehajto: ra, bevallasok | vallald pénztar
Szamviteli dolgozdk | a kiilonféle Gazdalkodasi
adonemekrdl , | szabalyzat
Forrasmegosz
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tasrol

hatérozat
A bevételhez Szamlarend | El6készit6: Szamviteli | Szamla, Felelbs: Folyama- |Gazdédlkodasi | Gazdalkodés | Pénzfor- | A bevételeket a
kapcsolodd altalanos | 4/2013.(1.11.) | dolgozék nyugta, szamviteli tos szabalyzat i szabalyzat | galmi fokonyvi
forgalmi add Kom. r. Koordinald: bevételi dolgozdk szerint szerint szamla konyvelésben
elszamolédsa AFA tv. Gazdasagi vezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
Végrehajto: bizonylat vallalé pénztar
Szamviteli dolgozék | kiéllitisa Gazdalkodési
szabalyzat
szerint
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Felhalmozasi bevételek

Feladat Jogszabalyo | Elokészito, Elkészitett |Felelos Hataridé | Ellenérzés, |Utalvanyoz | Pénziigyi | Kényv-
megnevezése k belsé koordinalé, dokumentu |kotelezettség érvényesités | as pii. teljesités | vezetésben

szabalyzato |végrehajto m vallalé ellenjegyzé megjelenés

k s
Immaterialis Szémlarend |Elokészito: Szamla, Felels: Folyama- |Gazdalkodasi | Gazdalkoda | Pénzfor- | A bevételeket
javak. targyi 4/2013.(I1.11. | Szamviteli dolgozok | nyugta, szamviteli tos szabalyzat si galmi a fokonyvi
eszkozok ) Korm.r. |Koordinalé: bevételi dolgozok szerint szabalyzat |szamla |koOnyvelésben
értékesitése 6nkormanyz | Gazdasagi vezetd | pénztar- Kotelezettség- szerint vagy konyvelni kell.

at Végrehajto: bizonylat vallal6 nincs pénztar

vagyonrende | Szamviteli dolgozok | kiallitasa

lete
A bevételhez Szamlarend |El6készit6: Szamla, Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkoda | Pénzfor- | A bevételeket
kapcsolodo 4/2013.(L.11. | Szamviteli dolgozdk | nyugta, szamviteli tos szabalyzat si galmi a fokonyvi
altalanos ) Korm.r. |Koordinalé: bevételi dolgozok szerint szabédlyzat |szamla |koOnyvelésben
forgalmi ado AFA tv. Gazdasagi vezetd pénztar- Kotelezettség- szerint vagy konyvelni kell.
elszamolasa Végrehajto: bizonylat véllal6 nincs | pénztar

Szamviteli dolgozok | kiallitasa
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Miikddési céla atvett pénzeszkozok

Garancia, Szamlarend |ElSkészitd: Garancia, Felelos: Folyama- | Gazdélkodés | Gazdalkodasi |Pénzfor- | A kapott
kezességvallalas- |4/2013.(1.11. | szamviteli dolgozok | kezesség- szamviteli tos i szabalyzat |szabalyzat galmi | megtériilést a
bl szarmazd ) Korm.r. |Koordinalé: véllalas dolgozok szerint szerint szamla |f6koényvi
meg-tériilések Gazdasagi vezeté6 | dokumentum | Kotelezettség- konyvelésben
Végrehajto: a vallal6 nincs konyvelni kell.
Szamviteli dolgozok
Miikddési célu | Szamlarend | El6készit6: Tamogatasi | Felel0s: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodasi | Pénzfor- | A kapott
visszatéritendé | 4/2013.(1.11. | szamviteli dolgozdk |szerzédés, |szamviteli tos i szabélyzat |szabalyzat galmi  |megtériilést a
tamogatasok, ) Korm.r. [Koordinil6: koleson dolgozok szerint szerint szamla | f0konyvi
kolesonok Szerz6dés Gazdasagi vezetd szerzOdés Kotelezettség- konyvelésben
visszatériilése Végrehajto: vallalé kényvelni kell.
Szamviteli dolgozdk Gazdalkodéasi
szabalyzat
szerint
Egyéb miikédési | Szamlarend |El6készitd: Tamogatasi | Felelds: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodasi | Pénzfor- | A kapott
célu atvett 4/2013.(I.11. | szamviteli dolgozok | szerz6dés szamviteli tos i szabélyzat |szabdlyzat galmi tamogatast a
pénzeszkoz ) Korm.r. |Koordinéld: dolgozok szerint szerint szamla |fokonyvi
SzerzO6dés Gazdasagi vezet6 Kotelezettség- konyvelésben
Végrehajto: vallal6 konyvelni kell.
Szamviteli dolgozok Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
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Felhalmozasi céla atvett pénzeszkozok

Felhalmozasi | Szamlarend |El6készit6: Garancia, Felelds: Folyama | Gazdalkodasi | Gazdalkodési |Pénzfor- | a kapott
céla garancia, |[4/2013.(1.11.) |szamviteli dolgozok |kezesség- szamviteli -tos szabalyzat szabalyzat galmi | megtériilést
kezességvallala | Korm. r. Koordinalé: véllalas dolgozdk szerint szerint szamla |fokényvi
s-bol szdrmazd |szerz6dés Gazdasagi vezetd | dokumentum | Kételezettség- konyvelésben
meg-térilések Végrehajto: a vallald nincs konyvelni kell.
Szamviteli dolgozok
Felhalmozasi |Szamlarend |El6készit6: Tamogatési | Felel0s: Folyama | Gazdalkodasi | Gazdalkodési | Pénzfor- | a kapott
céla 4/2013.(1.11.) |szamviteli dolgozok |szerz6dés, |szamviteli -tos szabalyzat szabalyzat galmi | megtériilést
tamogatasok, |Korm.r. Koordinalo: kolcson dolgozok szerint szerint szamla | fokonyvi
kolcsondk szerzddés Gazdasagi vezetd  |szerz6dés Kotelezettség- konyvelésben
visszatérillése Végrehajto: vallalé nincs konyvelni kell.
Szamviteli dolgozok
Egyéb Szamlarend | Elokészito: Tamogatasi | Felel6s: Folyama | Gazdalkodési | Gazdalkodasi |Pénzfor- |a kapott
felhalmozasi 4/2013.(1.11.) |szamviteli dolgozok | szerzbdés szamviteli -tos szabalyzat szabalyzat galmi  [tdmogatést a
célu atvett Korm. r. Koordinald: dolgozok szerint szerint szamla | fokonyvi
pénzeszkoz Szerzodés Gazdasagi vezet6 Kotelezettség- konyvelésben
Végrehajto: vallalé kényvelni kell.
Szamviteli dolgozdk Gazdélkodési
szabéalyzat
szerint
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Finanszirozasi bevételek

Feladat Jogszabalyo | Elokészito, Elkészitett | Felelos Hataridé | Ellendrzés, |Utalvanyozas | Pénziig | Konyv-
megnevezése k belso koordinalé, dokumentu | kételezettség érvényesités | pii. yi vezetésben
szabalyzato |végrehajté m vallalé ellenjegyzés | teljesité | megjelenés
k S
Maradvany Szamlarend | Elokészit6: Koltségvetés | Felelds: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodasi | Pénzfor- | A kapott
igénybevétele 4/2013.(1.11. | szamviteli dolgozdk | i szamviteli tos i szabalyzat |szabalyzat galmi tamogatast a
) Korm.r. |Koordinilé: beszamoldba | dolgozok szerint szerint szamla | f6kényvi
Szerz6dés Gazdasagi vezetd n kimutatott, | Kételezettség- kdnyvelésben
Végrehajto: képviselo- | vallald konyvelni kell.
Szémviteli dolgozok | testiilet altal | Gazdalkodasi
hatarozatban | szabélyzat
elfogadott | szerint
maradvany
Irényit szervtdl |Szamlarend |El6készits: Elbiranyzat |Felelds: Folyama- | Gazdalkodas | Gazdalkodasi |Pénzfor- | a kapott
kapott 4/2013.(1.11. | szamviteli dolgozok | felhasznalasi | szamviteli tos i szabdlyzat |szabalyzat galmi  |tdmogatast a
tamogatas ) Korm.r. |Koordinalé: terv dolgozok szerint szerint szamla | fokdnyvi
elszamolésa Gazdasagi vezet6 Kotelezettség- konyvelésben
Végrehajto: véllal6 nincs konyvelni
Szamviteli dolgozok kell.
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A koltségvetési szerv zarlati feladatai ellatasanak ellendrzési nyomvonala

Havi zarlati feladatok

Feladat Jogszabalyo | El6készitd, Elkészitett |Felelds Hataridé | Ellenérzés, |Utalvanyoz |Pénziig | Konyv-
megnevezése k belso koordinalg, dokumentu |kotelezettség érvényesités | as pii. yi vezetésben

szabalyzato |végrehajté m vallalé ellenjegyzés |teljesité | megjelenés

k s
Pénzforgalmi Szédmlarend |Elokészitd: Foékonyvi Felelds: Hoénapot | nincs nincs nincs Az eltérést
szamlak zard 4/2013.(I.11. | Szamviteli dolgozok | kivonat szamviteli kovetd kdnyvelni kell
egyenlegeinek ) Koordinalé: készitése dolgozok 15-ig
egyeztetése Korm. r. Gazdaségi vezetd Kotelezettség-
a fokonyvi Végrehajto: vallalé nincs
konyveléssel Szamviteli dolgozok
A pénztarjelentés | Szamlarend |Elokészito: Pénztar- Felel6s: Hoénapot |nincs nincs nincs Az eltérést
adatainak 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | jelentés szamviteli kovetd konyvelni kell
egyeztetése ) Koordin4lé: elkészitése | dolgozok 15-ig
a pénztarban Korm. r. Gazdasagi vezet6 Kotelezettség-
talalhato Végrehajto: véllalé nincs
készpénzzel Szamviteli dolgozok
Havi AFA Szamlarend |El6készitd: Afa Felelos: Hoénapot | nincs nincs van Az egyeztetés-
bevallé 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozdk | analitika, szamviteli kovetd nek nincs, az
intézménynél az |) Koordinalé: AFA dolgozdk 20-ig eltérést
AFA Korm. r. Gazdasagi vezetd | bevallas Kotelezettség- kényvelni kell
megallapitasa, Végrehajto: elkészitése | vallalo nincs
egyeztetése Szamviteli dolgozdk
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A konyvviteli Szamlarend | El6készits: Fokonyvi Felelds: Hoénapot | nincs nincs nincs Az egyeztetés-
szamlakon 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | kivonat szamviteli kovetd nek nincs
kimutatott ado ) Koordinalé: alapjan dolgozdk 15-ig

jarulék és mas Korm. r. Gazdasagi vezet6 Katelezettség-

kozteher Végrehajto: vallal6 nincs

egyeztetése a Szamviteli dolgozok

bevallasokban

szerepld

adatokkal

Az egységes Széamlarend |Elokészits: Eldirdnyzat |Felel6s: Hénapot |nincs nincs nincs Az
rovatrend 4/2013.(1.11. | szamviteli dolgozok | felhasznalasi | szamviteli kovetd egyeztetésnek
rovataihoz ) Koordinalé: terv dolgozok 15-ig nincs
kapcsoldédoan Korm. r. Gazdasagi vezet6 Kotelezettség-

vezetett Végrehajto: vallalé nincs

nyilvéantartasi Szamviteli dolgozok

szamlakon

rogzitett

kovetelések,

koételezettségvall

alasok, mas

fizetési

kotelezettségek

egyeztetését a

részletez6

nyilvantartasokk

al

Az egységes Szamlarend |El6készit: F6konyvi Felel6s: Hoénapot | nincs nincs nincs Az
rovatrend 4/2013.(1.11. | Szamviteli vezeté | kivonat Gazdasagi kovetd egyeztetésnek
rovataihoz ) Korm.r. |Koordinal6: vezetd 15-ig nincs
kapcsolédoan Gazdasagi vezetd Kotelezettség-

vezetett Végrehajto: véllalo:

nyilvantartasi Szamviteli dolgozok Intézményvez
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szamlakon
rogzitett
gazdasagi
események
Osszesitett
bizonylaton
torténd feladasa a
konyvviteli
szamlékra

etd

A hasznalatbol
kivont
immaterialis
javak, targyi
eszk6z6k
4tsorolasat az
atsorolt,
kovetelés fejében
atvett készletek
kézé,

Szamlarend
4/2013.(L.11.
) Korm. r.

Elokészitd:
Szamviteli vezet6
Koordinalo:
Gazdasagi vezetd
Végrehajto:

Szamviteli dolgozdk

Fokonyvi
kivonat

Felelos:
Gazdasagi
vezetd
Kotelezettség-
vallalo:
Intézményvez
etd

Hoénapot
kovetd
15-ig

nincs

nincs

nincs

Az
egyeztetésnek
nincs
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Negyedéves zarlati feladatok (a havi zirlati feladatokon tilmenéen)

Negyedéves Szamlarend | El6készit6: AFA AFA Negyed- |nincs nincs nincs Az
AFA bevall6 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | analitika, analitika, évet egyeztetésnek
intézmény a ) Kom.r. |Koordinald: AFA AFA bevallds |kovetd nincs, az
bevallas Gazdasagi vezeté | bevallas elkészitése 20-ig eltérést
adatainak Végrehajto: elkészitése kényvelni kell
megallapitasa, Szamviteli dolgozok
egyeztetése
Az immateridlis |Szamlarend |El6készit6: Osszesité Felel6s: Negyed- |nincs nincs nincs Az eltérést
javak, targyi 4/2013.(1.11. | Szémviteli dolgozok | feladas az szamviteli évet konyvelni kell
eszk6zok, ) Koordinalo: analitikus dolgozok kovetd
készletek Korm. r. Gazdasagi vezetd  [nyilvantar- |Kotelezettség- | 15-ig
allomanyvaltozas Végrehajto: tasbol a vallal6 nincs
anak konyvelése Szamviteli dolgozok | pénziigyi

konyvvezeté

s felé
Befektetett Szamlarend | Elokészit6: Osszesitd Felelos: Negyed- |nincs nincs nincs Az eltérést
eszk6zok 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozdk | feladas az szamviteli évet konyvelni kell
forgéeszk6zok |) Korm.r. |Koordinalé: analitikus dolgozdok kovetd
téves Gazdasagi vezetd6  |nyilvantar- |Koételezettség- | 15-ig
besorolasanak Végrehajto: tasbol a véllal6 nincs
helyesbitése Szamviteli dolgozok | pénziigyi

konyvvezeté

s felé
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Tervszerinti és | Szamlarend | Elokészito: Osszesitd Felelos: Negyed- |nincs nincs nincs Az
terven feliili 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | feladas az szamviteli évet értékcsokkenést
értékesokkenés |) Korm.r. | Koordindld: analitikus dolgozok kovetd konyvelni kell.
elszamolasa Gazdasagi vezetd  |nyilvantar- | Kotelezettség- | 15-ig
Végrehajto: tasbol a vallal6 nincs
Szamviteli dolgozok | pénziigyi

konyvvezeté

s felé

elé
Az egyszertsitett | Szamlarend | Elokészito: Osszesité Felelos: Negyed- |nincs nincs nincs Az
értékelési eljaras |4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | feladas az szamviteli évet értékvesztést
ala vont ) Korm.r. |Koordinalé: analitikus dolgozok k&vetd konyvelni kell.
kovetelések Gazdasigi vezetd |nyilvantar- |Kotelezettség- | 15-ig
esetén az Végrehajto: tasbol a vallal6 nincs
értékvesztés Szamviteli dolgozok | kdltségvetési
elszamolasa az ¢és pénziigyi
cgységes konyvvezeté
rovatrend s felé
rovataihoz
kapcsolédoan
vezetett
nyilvantartasi
szamlakon és a
konyvviteli
szamlakon,
Az el6z6 évek Szémlarend |Elokészito: Osszesitd Felelos: Negyed- |nincs nincs nincs A hiba
éves 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | feladas az szamviteli évet megallapitasa
koltségvetési ) Korm.r. |Koordinalé: analitikus dolgozdk kovetod soran az eltérést
beszamoloi Gazdasagi vezet0  |nyilvantar- |Kotelezettség- | 15-ig konyvelni kell.
esetleges Végrehajto: tasbol a vallal6 nincs
helyesbitésének Szamviteli dolgozdk | pénziigyi

42




elszamolasa konyvvezeté
s felé

A 6. szdmlao.- |Szédmlarend |El6készit6: Osszesit6 Felelos: Negyed- |[nincs nincs nincs A felosztést
ban kényvelt Szamviteli | Szamviteli dolgozok | feladas az szémviteli évet konyvelni kell.
altaldnos politika Koordinalo: analitikus dolgozok kovetd
koltségek 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd  |nyilvantar- |Kotelezettség- | 15-ig
felosztasa a 7. ) Végrehajto: tasbol a vallal6 nincs
szamlaosztaly Korm. r. pénziigyi
konyvviteli kdényvvezeté
szamléira a 691. s felé
Altalénos
koltségek
atvezetési szamla
kozbeiktatasaval
A fokonyvi | Szamlarend | El6készit6: Foékényvi | Felelos: Negyed- |nincs nincs nincs Az eltérést
kivonat alapjan a|Szamviteli | Szamviteli dolgozdk | kivonat szamviteli évet konyvelni kell
konyvelés politika Koordinal6: dolgozok kovetd
helyességének 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd Kotelezettség- | 15-ig
ellen6rzése. ) Végrehajto: véllalé nincs

Korm. r. szamviteli dolgozok
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Eves zirlati feladatok (a havi és negyedéves zarlati feladatokon tilmenden) ellenérzési nyomvonala

Feladat Jogszabalyo | Elokészito, Elkészitett |Felelds Hatiridé | Ellenérzés, |Utalvanyoz |Pénziig | Konyv-
megnevezése k belsé koordinalo, dokumentu |kdtelezettség érvényesités | as pii. yi vezetésben

szabalyzato |végrehajté m vallalé ellenjegyzés |teljesité | megjelenés

k s
A leltari Szamlarend |ElSkészito: Osszesitd Felelos: évet nincs nincs nincs A leltari
kiilonbozetek Szamviteli | Szamviteli dolgozok | feladés az szamviteli kovetd kiilénbdzet
elszamolasa, az | politika, Koordinalo: analitikus dolgozok 31-ig értékét
eltérések okainak | Onkoltség- | Gazdasagi vezeté  |nyilvantar- | Kotelezettség- konyvelni kell
vizsgalata szamitasi Végrehajto: tasbodl a vallald nincs

szabélyzat | Szamviteli dolgozok | pénziigyi

4/2013.(1.11. konyvvezeté

) Korm. r. s felé
Eszko6zok Szamlarend | El6készit6: Osszesitd Felelos: évet nincs nincs nincs Az
értékelése, terven |4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | feladas az szamviteli kévetd értékvesztést,
feliili ) Korm.r. |Koordinalé: analitikus dolgozdk 31-ig terven feliili
értékcsokkenés | Szamviteli | Gazdasagi vezeté |nyilvantar- | Kotelezettség- értékcesokkenést
és értékvesztés | politika Végrehajto: tasbol a vallalé nincs konyvelni kell,
elszamolasa Ertékelési Szamviteli dolgozok | pénziigyi ha az jelentds.

szebalyzat koényvvezeté

s felé

Kualfoldi Szamlarend, |El6készitd: Osszesitd Felel6s: évet nincs nincs nincs | Eltérés esetén a
pénzértékre sz616 | Szamviteli | szamviteli dolgozok | feladas az szamviteli kovetd modositast
eszk6zok, politika, Koordinalé: analitikus dolgozok 31-ig konyvelni kell
kotelezettségek, |Onkoltség- | Gazdasagi vezeté | nyilvantar- | Kotelezettség-
mas fizetési szamitési Végrehajto: tésbol a vallal6 nincs
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kotelezettségek, |szabalyzat |Szamviteli dolgozok | koltségvetési
kotelezettségvall |4/2013.(L11. ¢€s pénziigyi
alasok ) Korm. r. konyvvezeté
atértékelése s felé
Behajthatatlan Szamlarend | El6készit6: Fékonyvi Felelos: évet nincs nincs nincs | kdnyvelni kell.
kovetelések 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | kivonat, szdmviteli kovetd
elszamolasa ) Korm.r. [Koordindlé: analitikus dolgozok 31-ig
Gazdasagi vezetd  |nyilvantartds | Kotelezettség-
Végrehajto: vallal6 nincs
Szamviteli dolgozok
Az id6beli Szamlarend |Elokészit: Osszesitd Felel6s: évet nincs nincs nincs A felosztést
elhatarolasok Szamviteli | szamviteli dolgozdk | feladas az szamviteli kovetd konyvelni kell
elszamolasa politika, Koordinalé: analitikus dolgozdk 31-ig
Onkoltség- | Gazdasagi vezetd  |nyilvantar- | Kotelezettség-
szamitasi Végrehaijto: tasbol a vallal6 nincs
szabalyzat | Szamviteli dolgozok | pénziigyi
4/2013.(1.11. konyvvezeté
) Korm. r. s felé
AzS. Szémlarend |El6készits: Foékonyvi Felelds: évet nincs nincs nincs | Az atvezetést
szamlaosztaly Szamviteli | szamviteli dolgozok | kivonat, szamviteli kovetd konyvelni kell
konyvviteli politika, Koordinalé: Program dolgozok 31-ig
szamléinak Onkoltség- | Gazdasagi vezetd |generalia  |Kotelezettség-
atvezetése a 8. szamitasi Végrehajto: véllal6 nincs
szamlaosztaly szabalyzat | Szémviteli dolgozok
konyvviteli 4/2013.(L.11.
szamlaira ) Korm. r.
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A8.és9. Szamlarend | Elokészits: Foékonyvi Felel6s: évet nincs nincs nincs A zarast
szamlaosztaly | Szamviteli szamviteli dolgozok | kivonat, szamviteli kovetod konyvelni kell
konyvviteli politika, Koordinalo: program dolgozdk 31-ig
szamléinak Onkoltség- Gazdasagi vezetd | generdlja Kotelezettség-
zarasa szamitasi Végrehajto: vallal6 nincs

szabalyzat Szamviteli dolgozdk

4/2013.(L.11.)

Korm. r.
Ab6.és7. Szamlarend | El6készito: Fékonyvi Felel6s: évet nincs nincs nincs A zarast
szamlaosztaly |4/2013.(1.11.) |Szamviteli dolgozdk [ kivonat, szamviteli kovetd kdnyvelni kell
konyvviteli Korm. r. Koordinalo: program dolgozok 31-ig
szamlainak Gazdasagi vezetd | generalja Kotelezettség-
zarasa Veégrehajto: vallal6 nincs

Szamviteli dolgozok

A Szémlarend | El6készito: Fokonyvi Felelos: évet nincs nincs nincs A zérast
mérlegszamlak | Szamviteli szamviteli dolgozok | kivonat, szamviteli kovetd konyvelni kell
(1-4. politika, Koordinalo: program dolgozok 31-ig
szémlaosztily) |Onk&ltség- Gazdasagi vezetd | generalja Kotelezettség-
zarésa szamitdsi Végrehajto: véllal6 nincs

szabalyzat Szamviteli dolgozdk

4/2013.(1.11.)

Korm. r.
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Eléiranyzatok, Szamlarend | El6készit: Fokonyvi Felel6s: évet nincs nincs nincs A zarést
10 |valamint az ei. 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | kivonat, szamviteli kovetd konyvelni kell.
teljesitési ) Korm.r. |Koordinélé: program dolgozok 31-ig
szamlak lezédrasa Gazdasagi vezet6 generalja Kotelezettség-
Végrehajto: vallal6 nincs

Szamviteli dolgozok
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Az ,Intézményi beszimolis” ellen6rzési nyomvonala

Az éves koltségvetési beszamolo

Beszamol6 a Szamlarend, | Elokészit6: Urlap Felelos: Az Ahsz- |Ellen6rzés: |nincs nincs nincs
K1-K8 4/2013.(I.11. | Szamviteli dolgozok | kitoltésea | Szamviteli |ben gazdasagi
koltségvetési ) Korm.r. |Koordindlé: kdltségvetési | dolgozok meghatéro- | vezetd
kiadasok Gazdasagi vezeté | konyvvezeté |Kotelezettsé |zott Ervényesités
eldiranyzatanak Végrehajto: s adataibol. | g-vallalo: idépont nincs
teljesitésérdl Szamviteli dolgozdk nincs
Beszamolod a Szamlarend, |Elokészitd: Ijrlap Felelbs: Az Ahsz- |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
B1-B7 4/2013.(L.11. | Szamviteli dolgozdk | kitoltése a | Szdmviteli | ben gazdaségi
koltségvetési ) Korm.r. |Koordinal6: koltségvetési | dolgozok meghatéro- | vezetd
bevételek Gazdasagi vezeté  |konyvvezeté | Kotelezettsé |zott Ervényesités
elbirdnyzatanak Végrehajto: s adataib6l. | g-vallalo: idépont nincs
teljesitésérdl Szamviteli dolgozdk nincs
Beszamolé a K9 | Szamlarend, |Elokészitd: Urlap Felel6s: Az Ahsz- |Ellen6rzés: |nincs nincs nincs
Finanszirozasi  |4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | kitoltése a | Szdmviteli | ben gazdaséagi
kiadasok ) Korm.r. |Koordinald: koltségvetési | dolgozok meghataro | vezetd
eldiranyzatanak | Leltar- Gazdasagi vezetd | konyvvezeté |Kotelezettsé | -zott Ervényesités
teljesitésérol készitési Végrehaijto: s adataibdl. | g-vallalo: idépont nincs
szabéalyzat |Leltarozo bizottsag, nincs

szamviteli dolgozok
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Beszamol6 a B | Leltar- El6készit6: Urlap Felelds: Az Ahsz- | Ellen6rzés: | nincs nincs nincs
Finanszirozasi készitési Szamviteli dolgozok | kitoltésea | Szamviteli ben gazdasagi
bevételek szabélyzat | Koordinalo: koltségvetési | dolgozdk meghata- | vezetd
elbiranyzatanak Gazdasagi vezetd |konyvvezeté | Kotelezettség- | rozott
teljesitésérol Végrehajto: s adataibol. | vallalo: nincs | id&pont
Leltarozo6 bizottsag
Teljesitett Szamlarend, | El6készit6: Urlap Felelos: Az Ahsz- | Ellenérzés: | nincs nincs nincs
kiadasok 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozdk | kitoltésea | Szamviteli ben gazdasagi
kormanyzati ) Korm.r. |Koordinalé: koltségvetési | dolgozok meghatéd- | vezetd
funkcidként Gazdasagi vezetd  |kOnyvvezeté |Koételezettség- | rozott Ervényesités
Végrehajto: s adataibol. |vallal6: nincs | id6pont |nincs
Szamviteli dolgozok
Teljesitett Szamlarend, |El6készito: Urlap Felelds: Az Ahsz- | Ellendrzés: |nincs nincs nincs
bevételek 4/2013.(I.11. | Szamviteli dolgozdk | kitbltése a | Szamviteli ben Gazdasagi
korményzati ) Korm.r. |Koordinalé: koltségvetési | dolgozok meghata- | vezetd
funkcidként Gazdasagi vezeté | kdnyvvezeté | Kotelezettség- | rozott Ervényesités
Végrehajto: s adataibdl. |vallald: nincs | iddpont |nincs
Szamviteli dolgozok
Maradvany Szémlarend, |Eldkészito: Urlap Felelds: Az Ahsz- | Ellenérzés: | nincs nincs  |nincs
kimutatas 4/2013.(1.11. | Szamviteli dolgozok | kitoltése a | Szamviteli ben Gazdasagi
elkészitése ) Korm.r. |Koordinalé: koltségvetési | dolgozok meghata- | vezetd
Gazdaségi vezetd | konyvvezeté | Kotelezettség- | rozott Ervényesités
Végrehajto: s adataibol. | vallald: nincs | idépont |nincs
Szamviteli dolgozék
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Adatszolgaltatds | SZMSZ Elékészito: A beszamold | Felel6s: Az Ellendrzés: |nincs nincs nincs
8 |aszemélyi Szamlarend, |Szadmviteli dolgozok | tirlapjanak | Szamviteli Ahsz- | Gazdasagi
juttatasok és a Szamviteli | Koordinalo: kitoltésea | dolgozok ben vezetd
foglalkoztatottak, | politika Gazdasagi vezeté | személyi Kotelezettség- | meghata | Ervényesités
valasztott 4/2013.(1.11. | Végrehajto: nyilvantartas | vallalé nincs -rozott | nincs
tisztségviselok |) Korm.r. |Szamviteli dolgozok |-bdl idépont
Osszetételérol
A koltségvetési | Szamlarend, |ElOkészito: A beszamol¢ | Felelos: Az Ellenérzés: |nincs nincs nincs
9 |1étszamkeret Szamviteli | Szdmviteli dolgozok | Grlapjanak | Szdmviteli Ahsz- | Gazdasagi
funkcié politika Koordinalo: kitoltése a | dolgozok ben vezeto
csoporton-kénti | 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd  |személyi Kotelezettség- | meghaté | Ervényesités
megoszlasa ) Korm.r. |Végrehajté: nyilvéntartds | vallalé nincs -rozott |nincst
Szémviteli dolgozdk | -bél idépont
Kozpontositott | Szdmlarend, |El6készito: A beszamolo | Felelos: Az Ellendrzés: |nincs nincs nincs
10 |eléirdnyzatok és |Szamviteli | Szamviteli dolgozok | tirlapjanak | Szémviteli Ahsz- | Gazdasagi
egyéb kotott politika Koordinalé: kitoltésea | dolgozok ben vezetd
felhasznalasu 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd | koltségvetési | Kotelezettség- | meghata | Ervényesités
tdmogatasok ) ) Korm. r. | Végrehajto: konyvvezeté | vallalé nincs -rozott |nincs
elszdmolasa Szamviteli dolgozok | sadataibol idépont
Szamlarend, |Elokészitd: A beszamol¢ | Felel0s: Az Ellenérzés: |nincs nincs nincs
11 Szamviteli | Szamviteli dolgozok | lirlapjanak | Szamviteli Absz- | Gazdasagi
Mérleg politika Koordinalo: kitltésea  |dolgozok ben vezetd
elkészitése 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezeté | pénzigyi Kotelezettség- | meghaté | Ervényesités
) Korm.r. | Végrehajto: konyvvezeté | vallalé nincs -rozott |nincs
Szamviteli dolgozdk | sadataibol idépont
Az eredmény- Szamlarend, | El6készito: A beszamol6 | Felelos: Az Ellen6rzés: |nincs nincs nincs
12 |kimutatis Szémviteli | Szamviteli dolgozdk | Grlapjanak | Szamviteli Ahsz- | Gazdasagi
elkészitése politika Koordinalo: kitoltésea  |dolgozok ben vezetd
4/2013.(1.11. | Gazdaségi vezetd | pénziigyi Kotelezettség- | meghaté | Ervényesités
B - ) Komm.r. |Végrehajto: konyvvezeté | vallald nincs -rozott | nincs
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Szamviteli dolgozok | sadataibol idépont
Szakfeladatonké | Szamlarend, | El6készit6: A beszamolo | Felelos: Az Ellen6rzés: |nincs nincs nincs
13 |ntikimutatdsa |Szamviteli |Szamviteli dolgozok |Grlapjanak | Szamviteli Ahsz- | Gazdaséagi
koltségekrol és a | politika Koordinal¢: kitoltésea | dolgozok ben vezetd
megtériilt 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd | pénziigyi Kotelezettség- | meghat | Ervényesités
koltségekrol ) Korm.r. | Végrehajto: konyvvezeté | vallalo nincs ar-ozott |nincs
Szamviteli dolgozdk | sadataibol idépont
Kimutatas az Szamlarend, | E16készit6: A beszamolo | Felel6s: Az Ellen6érzés: |nincs nincs nincs
14 |immateriélis Szémviteli | Szamviteli dolgozok | {irlapjanak | Szdmviteli Ahsz- | Gazdasagi
javak, targyi politika Koordinalo: kitoltésea | dolgozok ben vezetd
eszk6zok, 4/2013.(I1.11. | Gazdasagi vezeté | pénziigyi Kotelezettség- | meghat | Ervényesités
koncesszioba, ) Korm.r. | Végrehajto: kdnyvvezeté | vallalé nincs ar-ozott |nincs
vagyonkezelésbe Szamviteli dolgozdk | sadataibol, idépont
adott eszk6zok €s az
alloményanak analitikus
alakulasarol nyilvantartas
-bol
Az eszk6z0k Szamlarend, |El6készit6: A beszamolo | Felel6s: Az Ellen6rzés: |nincs nincs nincs
15 |értékvesztésének |Szamviteli |Szamviteli dolgozok | Girlapjanak | Szamviteli Ahsz- | Gazdasagi
alakulédsa politika Koordinalé: kitdltésea | dolgozdk ben vezetd
4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd pénziigyi Kotelezettség- | meghat | Ervényesités
) Korm.r. | Végrehajto: konyvvezeté | vallal6 nincs ar-ozott |nincs
Szamviteli dolgozok | sadataibol, idépont
és az
analitikus
nyilvantartds
Szamlarend, |ElSkészit6: A beszamolo | Felel6s: Az Ellenérzés: |nincs nincs nincs
16 |Téjékoztat6 adatok | Szamviteli | Szamviteli dolgozok | Girlapjanak | Szamviteli Ahsz- | Gazdasagi
politika Koordinalé: kitoltésea | dolgozok ben vezetd
(csak 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezetd | koltségvetési | Kotelezettség- | meghata | Ervényesités
%%}ftci)km;ﬂg)nyzatok ) Korm.r. | Végrehajto: konyvvezeté | vallalé nincs -rozott |nincs
Szamviteli dolgozdk | sadataibol idépont
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Az Szémlarend, |Elokészitd: Meérleg, Felelos: Az Ellen6rzés: | nincs nincs nincs
17 Osszedllitott | Szamviteli | Szamviteli dolgozdk | Szoveges Szamviteli Ahsz- | Gazdasagi
beszamolé | politika Koordinalo: beszamolé | dolgozdk ben vezetd
jelentés 4/2013.(1.11. | Gazdasagi vezeté | jelentés Kotelezettség- | meghata | Ervényesités
egyeztetése |) Korm.r. | Végrehajto: vallalé -rozott | Gazdalkodas
az Szamviteli dolgozok Gazdéalkodasi |id6pont |i szabalyzat
érintettekkel szabalyzat szerint
Az 368/2011.(X | Elokészito: Zarszamadas | Felelos: jegyz0 | Az nincs nincs nincs nincs
18  |intézményi |IL31.) pénziigyi, i rendelet Ahsz-
beszamolé |Korm. r. (gazdasagi bizottsag | elkészitése ben
jelentés SZMSZ Gazdalkodasi meghat
jovahagyasa szabélyzati) a-
Koordinalé: rozott
jegyzé idépont
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IGAZGATASI IRODA MUKODESI FOLYAMATAI ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabalyok, o . .. Konyv-
Feladat belsé Elgkészits | Koordindlé | Végrehajt{  CIX&4tft | goeiiids | Ellengraes | [OtCicrett Pénzligyi | ctéshen
megnevezése szabilyzatok okumentum ség vallalas | teljesités megjelenés

1.1 | kereskedelmi Szolgtv. igazgatasi irodavezetd | igazgatdsi | hatosagi 25 nap jegyzb nincs nincs nincs

igazgatési Akr. iigyintézd tigyintéz6 | dontés

feladatokbol Kertv.

tizletekkel 210/2009.(IX.29.) jegyzbkonyv | 60 nap

kapcsolatos Korm. r.

engedélyezések

allamigazgatasi és 25/2013. (IX.27.) 60 nap

onkorményzati Okm. 1.

hataskorben; 34/2021.(VIL.26.)

engedélyek ITM.r.

nyilvantartasban 186/2009.(X.10.)

atvezetése; tizletek Korm.r.

ellendrzése

ipari igazgatasi Szolgtv. igazgatasi irodavezetd | igazgatasi | hatosigi 30 nap jegyzd nincs nincs nincs
1.2 | feladatokbdl Akr. igyintézo ligyintéz6 | dontés/igazold

telepengedélyezés és | 57/2013.(11.27.) s/tajékoztatas

telepen végezhet6 Korm. r. 8 nap

bejelentés-kdteles 34/2021.(VI1.26.) jegyzOkonyv

tevékenységek; ITM. r. 15 nap

telepek 35/1999.(X.13.)

nyilvantartasa, BMr. 60 nap

telepek ellendrzése

kereskedelmi Szolgtv. igazgatasi irodavezetd | igazgatdsi | hat6sagi 8 nap jegyzb nincs nincs nincs
1.3 | igazgatasi Akr. ligyintézd iigyintéz6 | dontés/igazola

feladatokbol Kertv. s/tijékoztatés

tizletekkel, 210/2009.(IX.29.) 15 nap

kereskedSkkel Korm. r.

kapcsolatos 186/2009.(X.10.) jegyzbkonyv | 60 nap

bejelentések, Korm.r.
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nyilvéntartas

34/2021.(VIL.26.)

vezetések, ITM.r.
keresked6k
ellendrzése
lizleti és nem lizleti | Szolgtv. igazgatasi irodavezetd | igazgatasi | hatosagi izletinél 8 | jegyzd nincs nincs nincs
1.4 | célu széllashelyekkel | Akr. igyintézd figyintéz6 | dontés/igazola | napill 15
kapcsolatos Kertv. s/tajékoztatds | nap
nyilvantartasok 239/2009.(X.20.)
vezetése, Korm. r. jegyzOkonyv | nem
bejelentések, tizletinél
engedélyek 20016. évi CLVL 60 nap
nyilvantartasba tv.
vétele; ellendrzések | 235/2019.(X.15.) 60 nap
‘ Korm. r.
173/2003.(X.28.)
Korm. r.
2. | bevésarlokozpontok, | Kertv. igazgatési irodavezetd | igazgatdsi | hatdsagi 8 nap jegyzd nincs nincs nincs
helyi termel6i piacok | Akr. igyintézo figyintéz6 | dontés//igazol | 15 nap
bejelentése, Szolgtv. as/tajékoztatd | 60 nap
nyilvantartasa, 55/2009.(I11.13.) s
ellendrzése Korm. r.
vasérok, piacok jegyzbkonyv | 20 nap
engedélyezése
nyilvantartasa, 60 nap
ellenbrzése
3. | zenés, tancos Akr, igazgatasi irodavezetd | igazgatési | hat6sagi 20 nap jegyz0 nincs nincs nincs
rendezvények 23/2011.(I11.8) tigyintéz6 iigyintéz6 | dontés
engedélyezése, Korm. rendelet jegyzdkonyv | 60 nap
ellenérzése,
nyilvantartasa
4, | birtokvédelmi alap- | Ptk. igazgatasi irodavezetd | igazgatési | hat6sagi 15 nap jegyz6 nincs nincs nincs
és végrehajtasi Akr. igyintéz6 figyintéz6 | dontés
eljarasok Vht. eléviilési
17/2015.(1.16.) id6n beliil
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Korm. r.

Felad Jogszabilyok, , Kotelerette | Pengioni | KOMY-
cladat belsé Elékészits | Koordinilé | Végrehajty oo™ | Faiaridg | Ellendrzés | o corors | ot 8 | yezetésben
megnevezése szabilyzatok dokumentum ség vallalas | teljesités megjelenés
hagyatéki eljarasok, | 2010.évi hagyatéki irodavezetd | hagyatéki | hagyatéki 30 nap jegyzo nincs nincs nincs
vagyonleltar XXXVIIL tv. ligyintézd ligyintézo | leltar 60 nap
Osszeéllitasa
29/2010. (XIL vagyonleltdr | 30 nap
31.)KIM. r.
27/2003. (VIL 2.) adatszolgaltat | 8 nap
IMr. as
149/1997. (IX.10.)
Korm. r.
allatvédelmi Akr. igazgatasi irodavezetd | igazgatasi | hatosagi 60 nap jegyzb nincs nincs nincs
hatésagi tigyek Avtv. igyintéz6 ligyintéz6 | dontés
383/2016. (XII. ellen6rzési
2)Kom. r. jegyzokonyv

41/2010. (11.26.)
Korm. r.

244/1998.
(X11.31.) Korm, r.
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KOZTERULET-FELUGYELETI IRODA MUKODESI FOLYAMATAIL ELLENORZESI NYOMVONALA

. ey = S Konyv-
Feladat megnevezése Jogszabaly | Elokészité | Koordinalé | Végrehajté —— Hataridé Ellenérzé | Kotelezett- Pél.lzu’g’yl vezeté)sr;en
dokumentum s ség vallalas | teljesités megjelenés
a kozteriiletek jogszerti | 18/2020. kozteriilet- | irodavezetd | kozteriilet | hatdsagi 18/2020. jegyz6 nincs intézkedés | bevételeket
hasznalatanak, a | (X.7.) onkr. | feligyeld -feliigyeld | intézkedés (X.7) ek szerint | k6ényvelni
kozterilleten  folytatott Onk.r. kell
engedélyhez, illetve | 15/2013.
litkezeldi hozzajarulashoz | (V-31)) 15/2013.
kotott tevékenység Snkr. EV'31 )
szabalyszerliségének anler.
ellenérzése;
a kozterilet rendjére és | KRESZ, kozteriilet- | irodavezetd | kozteriilet | hatdsagi KRESZ, jegyzd nincs intézkedés | bevételeket
tisztasigara  vonatkozo feliigyeld -feliigyeld | intézkedés ek szerint | kényvelni
jogszably altal tiltott | Szabs. tv. Szabs. tv. kell
tevékenység megelozése,
megakadalyozasa, ?)5(/ %20)9 ? )5(/ %20)9
mogszakithsa, TRM.r TRM.r
megszintetése, illetve
szankciondldsa; 15/2013. 15/2013.
(V.31) (V.31)
onk.r. onk.r.
kozremiikddés a kozteriilet- | irodavezetd | kézteriilet | hatésagi jegyz6 nincs intézkedés | bevételeket
kdztisztasagra vonatkozé | Szabs. tv. feliigyelo -feliigyel6 | intézkedés Szabs. tv. ek szerint | kényvelni
jogszabalyok kell
végrehajtasanak
ellendrzésében;
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kézremiikdés allat- | 1988. évi kozteriilet- | irodavezetd | kézteriilet | hatdsagi 1988.évi | jegyzo nincs intézkedés | bevételeket
egészségligyi és | XXVHL tv | feliigyeld -feliigyeld | intézkedés XXVIIL tv ek szerint | konyvelni
ebrendészeti  feladatok kell
ellatasaban; 41/2010 41/2010
(I1.26.) (11.26.)
Korm. r. Kom. r.
a mozgasaban korlatozott | 218/2003 kozteriilet- | irodavezetd | kozteriilet | hatdsagi 218/2003 | jegyzd nincs intézkedés | bevételeket
személy parkolasi | (XIL11) feliigyeld -feliigyeld | intézkedés (X11.11) ek szerint | kényvelni
igazolvany jogszerii | Korm.r. Korm.r. kell
hasznalatanak és
birtoklasanak az
ellendrzése;
a Budapest 1. Kkeriilet | 1999, évi térfigyeld irodavezetd | térfigyel6 | észlelési napld | 30 nap nincs nincs nincs
Budavari Onkorményzata | LXIIL tv. operator operator
altal telepitett térfigyel
kamerak lizemeltetése.
hat6sagi dontések, | Szabs. tv. kozteriilet- | irodavezetd | kdzteriilet | hatésagi intézkedést | jegyzd nincs déntés bevételeket
jogszabalyban eldirt feligyeleti - dontés kovetden szerint konyvelni
nyilvantartasok vezetése Szankci6 tv. | ligyintézd feliigyeleti | nyilvantartasi | azonnal kell
ligyintéz6 | bejegyzés
kozremiikodés a | 18/2020. kozteriilet- | irodavezetd | kézteriilet | hatésagi kérelem jegyzb nincs intézkedés | bevételeket
kozteriilet-hasznalati (X.7.) 6nk.r. | feligyeleti - dontés beérkezését ek szerint | konyvelni
hozzajarulasok iadasaban ligyintézd feliigyeleti kovetden kell
iigyintézd haladéktala
nul
a telepiiléskép védelmérdl | 2016. évi kozteriilet- | irodavezetd | kdzteriilet | hatosagi 2016. évi jegyzd nincs intézkedés | bevételeket
sz0l6  jogszabaly 4ltal | LXXIV.tv | feliigyeld -feliigyelé | intézkedés LXXIV. tv ek szerint | kdnyvelni
meghatéarozott feladat kell
ellatisa
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" 10.

katasztréfavédelemmel
Osszefiiggd feladatok
ellatasa

2011. évi
CXXVIIL tv

234/2011
(X1.10)
Korm.r.

kozbiztonsa
gi referens

kozbiztonsa
gi referens

kozbizton
sagi
referens

hatdsagi
doéntés

2011. évi

CXXVIIL

tv

234/2011
(X1.10.)
Korm.r.

polgér-
mester

van
(6nkormény
zat)

intézkedés
¢k szerint

kiadasokat
konyvelni
kell
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INTEZMENYFENNTARTASI IRODA MUKODESI FOLYAMATAI ELLENORZESI NYOMVONALA

Feladat megnevezése

Jogszabdlyo
k, belsd
szabdlyzato
k

El6készitd

Koordinalo

Végrehajto

Elkészitett
dokumentum

\

Hataridé

Ellendrzés

Kotelezett- |

ség villalis

Pénziigyi
teljesités

Konyv-
vezetésben
megjelenés

szocialis és gyermekjoléti
pénzbeli és természetbeni
cllatasok

kémyezettanulmén}}
készitése

6/2015.
(11.27.)
Onkorm.
rend., Akr.
Szoc. tv.,
Gyvt.,
63/2006.
(Im1.27.)
Korm,
rendelet,
149/1997.
(IX.10.)
Korm.
rendelet,

| Eligyintézési
tv., 2/2017.
(IL. 23)
6nkormanyz
_a,gi rendelet

szocialpoliti
kai
iigyintéz6

Szoc. és
Int.
irodavezet
3

szocialpoli
tikai
ligyintézo

hatésagi

dontés

Akr.,
149/1997.
(IX. 10)
Korm.
rendelet

szocidlpoliti
kai
igyintézo

Szoc. és
Int.
irodavezet
5

iigyintézd

szociélpof
tikai

N
jegyz

jegyzdkdnyv

kényv

Akr.
szerint

(22

polgarmest
er jegyzd

Gazdalkodas
i szabélyzat
szerin

jogszabdly
szerin

kifizetéseket
konyvelésbe
n rogziteni
kell

Akr.,
149/1997.
(IX. 10.)
Korm.
rendelet,
megkeresés
ben

jegyzo

nincs

nincs

nincs
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megadott

hatéridé
Bursa Hungarica 51/2007. (III. | szociélpolitik | Szoc. és Int. | szocidlpoliti | eléterjesztés EMMI polgirmeste | Gazdalkod4si | jogszabaly | kifizetéseket
Osztondijrendszer 26.) Korm. ai iigyintéz6 irodavezet6 | kai ASZF r jegyzd szabalyzat szerin konyvelésben
kapcsolddé palyazat rendelet, iigyintéz6 szerin rogziteni kell
koordinalasa EMMI ASZF,
képvisels-
testiileti
hatarozat,
taboroztatas megszervezése | 12/1991. (V. | intézményi Szoc. és Int. | intézményi | elbterjesztés nyari polgirmeste | nincs nincs nincs
(tabori) Zamardi tidiild 18.)NM referens irodavezeté | referens készitése iskolai r jegyz6
igénybevevdi turnusok rendelet, tabor esetén
beosztasa Gyvt., utolsé
12/2019. (XL tanitasi nap,
28.) dnkorm. Zamardi
rend. idild
esetén
méjus 31.
Intézményi Aht., Avr. intézményi Szoc. és Int. | intézményi | eldterjesztés Az polgarmeste | nincs nincs nincs
alapdokumentumok {361/2011. referens irodavezetd | referens készitése alapdokume | r jegyz6
el6készitése (XII. 31.) ntum
Korm. elkészitését
rendelet}, kovetben a
Szoc. tv., képviseld-
Gywt., testiileti,
1/2000. (I. 7.) vagy
SZCSM bizottsagi
rendelet, tilést
15/1998. (IV. megel6z6
30.)NM 10. nap
rendelet,
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UGYFELSZOLGALATI IRODA MUKODESI FOLYAMATAI, ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabalyok, . P A Konyv-
Feladat megnevezése belsd El6készité | Koordindlé| Végrehajté Joliteameest Hatirigg | Thendrzé Kotelezetf- Pel.nzu’ggn vezetésben
szabilyzatok dokumentum S ség villalas | teljesités megjelends
igyfélszol | tigyfélszol | ligyfélszol | érkeztetett azonnali igyfélszol | nincs nincs nincs
kérelmek, beadvanyok galati galati galati iratok galati
atvétele igyintéz0 | irodavezet | iigyintézd irodavezet
6 6
anyakonyvi igazgatési Ptk.; anyakényv | iigyfélszol | anyak6nyv | hat6sagi amegjeldlt | iigyfélszol | nincs nincs nincs
feladatok 2010. évil. | vezetd galati vezetd dontések, jogszabéalyo | galati
térvény; irodavezet igazolasok kban irodavezet
429/2017. 6 meghataroz | 6
ott
Korm.end, b,
igytipustd
32/2014. (V. ﬁ’.fggg’en
19.) KIM
rend.
11/2020.
(v1.26.)
Okm. rend.
anyakonyvi események Ptk.; anyakOnyv | ligyfélszol | anyakényv | anyakényvi amegjelolt | ligyfélszol | nincs nincs nincs
bonyolitasa 2010. évi I vezetd gélati vezetd események jogszabalyo | gélati
térvény; irodavezet kban irodavezet
ott
orm. rend, b,
iigytipust6
32/2014. (V. fiy gg;n
19.) KIM
rend.
11/2020.(VL.
26.) Okm.r.
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Jogszabalyok,

belsd L, . .. . . . | Konyv-
Feladat megnevezése szabdlyzatok | El§készité | Koordinilé| Végrehajté ety Hataridé G L Kotel’ezetf- Pel'lzu'g’yl vezetésben
dokumentum s ség villalas | teljesités : .
megjelenés
népességnyilvantartisi 1992, évi LXVI. | ligyfélszol | tigyfélszol | ligyfélszol | érkeztetett nincs ugyfélszol | nincs nincs nincs
feladatok torvény; galati galati galati iratok gélati
345/2014. (XII. | iigyintéz6 | irodavezet | ligyintézd irodavezet
23.) Korm. rend i) I}
kozérdekii bejelentések | 2013. évi irodavezet | aljegyzd tigyfélszol | naprakész 30 nap jegyzb nincs nincs nincs
¢és panaszok CLXV. térvény | 6 galati nyilvantartas
nyilvantartasanak irodavezet
vezetése 6
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VAGYONHASZNOSITASI IRODA MUKODESI FOLYAMATAL ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabilyok, - . ... | Konyv-
Feladat megnevezése belsd Elékészité | Koordindld| Végrehajto| CIWESHCt |y . id6 | Ellencrzes | KOtelezett- | Pénziigyl | O 00 hen
szabilyzatok dokumentum ség villalas | teljesités megjelends
onkormanyzati Nvtv,, Ltv., vagyonhasznosi | Vagyonha | vagyonhas | palyazati a palyazati | polgarmest | nincs nincs bevételeket
tulajdonban 1évd Ptk., Inytv., tasi referens, sznositasi | znositasi kiirasok, kiirdsokba | er kdnyvelni
ingatlanok, lakasok, 16/1995. (X1. | vagyonhasznosi | irodavezet | referens, eloterjesztések | n, a jegyzo kell, az
helyiségek hasznositésa, | 30.) Okm. tasi jogasz 6 vagyonhas | , bérleti, szerzddése értékesitett
bérbeadasa, értékesitése | rend., 2/2017. Znositasi hasznalati, kben, az ingatlanokat
(IL. 23.) Okm. jogasz adasvételi Ltv-ben és ki kell
rend., 12/1994. szerzddések az Inytv- vezetni a
(IV. 8.) Okm. ben szamviteli
rend., 16/1994. meghataro nyilvantartés
(V. 13.) Okm. zottak bl
rend. szerint
Onkorméanyzat Nvtv., Ptk., vagyonhasznosi | vagyonhas | vagyonhas | eloterjesztések | az Inytv- | polgarmest | Gazdalkod4s | szerzédés | kifizetéseket
ingatlanvasarlasaval Inytv., tési referens, znositasi znositasi , adasvételi benésa er iszabéalyzat | szerint konyvelni
kapcsolatos feladatok 16/1995. (XI. | vagyonhasznosi | irodavezet | referens, szerz6dések szerzOdése | jegyzd szerin kell, a
30.) Okm, tasi jogész 6 vagyonhas kben megvasérolt
rend. znositési meghataro ingatlanokat
jogasz zottak fel kell
szerint venni a
szamviteli
nyilvantartas
ba
onkormanyzati Nvtv., Ltv., vagyonhasznosi | vagyonhas | vagyonhas | tulajdonosi, az Ltv-ben | polgarmest | nincs nincs nincs
tulajdonban 1évo Ptk., 16/1995. | tasi referens, Znositasi znositasi bérbeadoi meghataro | er, jegyzd
lakésokkal, (XI. 30.) Okm. | vagyonhasznosi | irodavezet | referens, nyilatkozat, zottak
helyiségekkel rend., 2/2017. | tasijogész 0 vagyonhas | elbterjesztés szerint
kapcsolatos tulajdonosi, | (IL. 23.) Okm. znositasi
bérbeaddi nyilatkozatok, | rend. jogasz

hozzéjarulasok
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Jogszabalyok, L . e Konyv-
Feladat megnevezése belsd Elékészité | Koordinalé Végrehajté dElkeszntett Hatiridé | Ellendrzés | Loteiezett- | Pénziigyl | o coron
szabilyzatok okumentum ség villalas | teljesités megjelenés
telekalakitassal, Nvtv., Ptk., vagyonhasznosi | vagyonhas | vagyonhas | elSterjesztések | a polgérmest | nincs nincs az ingatlant
telekhatarrendezéssel Btv., Inytv., tasi referens, Znositasi znositasi , telekalakitési, | megallapo | er érintd
kapcsolatos feladatok OTEK, vagyonhasznosi | irodavezet | referens, telekhatarrend | dasokban | jegyz6 valtozast a
85/2000. (XI. | tasijogész 6 vagyonhas | ezési és az szémviteli
8.) FVM rend., Znositasi megallapodaso | Inytv-ben nyilvantartas
KESZ jogész k foglaltak on 4t kell
B szerint vezetni
kilfoldiek 251/2014. (X. | vagyonhasznosi | vagyonhas | vagyonhas | tulajdonosi korményhi | polgdrmest | nincs nincs nincs
ingatlanszerzésével 2.) Korm. tasi referens, znositasi znositasi nyilatkozat vatal er
kapcsolatos eljaras rend. vagyonhasznosi | irodavezet | referens, felhivasa | jegyzd
tasi jogasz 6 vagyonhas szerint
Znositasi
jogész .
tarsashazakhoz Térsashazi tv., | vagyonhasznosi | vagyonhas | vagyonhas | elSterjesztések | az polgarmest | nincs/ szerzddés | kifizetéseket
kapcsolodo elévasérlasi, | Ptk., Inytv., tasi referens, Znositasi znositasi , tulajdonosi elévasarlas | er Gazdalkodas | szerint konyvelni
egyéb tulajdonosi 16/1995. (XI. | vagyonhasznosi | irodavezet | referens, nyilatkozatok, | i jegyzd i szabalyzat kell
nyilatkozatok 30.) Okm. tasi jogasz 8 vagyonhas | adasvételi felhivasok szerin
rend. Znositasi szerz6dések ban, a
jogasz szerzOdése
kben és az
Inytv-ben
foglaltak
szerint -
épiiletek (tarsashézak) Ptk., vagyonhasznos{ | vagyonhas | vagyonhas | eldterjesztések | a palyazati | polgarmest | Gazdalkodas | szerz8dés | kifizetéseket
felgjitasra vonatkozd Térsashazi tv., | tasi referens, Znositési znositasi , palyazati kiirasokba | er iszabalyzat | szerint kényvelni
palyézatok Ant., 12/2005. vagyonhasznosi | irodavezet | referens, kiirasok, nésa jegyzd szerin kell
(VL 1) Okm. | tasijogasz o vagyonhas | timogatési szerzodése
rend. znositasi | szerzédések kben
jogasz meghatéaro
zottak
szerint

64



VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI IRODA MUKODESI FOLYAMATAIL ELLENORZESI NYOMVONALA

Feladat megnevezése

Jogszabalyo
k:

El6készité

Koordinalo

Végrehajté

FElkészitett
dokumentu
m

Hatarid
i

Ellenérzés

Kotelezett-
ség vallalas

Pénziigyi
teljesités

Konyv-
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346/2008

Korm.r.
18/2014
Onk.r.
1/2020 JUT
kozteriilethasznalattal Akr. kozteriilt VABER kozteriilt hatosagi Akr. polgarmester | nincs nincs nincs
kapcsolatos eljarasok 18/2020 hasznositasi irodavezetd hasznositasi dontésck jegyzd
Onk.r. ugyintéz6 iigyintéz6
15/2013.
Onk.r.
1/2020 JUT
varosiizemeltetési Motv. varosiizemelte | VABER varosiizemelte | elbterjesztése | Kit. polgirmester, | Gazdalkodasi | megrendeld kifizetéseket
feladatok 12/2019 Onk | tési irodavezetd tési tigyintéz6 | k hatésagi dontés jegyzo szabalyzat szerz6dés konyvelni kell
r. igyintézo, varosgazda dontésels szerint, szerint szerint
Panasz tv. varosgazda értesitések, illetve
3/2018 EUT tajékoztatasok | azonnal
Ptk. megrendeldk | vagy
17/2021 JUT szerzodések 30 nap
16/2006
Onk.r.
palyazatok elokészitése 12/2019 Onk | beruhézasi VABER beruhazési eléterjesztése | Kt. polgarmester, | Gazdalkodasi | megrendeld kifizetéseket
T. iigyintéz6 irodavezetd iigyintéz6 k, dontés jegyz6 szabalyzat szerz6dés kényvelni kell
Ptk. Aht, kbmyezetvéd komyezetvéd | szerzodések | szerint szerint szerint
13/2015 elmi referens elmi referens | megrendelék
Onk.r. vérosiizemelte vérosiizemelte | palyazati
2/2018 EUT | tési ligyintéz6 tési iigyintézd | anyagok
17/2021 JUT | véarosgazda varosgazda
16/2006 kiilsészakértd
Onk.r
kozatkezeldi feladatok 1988. évi L. vérosiizemelte | VABER varosiizemelte | kdzitkezeléi | 21 nap polgarmester, | nincs nincs nincs
tv. tési Gtiigyi irodavezetd tési utiigyi allasfoglalas jegyz6
igyintéz6 igyintézé
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Pilyazatokkal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Jogszab 3 Konyv-
Feladat dlyok, Elkeészfte . , . . | vezetésben
5 p NP S " tt SAP » . | Kotelezettsé | Pénziigyi . .
megnevezése belsé El6készité Koordinalé| Végrehajté | Hatiridé | Ellendrzés . B megjelenés
szabilyz dokumen g vallalis teljesités
atok b
kornyezetvédelmi | irodavezetd | iigyintézd palyazati polgarmester | nincs nincs nincs
Palyazat figyelés és |PH referens felhivas jegyz6
kivalasztas SZMSZ szerint
szakmailag érintett |irodavezetd |iigyintéz6 palyazati | palyazati polgarmester | van nincs nincs
Pélyazat megirasa és | PH tigyintézd/referens anyag felhivas jegyzd amennyiben
beadasa SZMSZ | koltségvetési szerint sajat er6
ligyintézd sziikséges,
vagy
utéfinansziro
zott
iigyintézd irodavezetd |iigyintézd visszaiga | palyazati polgarmester | nincs nincs nincs
Pélyazat befogadasa | PH zolas felhivas jegyzb
SZMSZ szerint
PH szakmailag irodavezetd | iigyintézd szerz6dés | palyazati polgarmester | van szerz6dés | szerz6dés nincs
Tamogatasi el6készitd ligyintézd felhivas jegyzd alapjan teljesitése
szerzodés alairasa SZMSZ |jogi referens / szerint
koltségvetési
igyintézd
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Konyv-

Feladat Jogszab Elkészi
megnevezése alyok, :tsz ke Kotelezettsé | Pénziigyi vezetésben
belsé El6készitd Koordinilé| Végrehajté Hatirids | Ellendrzés | o oot | o8 | megjelenés
szabilyz dokumen g vallalas teljesités
atok il
PH szakmailag érintett |irodavezetd |iigyintézo szerzOdés | palyazati polgarmester | szerz8dés szerz6dés pénziigyi
Péalyazat SZMSZ | iigyintézd felhivas jegyz6 szerint szerint teljesitést
megvaldsulasa beruhézasi referens szerint konyvelni
kell
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Szerzodéskitések ellendrzési nyomvonala

Feladat Jogszabal Konyv-
megnevezése | yok, belsé Elkészitett Kitelez e vezetésben
szabilyzat El6készit Koordindlé| Végrehajté | dokument | Hatarids | Ellendrzés | ettség | Lonzugyl megjelenés
. teljesités
ok um vallalas
elokészitd ligyintéz6/ | szervezeti | elokészitd szerzOdés | folyamatos | szervezeti | nincs nincs nincs
Szerzddések PH jogi referens egység ligyintézo/ egység
elokészitése SZMSZ vezetdje jogi referens vezetdje
jegyzbi Gazdasagi
utasitas vezetd
aljegyzd
jegyzd
elokészitd ligyintézd/ |szervezeti | elokészitd szerzOdés | folyamatos | szervezeti | nincs nincs nincs
Szerzddések PH jogi referens egység tigyintéz6/ szerz6dés |egység
megkotése SZMSZ vezetbje jogi referens szerint vezetdje
jegyzoi Gazdasagi
utasités vezetd
aljegyz6
Jegyzd
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Informaciéaramlas nyomvonala

Feladat Jogszabal . Kotel Konyv-
megnevezése | yok, belsé Elkészite ezetts . vezetésben
szabélyzat Elékészito Koordinglé| Végrehajté | , . Hatiridé | Elenérzés | ég Pénziigyl megjelenés
ok dokumen vallal teljesités
tum
as
igyintézok szervezeti | ligyintézdk Levél, | Folyamatos | polgdrmester | nincs nincs nincs
Kimend PH egység megallap jegyzd
informacid SZMSZ vezetd odas,
elektronikus egyéb
vagy papiralapi irat
szervezeti iigyintézok Levél, | Folyamatos | polgdrmester | nincs nincs nincs
Iranyitoszervtol, iigyintézok egység megallap jegyzd
vagy egy¢b PH vezetd odas,
szervtol SZMSZ egyéb
beérkezd irat
informacid
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