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KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA

A Polgarmesteri HIvatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjét
az allamhaztartasrél sz6l6, tobbszér médositott 1992. évi XXXVIIIL. térvény 98. §-ban,
valamint az allamhaztartds miikddési rendjérdl szo6lo, tébbszor modositott 217/1998. (XII.
30.) Korm rendelet, a kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl intézkedd 249/2000.
(XII.24.) Korm. rendelet XII. fejezetében foglalt eldirasok, valamint a gazdalkodasi
tigyrendben foglaltak alapjan a kdvetkez6k szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységével
Osszefiiggésben meghatarozza az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a
hataskorok atruhazasi rendjét, az ehhez rendelt felel6sség viselését.

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhaztartasrol szold, tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIIL. szolo
torvény (tovabbiakban: Aht)

— az allamhaztartas miikodési rendjér6l szolo, tobbszoér modositott 292/2009.
(XII.19.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Amr)

— a szamvitelrdl sz6l6, modositott 2000. évi C. torvény

— az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairél sz6l6, modositott 249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet

— a Polgarmesterei Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— a Pénziigyi Iroda iigyrendje

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.1 Kotelezettségvallalas

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasat (végrehajtasat) szolgalo, a kiadasi elGiranyzatokat
terhel6 fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa A kotelezettségvallalasnak
elgiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. Kotelezettségvallaldsnak minésiil az Amr 72.§
(1) bek-ben nevesitett minden olyan szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet a
koltségvetési szerv, helyi dnkormanyzat a koltségvetése terhére vallal. Kotelezettségvallalas
korébe értendd :

- az aru vagy szolgaltatas megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt Megrendelés,

- a nyertes palyazokrol az Amr. 135.8 (3) bek. szerint kiadott déntési lista,

- a kozbeszerzésekrdl szélo torvény és a felhatalmazas alapjan kiadott kormanyrendeletek
szerint — a kozbeszerzés megkezdéseként a kozbeszerzési eljarast megindité — feladott
hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivas, tovabba a palyazati kiirds, az azonos
célu eldiranyzatok esetében a meghirdetett tamogatasi konstrukcié dokumentumai.
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A megrendeléssel egyiitt a kotelezettségvallald arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a
teljesités megvaldsult, annak ellenértékét az elGiranyzatok terhére kifizeti. A
kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre allo elGiranyzatot. A
kotelezettségvallalé a kotelezettségvallalas el6tt koteles meggy6zddni, hogy a teljesités
fedezete rendelkezésre all-e.

3.2 Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az o©ndlléan gazdalkod6 koltségvetési szerv, illetve részben onalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala, illetve a koltségvetési szerv vezetd
testiilete altal felhatalmazott személy jogosult.

A Polgarmesteri Hivatalnal utalvanyozasra a polgdrmester vagy az dltala felhatalmazott
személy jogosult.

3.3 Ellenjegyzés
Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadasi elGiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

c¢) meg kell gy6zodni arrol, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az érvényesités
megtortént-e.

3.4 Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

II.
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra jogosultak kore

A kotelezettségvallalasra a polgarmester, az intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott
személy jogosult.

A kiilon jogszabaly alapjan a jegyz6 dontési hataskorébe utalt elGiranyzatok, valamint a
valasztasi eljarasrol sz6l6 1997. évi C. térvény 2. §-anak hatalya ala tartozé valasztasok
helyi, teriileti el6készitésére, lebonyolitasara felhasznalandé pénzeszkodzok feletti
kotelezettségvallalasra a jegyzo, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az altala
felhatalmazott személy a jogosult.



2. A felhatalmazas alakszertisége

A felhatalmazdas illetve a felhatalmazds visszavondasa minden esetben csak irdsban
torténhet.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmazni:

a felhatalmaz6 nevét, beosztasat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,

a felhatalmazas kezd6 id6pontjat,

a felhatalmazas feltételeit,

a felhatalmaz6 alairasat,

a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavonasarol szolé dokumentumnak a kovetkezdket kell

tartalmazni:

a felhatalmazast visszavoné nevét, beosztasat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,

a felhatalmazas visszavonasanak id6pontjat,

a felhatalmazast visszavoné alairasat,

a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének
alairassal torténd igazolasat.

Az irasbeli felhatalmazds mintajat a szabdlyzat 1. sz. melléklete, a felhatalmazas

visszavonasanak mintajat a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

3. A kotelezettségvallalok nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasat a szabalyzat 3.
sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalokrdl késziilt nyilvantartas folyamatos naprakész vezetéséért Szlics
Andrea felelGs.

4. Az 50.000.-Ft-ot meghaladé dsszegii kotelezettségvallalas rendje, nyilvantartasa

4.1 Az 50.000.-Ft-ot meghaladé kotelezettségvallalas csak irasban torténhet a szabalyzatban
meghatarozott dokumentumok és a 4. sz. mellékletben szerepld Kotelezettségvallalasi
bizonylat alapjan.

4.2 Az irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:
0 kinevezési okirat,
1 szerzodés,
I megallapodas,
0

visszaigazolt megrendelés,
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0 a jovahagyott feladat megvaldsitasa érdekében kotott, szerzddéssel
alatamasztott és a Kincstarnak az adott évben december 20-aig bejelentett
az Aht. 72. §-aban szerepl6 Engedélyokirat, illetve Alapokmany,

[ a palyazati tton odaitélt timogatasrél sz616 dontés alairt dokumentuma,
tovabba

0 a kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott eldiranyzat felhasznalasara
tett és a hatarozat megjelenésétdl szamitott 60 napon beliili intézkedés
dokumentuma, valamint

0 a jelen szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti kotelezettségvallalasi
bizonylat.

4.3 Elbdzetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kodzbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirasa, amennyiben nem kertil visszavonasra.

4.4.1 A kotelezettségvallalast kovetoen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl -
ideértve a kovetkez6 évi koltségvetési keretszamokat determinal6 dsszegek nyilvantartasba
vételét is -, és a kotelezettségvallalas értékébol az adott évet terheld rész lektésérdl az érintett
el6iranyzatok szabad keretének terhére. A lekotést legalabb a kiemelt elGiranyzatok szintjén
kell végrehajtani. A nyilvantartas tartalmazza legalabb a kételezettségvallalas azonosito
szamat, az alapjaul szolgal6 dokumentum meghatarozasat és keltét, a ktelezettségvallalo
nevét, a kotelezettségvallalas targyat, 0sszegét, évek szerinti forrasat, a kifizetési hataridéket
és azok jogosultjait, tovabba a teljesitési adatokat. Ezen ttilmenden a nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

—kiadasi jogcimet:
intézményi beruhazasok,
miikodéi céla, allamhaztartason kiviili végleges pénzeszkozatadas
tars.pol., szocialpol., és egyéb tars.bizt. juttatasok,
rendszeres személyi juttatasok,
nem rendszeres személyi juttatasok,
kiils6 személyi juttatasok,
munkaadét terheld jarulékok,
készletbeszerzések,
kommunikacios szolgaltatasok,
szolgaltatasok,
kiilonféle egyéb dologi kiadasok
—a kotelezettségvallalas 6sszegét megbontva:
targyévi elGiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
targyévi elGiranyzat terhére vallalt kovetkez6 évi kotelezettség,
targyévben a kovetkez6 évi elGiranyzat terhére vallalt kotelezettség,



targyévben a tovabbi évek elGiranyzata terhére vallalt kotelezettség,
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—a nyilvantartasba vétel datumat,

—a nyilvantartas vezetéséért felelGs alairasat.

4.4.2. A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni a vallalni
tervezett kotelezettségb6l adédé valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is,
ha valamely fizetési kotelezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kiilén jovobeli
nyilatkozattdl fiigg. Ha a fizetési kotelezettség jovObeni mértéke nem hatarozhat6 meg
pontosan, a koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott - az ésszerli gazdalkodas elvének
betartasaval - realis legmagasabb 0sszegii kitelezettséget kell feltételezni. Amennyiben a
kotelezettség vallalasahoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a Kbt. 36. § - a (1) bekezdésének b) pontjaban vagy 38. § - a (1) bekezdésének
b) pontjaban meghatarozott feltételeknek megfelel6 szerz6dés, a kitelezettségvallalas értéke
megegyezik a kdzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerz6désnek a Kbt.
rendelkezései szerint szamitott értékével. A kdzbeszerzési kotelezettség ala nem eso,
hatarozatlan id6re vallalt kotelezettség értékét a targyévben és az azt kovet6 harom éven
keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek osszegeként kell meghatarozni.

4.4.3. Az adatokat mind az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas bizonylataira, mind az
el6zetesen nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (50.000 forintot el nem éro)
dokumentumaira ra kell vezetni.

4.4.4 A t6bb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell
eljarni:

— hatarozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — csak a
targyévi koltségvetés terhére kifizetend6 kiadasokat kell dokumentalni és
nyilvantartasba venni (pl. hatarozatlan idére kotott munkaszerzddés, kinevezési
okirat, k6zmidijak, stb.),

— hatérozott idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint —
kotelezettségvallalas dsszegét meg kell bontani a kovetkez6k szerint:

targyévi elGiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

targyévi elGiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kotelezettség,
targyévben a kdvetkezd évi elGiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
targyévben a tovabbi évek elGiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

4.4.5. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét - minden negyedévet kovetd
10-€éig feliil kell vizsgalni.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghitisult,
varhatéan nem Kertil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar
nem lesz, Uigy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavonasanak
dokumentalasarol és a nyilvantartasban torténé feljegyzésérol.



A kotelezettségvallalas visszavonasanak dokumentalasara a szabalyzat 5. sz. mellékletben
talalhato bizonylatot kell hasznalni.
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A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa szamitogépen, KOVA programmal torténik. A
nyilvantartas naprakész vezetéséért Sziics Andrea felel6s.

5.Az 50.000.-Ft-ot el nem éro kotelezettségvallalas rendje, nyilvantartasa

5.1 Az 50.000.-Ft-ot el nem ér6 Kkifizetések esetében nem kotelezG elGzetes
kotelezettségvallalas.

5.2 A nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:
- szamla
- szamlat helyettesit6 okmany

5.3 Az 50.000.-Ft-ot el nem ér6 kotelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell:
- sorszamot,
- datumot,
- kifizetés jogcimét, megnevezését,
- bizonylat szamat,
- kifizetett 6sszeget,
- jogosult megnevezését,
- kifizetés elrendelGjét,
- egyéb megjegyzéseket

5.4 Az 50.000.-Ft-ot el nem ér6 kotelezettségvallalas nyilvantartasara egyebekben a
szabalyzat 4. pontjaban foglaltakat megfelel6en alkalmazni kell.

III.
ERVENYESITES RENDJE

Az érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara jogosultak kore

Ervényesitést csak a jegyzd altal az ezzel megbizott, legalabb kozépfokd iskolai
végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozé végezhet. A szakmai
teljesités igazolasara megbizast csak a jegyz6 adhat. A megbizott ezt a jogkorét masra nem
ruhazhatja at.

A megbizas alakszeriisége

A megbizas illetve a megbizas visszavonasa minden esetben csak irasban torténhet.

Az érvényesitésre vonatkoz6 megbizas mintajat a szabalyzat 6. sz melléklete, az
érvényesitésre vonatkoz6 megbizas visszavonasanak mintajat a szabalyzat 7. sz.
melléklete tartalmazza.



A szakmai teljesités igazolasara vonatkoz6 megbizas mintajat a szabalyzat 8. sz.
melléklete, a szakmai teljesitésre vonatkoz6 megbizas visszavonasanak mintajat a
szabalyzat 9. sz. melléklete tartalmazza.

Az érvényesitésre , szakmai teljesités igazolasara jogosultak nyilvantartasa

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasat a szabalyzat 10. sz
melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat valamint alairasat a
szabalyzat 11. sz melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért a jegyz6 felelGs.

4. A helyi kisebbségi énkorményzat esetében az érvényesitést az 1. pontban meghatarozott
személy végzi. végzi.

5. Az érvényesitésnek — az "érvényesitve" megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a
megallapitott 6sszeget és a konyvviteli elszamolasra utalé f6konyvi szamlaszamot is.

6. Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul. A teljesités szakmai igazolasa a
megvasarolt aru, termék mennyiségi és mindségi atvételét, valamint a szolgaltatds — munka
— elvégzésének igazolasat jelenti.

IV.
UTALVANYOZAS RENDJE

Az utalvanyozasra jogosultak kore

Utalvanyozasra a polgarmester, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazas alakszertiisége

A felhatalmazdas illetve a felhatalmazds visszavondsa minden esetben csak irasben
torténhet.

A felhatalmazas mintdjat a szabdlyzat 12. sz melléklete, a felhatalmazas visszavonasanak
mintajat a szabalyzat 13. sz melléklete tartalmazza.

Az utalvanyozasra jogosultak nyilvantartasa



Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirasat a szabalyzat 14. sz.
melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.
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Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért
a jegyz0 felelGs.

4. Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoléddan a bevételi- és kiadasi
pénztar-bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsol6d6 gazdasagi események esetében
csak a szabdlyzat 15. sz. mellékletét képezd utalvanyrendeleten lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:
a) a intézmény, polgarmesteri hivatal nevét,
b) az ,,utalvany” szét,
c) a koltségvetési évet,
e) a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
f) a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
g) az érvényesités keltét, az érvényesito alairasat,
h) a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szamat és megnevezését,

i) az utalvanyozas ellenjegyzés keltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6
alairasat,
j) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,

k) a konyvelés keltét, és a konyveld alairasat.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol - szamla, egyszertsitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan — befolyo, valamint a
kozigazgatadsi hatésagi hatdrozaton alapulé bevétel beszedését, tovabba a pénziigyi
szolgaltatasok kiadasait és bevételeit.

Nem sziikséges utalvanyozni az eurdpai unios forrasokbdl nyujtott tamogatasok kiilén
jogszabaly szerinti lebonyolitasi szamlarol torténd kifizetését.



V.
ELLENJEGYZES RENDJE

1. Az ellenjegyzésre jogosultak kore
Ellenjegyzésre a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

2. A felhatalmazas alakszertisége
-9.-

A felhatalmazas illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban
torténhet.

A felhatalmazas mintdjat a szabalyzat 16. sz. melléklete, a felhatalmazas visszavonasanak
mintajat a szabalyzat 17. sz melléklete tartalmazza.

3. Az ellenjegyzésre jogosultak nyilvantartasa

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasat a szabalyzat 18. sz.
melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az ellenjegyzés jogosultakrdl késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért a
jegyz6 felelGs.

4. Az ellenjegyz6nek az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zddnie arrol, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval osszefiigg6 kiadasi el6iranyzata rendelkezésre 4all, illetve a befolyt vagy a
megtervezett és varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all,
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

5. Az ellenjegyz06 — az intézményvezet6 (polgarmester, korjegyzd) el6zetes irasbeli engedélye
alapjan feladata ellatasahoz sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelent6 okmanyt, ha nem ért vele egyet,
illetve az nem felel meg a 4. pontban rogzitett feltételeknek, az ellenjegyzonek errél irasban
tajékoztatnia kell a kotelezettségvallaldt, a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és gazdasagi
vezetOjét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad az
ellenjegyzésre, az ellenjegyz0 koteles az utasitasnak eleget tenni €s e tényrol az iranyito szerv
vezetGjét — helyi 6nkormanyzati intézmény esetén a képvisel6-testiiletet -haladéktalanul
irasban értesiteni. Ez esetben az okmanyt "a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént" zaradékkal koteles ellatni. Az irdnyitd, a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon beliil - helyi énkormanyzati, illetve helyi kisebbségi 6nkormanyzati



koltségvetési szerv esetén a testiilet soron kdvetkez6 iilésén - koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.
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VI.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

1. A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz0o, illetleg az utalvanyozé és az ellenjegyzd -
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan - azonos személy nem lehet.

2. Az érvényesit6 személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel.

Az érvényesitést végzo és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

4. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja (a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény 685. §-anak b) pontja), vagy a maga javara
latna el.

S.

VIL
A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrdl, megbizasrol és visszavonasrol rendelkezd dokumentumot utélag is
ellendrizhet6 formaban a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt  el6irasokkal o©sszhangban 8 évig meg kell orizni. Az eléviilési id6 a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasarél, valamint a szakmai
teljesités igazolasara, érvényesitésre sz0l6 megbizas visszavonasanak idépontjatél kezdddik.

VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2005. december 01-én 1ép hatalyba.

Az el6z6 munkafézis ellen6rzését, az ellendrzési pontokat, az elvégzendé miiveleteket, az
ellen6rzés viszonyitasi alapjat és az eltérés esetén sziikséges teenddket a szabalyzat 1-2. sz.
tablazata tartalmazza.

A polgarmesteri hivatalnal a pénziigyi iroda vezetGjének kell gondoskodni, hogy a
szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.



Nagyecsed, 2005. december 01.

Dr. Bolcsik Istvan
jegyz0



1. sz. melléklet
Nagyecsed Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere

MEGHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjér6l sz6l6  szabalyzatdnak II/2 pontja alapjan akadalyoztatdsom esetén
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara 200.. év .....hé ...napjatol felhatalmazom

A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara oOsszeghatartél fliggetleniil
jogosult.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabéalyok szerint
koteles gyakorolni.

Nagyecsed 200... év ........ hé .... nap

polgarmester

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasarol szol6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

.................. 200... év ........ho .... nap




Nagyecsed Varos Onkormanyzatanak

Polgarmestere

Ugyiratszam.:............ /200

...................................... név

............. beosztds

Ertesitem, hogy a 200.... év........... ho ...... napjéan kelt, .......... /200

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara szolé felhatalmazast 200....

napjatél visszavonom.

.................. 200... év ........h6 .... nap

P.H.

polgarmester

2. sz. melléklet

.... szam alatt kiadott
év ....... hé ....

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak visszavonasarol szolo értesités egy példanyat a

mai napon atvettem.

aldiras




NYILVANTARTAS
a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

3. sz. melléklet

. Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}af alrflaztasr:a megsziinését elrendeld
. Név Beosztas Jogosito ugyirat szama, Jogosult alairasa lgyirat szama, kelte
Szam kelte o .
idopontja
1.
2.
3.
4,
5.




4. sz. melléklet
Nagyecsed Varos
Polgarmesteri Hivatala

Kotelezettségvallalasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ....... /200...
A polgarmesteri hivatal részére ..................... )y 1| SO szolgaltatast,
.................................. Jforint erejéig megrendeljik .................................]étszdm
alkalmazdasat, ..................o.es szolgaltatas igénybevételét engedélyezziik, az elGiranyzati
titemtervben foglalt .................c.ooiiiiil (kiadasi jogcim) el6iranyzat terhére.

A kotelezettségvallalasbdl:

................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
................ forint targyévi el6iranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,
................ forint targyévben a kovetkez6 évi elGiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
................ forint targyévben a tovabbi évek elGiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

Fizetés modja:

- atutalds................. [
- készpénz............... O]
Kelt, 200... 6V oo, hé nap
kotelezettségvdllalo ellenjegyz6

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele a fenti szamon megtortént.

Kelt, 200... V oo, hé .....nap

aldiras



5. sz. melléklet

Nagyecsed Varos
Polgarmesteri Hivatala

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... /200...
A polgarmesteri hivatal (intézmény) részére .......................... (kiadasi jogcim) el6iranyzat
terhére 200.......... ho ............. napjan vallalt kotelezettséget /kotelezettségbdl/..........

A visszavont kotelezettségvallalasbol:
................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettséget,

................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kdvetkezd évi kotelezettséget,
................ forint targyévben a kovetkezd évi el6iranyzat terhére vallalt kotelezettséget,

................ forint targyévben a tovabbi évek elGiranyzata terhére vallalt kotelezettséget
csokkenti.

Kelt, 200... év ..oooviiiiiiiiiieenn, ho .....nap

kotelezettségvdllalo ellenjegyzé

A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele a fenti szamon megtortént.

Kelt, 200... év ..ooviiiiiiiiiiein, ho .....nap

aldirds



6. sz. melléklet
Nagyecsed Varos Onkormanyzatanak
Jegyzoje

MEGBIZAS

A Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjér6l szolé szabalyzatanak III/2 pontja alapjan akadalyoztatasom esetén érvényesitési
jogkor gyakorlasara 200.. év .....hé ...napjatol megbizom

A megbizott az érvényesitési jogkor gyakorlasara 6sszeghatartol fiiggetleniil jogosult.

E jogkorét a megbizott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

Nagyecsed 200... év ........ ho .... nap

jegyz0

Az érvényesitési jogkor gyakorlasardl sz6l6 megbizas egy példanyat a mai napon atvettem.

.................. 200... év ........ho .... nap



7. sz. melléklet

Nagyecsed Varos Onkormanyzatanak

Jegyzdje

Ugyiratszam.:............ /200

...................................... név

............. beosztds

Ertesitem, hogy a 200.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /200 .... szam alatt kiadott
érvényesitési jogkor gyakorlasara szolé megbizast 200.... év ....... hé .... napjatol
visszavonom.

.................. 200... év ........h6 .... nap

P.H.

polgarmester

Az érvényesitési jogkor gyakorlasanak visszavonasarol szolo értesités egy példanyat a mai
napon atvettem.

aldiras



8. sz. melléklet
Nagyecsed Varos
Jegyzoje

MEGBIZAS

A Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjérdl szolo szabalyzatanak I1I/2 pontja alapjan akadalyoztatasom esetén szakmai teljesités
igazolasi jogkor gyakorlasara 200.. év .....ho ...napjatél megbizom

A megbizott a szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara osszeghatartdl fiiggetleniil
jogosult.

E jogkorét a megbizott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

Nagyecsed 200... év ........ hé .... nap

jegyz6
A szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasarol szol6 megbizas egy példanyat a mai napon
atvettem.

.................. 200... év ........ho .... nap



Nagyecsed Varos

Jegyzdje

Ugyiratszam.:............ /200

...................................... név

............. beosztds

Ertesitem, hogy a 200.... év........... ho ...... napjéan kelt, .......... /200

szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara sz6l6 megbizast 200....

napjatél visszavonom.

.................. 200... év ........h6 .... nap

P.H.

polgarmester

9. sz. melléklet

.... szam alatt kiadott
év ....... ho ....

A szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasanak visszavonasardl szolo értesités egy

példanyat a mai napon atvettem.

aldiras



NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekral

10. sz. melléklet

. Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}af alrflaztasr’a megsziinését elrendeld
. Név Beosztas Jogosito ugyirat szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
SZam kelte o .
idopontja
1.
2.
3.
4,
5.
6.




NYILVANTARTAS

a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrol

11. sz. melléklet

. Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}af alrflaztasr’a megsziinését elrendeld
. Név Beosztas Jogosito ugyirat szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
SZam kelte o .
idopontja
1.
2.
3.
4,
5.
6.




12. sz. melléklet
Nagyecsed Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere

MEGHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjér6l szolo szabalyzatanak IV/2 pontja alapjan akadalyoztatdsom esetén utalvanyozasi
jogkor gyakorlasara 200.. év .....h6 ...napjatol felhatalmazom

A felhatalmazott az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 6sszeghatartol fiiggetleniil jogosult.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabdalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Nagyecsed 200... év ........ ho .... nap

polgarmester

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasarol szolé felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

.................. 200... év.......h6 .... nap



Nagyecsed Varos Onkormanyzatanak

Polgarmestere

Ugyiratszam.:............ /200

...................................... név

............. beosztds

Ertesitem, hogy a 200.... év........... ho ...... napjéan kelt, .......... /200
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara szolo felhatalmazast 200.... év ...
visszavonom.*

.................. 200... év.......h6 .... nap

P.H.

polgarmester

13. sz. melléklet

.... szam alatt kiadott
.... hé .... napjatél

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasanak visszavonasardl szolo értesités egy példanyat a mai

napon atvettem.

aldiras




NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekrol

14. sz. melléklet

. Jogosultsag
Sor- . Fe’ll}afallpaztasr’a megsziinését elrendeld
. Név Beosztas Jogosito ugyirat szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
Szam kelte « an .
idopontja
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Az iigyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kertilt sor.
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16. sz. melléklet
Nagyecsed Varos
Jegyzdje

MEGHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjér6l szolo szabalyzatanak V/1 pontja alapjan akadalyoztatdsom esetén ellenjegyzési
jogkor gyakorlasara 200.. év .....h6 ...napjatol felhatalmazom

A felhatalmazott az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara 6sszeghatartol fiiggetleniil jogosult.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabdalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Nagyecsed 200... év ........ ho .... nap

polgarmester

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasardl szolé felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

.................. 200... év.......h6 .... nap



Nagyecsed Varos

Jegyzdje

Ugyiratszam.:............ /200

...................................... név

............. beosztds

Ertesitem, hogy a 200.... év........... ho ...... napjéan kelt, .......... /200
ellenjegyzési jogkor gyakorlasara sz6lo felhatalmazast 200.... év ...
visszavonom.

.................. 200... év ........h6 .... nap

P.H.

polgarmester

17. sz. melléklet

.... szam alatt kiadott

.... ho .... napjatol

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasanak visszavonasarol szolo értesités egy példanyat a mai

napon atvettem.

.................. 200... év ........h6 .... nap

aldiras



NYILVANTARTAS
az ellenjegyzésre jogosult személyekrol

18. sz. melléklet

. Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}af alrflaztasr’a megsziinését elrendeld
. Név Beosztas Jogosito ugyirat szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
SZam kelte o .
idopontja
1.
2.
3.
4,
5.
6.




1. szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utdlagos vezetoi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Moddja, Feladat |Hatdr- | Modja, Feladat |Hatdr- | Mddja, Feladat | Hatdr-
eszkoze ellatoja |idé eszkoze elldatoja |ido eszkoze elldatoja |ido

1. Gazdasagi program

-a képViSElfi-tEStﬂlEt gazdas égl Megbeszélés Jegyz6 és Legalabb Tervezet megtekintése, | Jegyz6 és Feladat Végleges gazdasagi Jegyz6 Aktudlisan

., . o, polgdrmester | program konzultaci6 polgdrmester | alatt min. program tervezet
program]j anak el6készitése készitésen- egyszer megtekintése,
ként ellenérzése
-a képvisel(ﬁ—testﬁlet gazdas égl Megbeszélés Jegyz6 és Cikluson- [ Tervezet megtekintése, | Jegyzd és Feladat A modositas tervezet, | Jegyzd Aktuélisan
., , >, polgarmester | ként min. konzultacié polgarmester | alatt min. illetve a feliilvizsgalat
programjanak modositasa, 1-szer egyszer | eredményének
feliilvizsgélata megtekintése,
ellendrzése

2. Koltségvetési koncepcio

_ koncepcié Osszeallitasa Megbeszélés, illetve a | Gazdasagi Koncepcié | Jogszabélyi és bels6 | Gazdasagi Folyamatos | Megbeszélés, Jegyz0, A Kkoncep-
targyév %. éves | vezetd, Osszedllita- | el6irasokkal valé | vezetd konzultacio soran | Gazdasagi ci6 véle
gazdalkodasrol  sz6l6 | Jegyzo sa eldtt folyamatos egyeztetés annak ellenérzése, | vezetd, ményez-
beszamolo tervezet hogy a koncepcidban | polgarmester | tetése el6tt
attekintése. figyelembe vették-e a
Az o6nkormanyzat helyen képz6dd
bevételi forrasainak bevételeket, valamint
szambavétele. az ismert
Az ellatand6 feladatok kotelezettségeket
felmérése (ha wvan,
akkor az
intézményekre is
kiterjedGen).

_ kOHCEpCié Véleményeztetése Beszamoltatéds, hogy a | Jegyz6 A Beszamoltatds  arrdl, | Gazdasagi A Dokumentum Jegyz6 A
koncepcié koncepcié | hogy a | vezet6 véleménye | ellenérzés: a koncepci6
véleményeztetése mely Osszedllitds | véleményeztetésre ztetés alatt | véleményeket csatoltdk benyujtasa
szerveket érinti (helyi at kovetGen | jogosultak megkaptak legalabb 1 (e a koncepcio el6tt
onkormanyzati a koncepci6 tervezetet alkalommal | tervezethez
bizottsdgok, illetve
helyi kisebbségi
onkormanyzat )

_ kOl’lCEpCié benyﬁjtésa A véleményezett | Jegyzd, A
koncepci6 tervezet | polgarmester | benytjtas
benyujtas eldtti el6tt
attekintése




_ kOHCEpCié megtérgyalésa A képvisel6-testiileti | Jegyzd, koncepcio
iilés jegyzokonyve | polgdrmester | megtargyal
alapjan a végleges, |, gazdasagi | &sa utdn
jovahagyott koncepci6 | vezetd
attekintése

3. Koltségvetési tervezés

- a tervezet elkészitésére vald Szakmai konzultaci6, | Polgdrmester | Tervezési | Kozponti iranyelvek, | Gazdasagi Folyamatos | A tervezés elméleti | Jegyz6 Tervezés

. . s értekezleten valé |, Jegyz6, | munkéak utmutaték attekintése | vezetd szakmai soran
elméleti, szakmai felkésziilés részvétel megbeszélése | gazdasagi el6tt dokumentumai
vezetd meglétének ellendrzése
- a tervezés munkafolyamatokra frisos feljegyzés az | Jegyz6 Tervezési Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szébeli beszémoltatas | Jegyz6 Tervezési
, , , egyes tervezési munkdk beszdmoltatds, vezet6 a tervezési feladatok feladatok
val6 lebontasa, munkamegOSZtaS munkafolyamatok el6tt valamint az elkésziilt ellatdsdnak menetérsl végén
ellatasanak vérhat6 irott anyagokba torténd
id6szakair6l, és a betekintés
munkamegosztas
rendjérol
- a tervezéssel kapcsolatos Szébeli, illetve irasbeli | Jegyz6 Tervezési | A tervezés | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Jegyz6 Tervezési
i , utasitdis az  egyes munkdak munkapéldanyaiba, vezet6 dokumentaci6 - feladatok
feladatellatasra vonatkozé tervszamok el6tt alapszamitasaiba beleértve  valamennyi végén
altalanos SZ&bélka meghatérozésa alatamasztasanak torténé betekintés, tervszamot
, , rendjér6l (pl. tajékoztatas kérés megalapozd szamitast,
és betartatasa tapasztalati adatok, nyilvantartdst stb -
részletes  szamitasok attekintése
stb. kovetelménye)
-a k('jltségvetési rendelet Vezet6i szébeli | Jegyz6 Tervezési | A tervezési munkdk | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Jegyz6 Tervezési
, b . ., beszamoltatds munkdak megkezdése soran az | vezet6 dokumentacio, a feladatok
CllTlI‘end] ének klalakltasa, d el6tt egyes cimrendek koltségvetési rendelet- végén
cimrend szerinti tervezés koltségvetésébe  valo tervezet cimrend
betekintés szerinti ellenérzése
- a tervezés soran ellatando Konzultacié az | Jegyz6 Tervezési | Az egyeztetési [ Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Jegyz6 Tervezési
L. ellitandé  egyeztetési munkéak feladatok vezetd alkalommal | folyamatédnak feladatok
egyeztetesl feladatok feladatokrél el6tt dokumentumainak, attekintése utélag, a végén
feljegyzéseinek rendelkezésre allé
attekintése dokumentumok alapjan
-a személyi juttatésok és a A tervezést végz6 | Jegyz6 Személyi A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A tertiletre | Jegyz6 A személyi
, , .o, , személy személyi juttatdsok | szakmai vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt juttatdsok
letszam'EIOHanyzat tervezese juttatdsok tervezésére tervezése | nyomonkovetése  az legaldbb 2 | tervezet és az azt tervezési
vonatkozo6 jogszabalyi, el6tt elvégzett munka alkalommal | megalapoz6 feladatellat
illetve bels6 attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, asat
szabalyozdsi esetén konzultacié illetve  beszdmoltatés kovetSen
hattérismereteirél vald az elvégzett feladatrol
tajékozodas, illetve a

sziikséges tajékoztatas
megaddsa




- a munkaadodkat terheld ] arulékok A tervezést végz{ | Jegyzo A A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyz6 A
, személy munkaaddkat munkaadoék | szakmai vezet6 alatt vonatkozéan elkésziilt munkaadék

tervezese terhel jarulékok at  terhel§ | nyomonkovetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt at  terhel6
tervezésére vonatkozo, jarulékok elvégzett munka alkalommal | megalapoz6 jarulékok
- a tervezésnél tervezése attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, tervezési
alkalmazand6 - el6tt esetén konzultici6 a illetve  beszamoltatas feladatellat
jogszabalyi személyi juttatdsok az elvégzett feladatrol asat
ismereteir6l valé tervezését végz6 kovetben
tajékozodas, illetve a bevonasaval
sziikséges tajékoztatas
megaddsa

_ dOlOgl ]ellegﬁ kiadasok tervezése A tervezést végzl | Jegyz0 Dologi A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyz6 A dologi
személy egyes dologi jellegi szakmai vezetd alatt vonatkozoéan elkésziilt kiadasok
kiadasokra vonatkozé kiadasok nyomonkovetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
jogszabalyi, (Pl. afa) tervezése elvégzett munka alkalommal | megalapozé feladatellat
illetve bels6 elott attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, asat
szabalyozasi esetén konzultacio illetve  beszdmoltatés kovetGen
(munkaruha, étkezési az elvégzett feladatrol
koltségtérités stb),
illetve a tervezésnél
figyelembe veendd
egyéb tényezdkkel (Pl
feladatvaltozas)
kapcsolatos
ismereteir6l val6
tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatds
megaddsa

_ juttatésok, témogatésok tervezése Téjéquédés, o a Jegyz6 A t(’eriilet Aterve.zési folyamatok Gazdeségi A tervezés | A ) teri’ileF.re Jegyz6 Aterijl’eF
tervezést végzo tervezése szakmai vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt tervezési
személy érintett el6tt nyomonkovetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt feladatellat
tertiletre vonatkoz6 elvégzett munka alkalommal | megalapoz6 asat
jogszabalyi, belsd attekintésével, sziikség szamitdsok attekintése, kovetden
szabélyozasi (bele esetén konzultcié illetve  beszamoltatas
értve  a  teriiletre az elvégzett feladatrol
vonatkoz6 helyi
rendeletet is)
ismereteir6l, valamint
a szerv tervezésnél
figyelembe veendd
kotelezettség-
vallalasainak

megbeszélése




_ beruhézésok, fehijitésok és egyéb T4jékozodas, a | Jegyz6 A teriilet | A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyz6 A teriilet
PR tervezést végzd tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozéan elkésziilt tervezési
felhalmozasi célu kiadasok, személy érintett el6tt kovetése az elvégzett legaldbb 2 | tervezet és az azt feladatell4t
témogatésok tervezése teriiletre vonatkoz6 munka Aattekintésével, alkalommal | megalapozé asat
aktudlis  ismereteirdl, sziikség esetén szamitasok attekintése, kovetGen
az onkorményzat ilyen konzultaci6, javaslat illetve  beszdmoltatas
irAnyt elképzeléseirdl, terv variansok az elvégzett feladatrol,
valamint a  szerv kidolgozaséra a tervvariansok
tervezésnél figyelembe megalapozottsdganak
veend§ kotelezettség- ellen6rzése
vallalasainak konzultaciéval,
megbeszélése
-5 aj at bevételek tervezése Az ismert és a varhat6 | Jegyzd, A teriilet | A tervezés folyaman a | Gazdasagi A tervezés [ A bevétel tervének | Jegyzo A sajat —
bevételi forrasok | polgdrmester | tervezése munkapéldanyok vezet6 alatt elkészitése utdn a bevételek
attekintése, el6tt attekintése, a meglévo legalabb 2 | tervezett adatokrol tervezése
konzultacio a szerz6désekkel egyéb alkalommal | konzultacio utan
folyamatban 1évé dokumentumokkal
szerzddésekrol, val6 osszevetése
testiileti
elképzelésekrdl
- az 4llami télTlOgEltéSOk Az egyes forrasok | Jegyzo A teriilet | A tervezési | Gazdasagi A tervezés | A bevételi tervek teljes | Jegyzd A teriilet
s , g ’ igénybevételi tervezetése | munkapéldanyok, vezet6 alatt dokumentaciéjanak tervezése
hOZZﬂ]arlﬂaSOk, atvett lehet6ségeinek el6tt egyéb legalabb 2 | ellendrzése,  sziikség utén
pél’lZESZkﬁZﬁk tervezése szakmai attekintése, az adatszolgaltatasok alkalommal | esetén szobeli
el6zetes egyeztetése, beszdmoltatas
adatszolgaltatds  yjra beszdmoltatés
ellenérzése
- az eldz6 évi pénzmaradvény A tervezés | Jegyz6 A teriilet | A pénzmaradvany | Gazdasagi A tervezés | A pénzmaradvany | Jegyz6 A teriilet
, feltételeinek  szakmai tervezése tervezésének, vezetd alatt tervezését alatdmaszto tervezési
tervezese attekintése a elétt szamitasainak legaldbb 1 | szdmitasok ellenérzése feladatellat
jogszabalyi ellenérzése alkalommal asat
hattérismeretrél  valo kovetSen
beszdmoltatdssal
- a bevételi és kiadasi el(')’irényza- El6zetes konczultaci6 | Jegyz6 A Az egyensily | Gazdasagi A feladat | A bevételi és kiadasi | Jegyz6 Az
e, , a bevételi és kiadasi részteriilete | megteremtésére vezetd alatt el6iranyzatok Osszesitett
tok egyensulyanak megteremtese, | elgiranyzatokrdl, azok k vonatkozé levezetések, legalabb 1 | egyez&ségének adatokat
tartalék és /Vagy hitel tervezése f60sszegeirdl, az tervezését | munkalapok alkalommal | ellen6rzése az tartalmazé
egyezdség kovetden attekintése Osszesitett adatokat tervek
megteremtésének tartalmazé elkészitését
lehetGségeirdl dokumentumok, kovetGen
kimutatdsok alapjan
- arendelet-tervezet elkészitése El6zetes szakmai | Jegyz6, A A rendelet-tervezet | Gazdasagi A rendelet- [ A kész  rendelet- | Jegyz6 A rendelet-
konzultacié a rendelet- | polgdrmester | tervszamok [ kidolgozasa soran | vezet6 tervezet tervezet  Attekintése, tervezet
tervezet  tartalmdval, |, (pénziigyi | kidolgozasa | szébeli egyeztetés, Osszedllitas | illetve beszamoltatas a elkészitését
formdjaval kapcsolatos | bizottsag utan illetve a félkész a soran | feladat ellatasarol kovetGen
vezet6i elvarasokrol elnoke) anyagok, piszkozatok legalabb 2
attekintése alkalommal




- a rendelet-tervezetet megalapozé El(ﬁzetg§ mengeszél’és Jegy%6, A rendelet- Az’ - inforn‘,léciék Gazdzlilségi Az o Az' N inforn}éciék Jegyz6 A vég%eggs
. L., ., a testiilet altal kért [ polgdrmester | tervezet elkészitése sordn a | vezetd informaci6 | elkészitése sordn a informacié
informaciok elkészitése informéciék elkésztését | dokumentumtervezetek k kész  dokumentéci6 elkészités
tartalmaral, kovetGen s munkapéldanyok Osszedllitas | ellendrzése utan
mélységérdl ellenérzése, a alatt
megbeszélés legalabb 1
alkalommal
- a rendelet-tervezet A,,, Yonatkozé bels6 Jegy;ﬁ, A rendelet- Az o el('itg.rjesztés Gazdeségi A% o A lfés% el6terje§zté§ Jegyz6 A% o
L. L, ., el6irasok, pl. SZMSZ | polgérmester | tervezet Osszeallitasa kozben a | vezetd el6terjeszté | attekintése, szobeli elGterjeszté
EIOter]eSZtesenek elkészitése attekintése, és az |, (pénziigyi | elkészitését | késziils s beszamoltatéas a s
el6terjesztéssel bizottsag kovetGen dokumentaciéba vald elkészitése | feladatrol elkészitését
szembeni  elvarasok | elnoke) betekintés, illetve kozben kovetden
megbeszélése sziikség esetén legalabb 1
konzultacié alkalommal
- az 4llamhéaztartasi mérlegek A ) .mérleggkr.e Jegyz6 A rflér’le'gek A 'mérlegek készitése Gazdaségi A n,lér'le’gek A .ké’sz mérl?ge]f Jegyz6 Az' Aht-s
. P vonatkoz6 jogszabalyi, elkészitése [ sordn a | vezet6 elkészités | attekintése, szbbeli mérlegek
Osszeallitasa és kotelezéen el6tt munkapéldanyok soran tdjékoztatas kérése elkészitése
elkészitett belsd ellen6rzése,  sziikség legalabb 2 [ munka elvégzésérdl utdn
szabalyok esetén konzultacié alkalommal
megbeszélése,
irAnymutatas a
mérlegek elkészitésére
vonatkozéan
-a k('jltségvetési rendelet A képvisel()’-festiile't Jegyz6 A tes,t’ijleti
, , L, , rendeletet megtargyal6 ilés el6tt
megtargyalasa, jovahagyasa iilésére, mint
tajékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellenérzése
konzultaciéval
- az elemi kt’)ltségvetés Az elemi koltségvetés | Jegyz6 E-l-emi ) Az e’lemi' 'kﬁltség\'/etés Gazdgségi Folyamatos Az ’elkés%itett ) elemi | Jegyz6 Az ) elerr}i
, L, o, tartalmi koltségveté | megallapitasa sordn a [ vezetd an koltségvetés  és  a koltségveté
megallapltasa, dokumentac103anak kovetelményeivel s munkapéldanyok jévéahagyott s
elkészitése, tovabbitasa kapcsolatos s'zalfn,lai 6552,’eéllités ellendrzése lfblts'ég\{et'ési rendelet el}(észﬂitését
ismeretek felfrissitése a el6tt attekintésével kovetSen,
konzultaciéval, a de  annak
tervezési informacios
segédanyagok rendszerbe
attekintésével valé
tovabbitasa
el6tt
-a k('jltségvetési dokumentacidok A kés’z fiokumentéciélf Jegyz6 A ) A » dokumen,t,éci’ék Jegyz6 Alkalomsze
., . kezelésére vonatkozd dokumenté tarolasdnak ellendrzése riien
megorzese utasitds megadésa cidk beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetben modjanak attekintése




2. szamu tablazat

A végrehajtassal kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utdlagos vezetoi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Moddja, Feladat |Hatdr- | Modja, Feladat |Hatdr- | Mddja, Feladat | Hatdr-
eszkoze ellatoja |idé eszkoze elldatoja |ido eszkoze elldatoja |ido
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- miikodést meg al apozc') Megbeszélés Jegyz6 Legalabb Tervezet megtekintése, | Jegyz6 Feladat Kész szabélyzatok Jegyz6 Aktudlisan
, L, évente konzultaci6 alatt min. megtekintése,
szabalyzatok elkészitése, egyszer | ellendrzés
aktualizalasa
-a pénzugy1—gazdélkodé51 teriilet Megbeszélés Jegyz6 Legaldbb Tervezet megtekintése, | Jegyz6 Feladat Kész szabalyzatok Jegyz6 Aktualisan
. . -9, L. évente konzultacié alatt min. megtekintése,
kOItsegvetESl Vegreha] tasi egyszer ellenérzés
szabalyzatainak elkészitése,
aktualizalasa
2. A személyi juttatasok és a létszam eldiranyzat felhasznalasa
_ személyi juttatésok és a létszam A feladat ellatdsaval | Jegyz6 A A nyilvantartasok, | Gazdasagi- | Az év|A nyilvantartasok | Jegyz6 Evente
e, PR kapcsolatos  vezet6i koltségveté | kimutatasok vezetd soran vezetésérdl legaldbb a
elOIFHDyZHt felhasznalasanak elvarasok s vezetésének havonta 1 | beszamoltatas féléves,
nyomon kovetése megbeszélése jovahagyas | attekintése, alkalommal illetve  az
at kovetGen | alapdokumentumokkal éves
val6 egyeztetése beszamol6h
oz
kapcsolodv
a 1

alkalommal




_ jutalorn el6irényzata és a A terﬁlgtrg Vf)natkozé Jegyz6 JuEglg)m Am ] ) jutalmazas Gazdzlilségi E!éirény%at A .ter’iiletre, vonatkoz6 | Jegyz6 Even}e
. , . . jogszabalyi és bels6 el6iranyzat | el6iranyzatdnak vezet6 véltoztatds, | nyilvantartasok, legalabb a
jutalmazasra kifizetett 6sszegek szabélyozési kérdések dnak meghatdrozsénak, illetve szamitdsok  utdlagos féléves,
ellendrzése megbeszélése meghatédroz | valamint a Jutalom attekintése illetve  az
asa, illetve | kifizetésének nyomon kifizetése éves
felhasznala | kovetése, a szamitasok el6tt beszamoléh
sa el6tt ellenérzése oz
kapcsolodv
a 1
alkalommal
-az el('J'irényzat-felhasznélési terv Az ) ,e.lé'irényzat- Jegyz6 A ) Az ) ’e.lﬁirényzat- gazda”sa'gi Havonta 1| Az ) fl(’iirényza}t- Jegyz6 Evenfe
PR , , felhasznalasi terv negyedéven | felhaszndlasi iitemterv | vezet alkalommal | felhasznéalasi terv és legaldbb a
Szemeb’l ]uttatasokra vonatkozé személyi juttatdsokra ként min 1 | teljesitésének annak  teljesitésérsl féléves,
részének betartasa. modositasi vonatkoz6  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valé beszamoltatds illetve  az
K R > attekintése, vezet6i dokumentumok éves
_]aV&SlatOk kldOlgOZélsa irAnymutatés alapjan beszamoléh
megadésa oz
kapcsolédv
a
3. A dologi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa
-a dOlOgl kiadasok beszerzésével A ) ) feladatok, | Jegyzo Eventg 1-| A ’feladat e:ll’étékkal Gazdalllségi Igény A ) ) feladatok, | Jegyz6 EvenEe
. tevékenységek, szer, illetve | valé megbeszélés vezet6 szerint tevékenységek, legalabb a
kapC501atOS munkamegOSZtaS szakfeladatok és az feladatvélto szakfeladatok  dologi féléves,
attekintése tevékenységi 3ltialuk feLha(siz’néll: zaskor kiadézaiér]: fe%(;léils i}letve az
. , , ologi iadaso személye szobeli éves
teruletenkent, feladatonkent, attekintése, felel6sok beszdmoltatasa a beszamol6h
szakfeladatonként meghatédrozasa végzett oz
tevékenységiikrdl kapcsolodv
a
-a megrendelések és A megrendelések és a | Jegyz6 Evente 1- [ A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A feleldsok | Jegyz6 Evente
N , dologi kiadasok szer, illetve | az utasitds ellendrzése | vezet rendszeress | beszamoltatasa legalabb 2
felhasznalasok kezelése felhasznaldsa rendjére feladatvélto |a  nyilvantartasokba éggel alkalommal
vonatkozo utasitas zaskor valé betekintéssel,
kiadasa, rendszer illetve
felallitas beszdmoltatdssal
-az elﬁirényzat-felhasznélési terv Az ) ’e.l(')'irényzat- Jegyz6 A ) Az ) 'e.lﬁirényzat- Gazd{iségi Havonta 1| Az N gléirényza}- Jegyz6 Evenye
R , felhasznalasi terv negyedéven | felhaszndlasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legaldbb a
dOlOgl kiadasokra vonatkozo dologi kiadasokra ként min 1 | teljesitésének annak  teljesitésérsl féléves,
részének betartasa. mddositasi vonatkoz6  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valé beszamoltatds éves
K R > attekintése, vezet6i fékonyvi kivonat beszamoloh
javaslatok kidolgozasa irnymutats alapjan oz
megaddsa kapcsolédv
a

4. A felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa




- a felhalmozasi kiadasok A felhalmozasi | Jegyzs Eventfe 1-[A feladat ellatokkal | Gazdasagi | Szitkség A  beruhazési | Jegyz6 Even¥e
L, kiadasok teljesitésével szer, illetve [ val6 megbeszélés, a | vezetd szerint tevékenységrol a legalabb a
tEIJESltESEVEI kaPCSOIatOS kapcsolatban a dontés nagyobb dontésel6készités,  a feladatellaték utélagos féléves,
feleléisségi kategériék attekintése elGkészitésért felhalmoza | dontés, és a dontés szobeli beszamoltatasa illetve  az
(el6kalkulécio, si  kiadas | végrehajtas a megval6sitassal éves
drajanlatok) valamint a esetén dokumentum kapcsolatos beszamol6h
dontésért, valamint a tervezeteinek dokumentumok oz
dontés  végrehajtasért attekintése parhuzamos kapcsolédv
felel6sok attekintésével a
meghatdrozasa, a
vonatkoz6 belsé
szabalyok attekintése
-az el()'irényzat-felhasznélési terv Az ) ’e.l()'irényzat- Jegyz6 A ) Az ) ’e.lﬁi"rényzat- Gazdalllségi Havonta 1| Az ) 'ejléirényza’t- Jegyz6 Everqe
PN , | felhasznalasi terv negyedéven | felhaszndlasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
felhalmozasi kiadasokra vonatkozd | felhaimozasi ként min 1 | teljesitésének annak  teljesitésérol féléves,
részének betartisa. modositasi kiadasokra vonatkozd alkalommal | figyelemmel kisérése — val6 beszamoltatas éves
. R > részének  attekintése, fékonyvi kivonat beszamol6h
javaslatok kidolgozasa vezetsi  irnymutatis alapjan oz
megadasa kapcsolodv
a
5. A sajat bevétek eldiranyzat teljesitése
-a saj at bevételek beszedésével A ) ) feladatok, | Jegyz6 Eventg 1-[A ,feladat (fll’étékkal Gazdeségi Igén.y A ) ) feladatok, | Jegyz6 Evenfe
, tevékenységek, szer, illetve | valé6 megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, legaldbb a
kapcsolatos munkamegosztas szakfeladatok és az feladatvalto szakfeladatok féléves,
attekintése tEVékEHYSégi altaluk beszedend6 zaskor bevételeinek illetve  az
, , bevételek, és a beszedéséért  felelGs éves
teriiletenként, feladatonként, beszedéssel személyek szdbeli beszdmol6h
szakfeladatonként kapcsolatos  feladatok beszdmoltatasa a oz
attekintése, felelGsok végzett kapcsolédv
meghatdrozésa tevékenységiikrdl a
- a bérleti di] ak beszedése A meglévé | Jegyzd Evente 1- [ A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A feleldsok | Jegyzo Evente
szerzOdések  és a szer, illetve | az utasitas ellenGrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatasa, a legaldbb 2
bérleti dijakra, sziikség a  nyilvantartdsokba, éggel rendelkezésre allo alkalommal
feltételekre vonatkozo esetén bérleti szerzédésekbe dokumentumok
szabdlyozasok valé betekintéssel, ellendrzése
attekintése, a illetve
bérbeadasokkal beszamoltatassal
kapcsolatos
lebonyolitdsi  eljéras

meghatdrozasa




- az addébevételek beszedése Az adc')bevé't'elekkefl Jegyz6 Eventg 1- Az adoztatasi fql}ialjnat Gazdzlilségi Havi A ) ) felel6sok | Jegyzo Even}e
kapcsolatos  kozponti, szer, illetve | figyelemmel kisérése, | vezet rendszeress | beszamoltatasa, a legalabb 2
és helyi jogszabalyok sziikség az adobevallasok, éggel rendelkezésre allé alkalommal
(rendeletek) esetén illetve  addkivetések dokumentumok (a féléves
attekintése, a kezelésének ellenérzése, a féléves és az éves
fontosabb ellen6rzése, a fizetési és éves idGszakra a beszamolas
valtozasokkal fegyelem tervezett, a tényleges hoz
kapcsolatos nyomonkovetése, addbevétel, valamint a kapcsolédo
konzultacio adobehajtasi hétralékok éttekintése; an)

intézkedésekre  val6 beszamoltatas
utasitds
_ egye’b az eléz6ekben ki nem Bevétel tipusonként a | Jegyzd Event.e 1- A” B meghatérozott Gazdgségi Havi A ) ) felelgsok | Jegyzo EvenEe
, bevétellel kapcsolatos szer, illetve | eljarasi rend | vezet6 rendszeress | beszamoltatasa, a legalabb 2
emelt bevételek eljarasi rend sziikség betartasanak éggel rendelkezésre allo alkalommal
megbeszélése, esetén ellendrzése a dokumentumok
felelGsok nyilvantartasokba, ellenérzése
meghatdrozasa szerz6désekbe valé
betekintéssel, illetve
beszdmoltatdssal
-az el6irényzat-felhasznélési terv Az ) ,e.l('iirényzz.if— Jegyz6 A ) Az ) ’e.lfii“rényzat— Gazdziségi Havonta 1| Az ) 'e.l('iirényza,t— Jegyz6 Evenge
, L, felhasznalasi terv sajat negyedéven | felhasznaldsi titemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legaldbb a
bevételekre vonatkoz6 részének bevételekre a ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérdl féléves,
betartasa. modositasi ] avaslatok vonatkozé  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valé beszamoltatds éves
. a attekintése, vezet6i fékonyvi kivonat beszamol6h
kldolgozasa irdnymutatas alapjan 0z
megadésa kapcsolodv
a
6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kézponti forras eldiranyzatanak teljesitése
- az év kozben igényelhet6 Az igényléssel | Jegyz6 A ) Az N . igénylések Gazdaségi Havonta 1| Az élla'r,ni témogatés Jegyz6 EvenEe
, , o, , kapcsolatos negyedéven | rendjének, illetve azok | vezetd alkalommal | egyeztet§ tabla, legalabb a
tamogataSOk, hozza]arulasok, jogszabalyok, illetve ként min 1 | teljesitésének valamint a szervnél féléves,
egyéb forrasok lgéﬂYléSE téjé}mz'taté 'le'irato,kf alkalommal | figyelemmel k.is’érésg kimutato’tt ) ad'ato]f éves, )
tovabba az igénylési az igényld egyeztetése, és szobeli beszamol6h
feltételek attekintése dokumentumok, beszamoltatas oz
valamint a tdmogatast kapcsolédv
megitéld  értesitések a
alapjan
- palvazatok Az egyes paélyazatok | Jegyz6 Havonta A pélyéazatokkal | Gazdasagi Havonta 1| A pélyézat | Jegyz6 Havonta
palyazato . o7 /DI . p . -
figyelésével, palyazati min 1 | kapcsolatos vezet6 alkalommal | tervezeteinek min 1
elképzelésekkel alkalommal | tevékenység attekintése, alkalommal
kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, jovahagyéasa, szoébeli
felel6sok a palyazati javaslatok beszdmoltatés
meghatarozasa attekintése

7. Fokonyvi és analitikus konyvelés




_ Al i k@ A A fékonyvi konyvelés | Jegyz6 Evente 1 [A fdkonyvi kényvelés | Gazdasagi Havonta 1| A f6konyvi kivonatok | jegyz6 A
a fOkOHyVl kOHyVElES adott év alkalommal | kialakitott  rendjének | vezet6 alkalommal | attekintése, a teljesitési beszamolas
sajatossagainak, , a | betartatdsa a fékonyvi adatok i
véltozasanak kozponti, kivonatok és a el6iranyzattokkal, és tevékenysé
attekintése. részletes szamlaforgalmak el6iranyzat- gekhez
A fékonyvi szamla szamlakeret | ellendrzésével, sziikség felhasznalasi kapcsolédo
alabontéasokra valé -tiikor esetén irdnymutatassal itemtervvel valé an, azok
igény meghatarozasa. ajanlas osszehasonlitasa, el6tt
A fékonyvi konyvelés megjelenés szébeli beszamoltatas
soran a ét kovetben
munkamegosztas
rendjének kialakitasa,
belsé hatérid6k
megadasa.
- analitikus k(‘jnyvelés A kozponti el6irés | Jegyz6 Evente 1[Az analitikus | Gazdaséagi Havonta 1 | Szébeli beszamoltatds | Jegyz6 A
miatt kotelez6, illetve alkalommal | nyilvantartasok vezet6 alkalommal beszamolas
a sajat bels6 , az adott [ kialakitott  rendjének i
informaci6igény évi ellendrzése a tevékenysé
kielégitése céljabol tényleges nyilvantartasokba val6 gekhez
fontos analitikus konyvelési | betekintésre, azok kapcsolodo
nyilvantartasok munkéak alaposséga, an, azok
korének, vezetési megkezdés | naprakészsége stb. el6tt
modjanak adott évre e el6tt szempontjabol
vonatkoz6
meghatdrozasa, az
esetleges valtozasokra
figyelemfelhivas
-a f(’jkODyVl kﬁHYV61éS és az A feladasok rendjének, | Jegyz6 Evente 1[A feladasok | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatas | Jegyz6 A
. o , A bels6 szabalyozasanak alkalommal | elkészitésének vezetd ént 1 beszamolas
analitikus nyllvantartasok kozotti érintettekkel valé , a | figyelemmel kisérlése, alkalommal i
kapcsolat feladasok megbeszélése tényleges a feladasok szamszaki tevékenysé
? konyvelési | ellen6rzése gekhez
feladatok kapcsol6do
el6tt an, azok
el6tt
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizonylati rend A bizonylati rend adott | Jegyz6 Evente 1[A bizonylati rend | Gazdasagi Feladasonk | Szébeli beszamoltatas | Jegyzo A
évi kiemelt teriilteinek alkalommal | betartdsdnak nyomon | vezetd ént 1 beszamolés
attekintése, az ) a | kovetése a alkalommal i
esetleges 1j elemek tényleges folyamatokba valé tevékenysé
megtargyaldsa konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodo
el6tt an, azok

el6tt




_ bizonylatkezelés A bizonylétkez.elés Jegyz6 Evente 1[A ’b}zonylatkezelés Gazdzlilségi Havonta 1 | Szébeli beszamoltatds | Jegyz6 A o
fontosabb teriileteinek alkalommal | betartidsdnak nyomon | vezet6 alkalommal beszamolas
attekintése, kiil6nos R a | kovetése a i
tekintettel az 4j tényleges folyamatokba valé tevékenysé
bizonylatkezelési konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
teriiletekre feladatok sz6beli beszdmoltatas kapcsolédo
el6tt an, azok
el6tt
9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- aszerv készpénzforgalménak A pénztaros, p.énzta'r Jegyz6 Evente 1[A ) o pénztar Gazdéségi Havonta 1 Apél}zta’}ri tevéken}lség Jegyz6 Evente 1-2
., P o, helyettes, illetve alkalommal | tevékenységének vezetd alakalomm | ellendrzése szobeli alkalommal
bonyolitasa bevételi és kiadasi pénztdrellendr , illetve | ttekintése a al beszamoltatdssal
pénztérbizonylat alapj an szefné.lyén'ek szﬁk.ség pe:nzta:ir.naplé,’ illetve a
feliilvizsgalata, a szerint pénztarjelentések
felel6sségi alapjan, sziikség esetén
nyilatkozatok rovancs készitése,
meglétének beszamoltatas
ellen6rzése, az
oOsszeférhetetlenségi
helyzetek feloldasa
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
-a bankszémlaforgalom A ) bankszém}ér} Jegyz6 Evente 1 ’Aba.nks,zérnlaforgalom Gazdgségi Havonta 1| A tzankszémla kezelési | Jegyz6 Evente 1-2
L, keresztil  bonyol6dé alkalommal | attekintése a | vezet6 alakalomm | tevékenység alkalommal
bonyohtasa forgalom sorén a , illetve | banknaplé, illetve a al ellenérzése szébeli
bankszémla felett sziikség bankszamlaforgalom beszamoltatassal
rendelkezési szerint tételes vizsgalataval
jogosultsaggal  birdk
attekintése, a belsd
nyilvantartasi és
utalasi rend
megbeszélése
- az utalasok teljesitése Az gtalésok Feljesitési Jegyz6 Evente 1 ’AZ qtalf’tsok rendjének Gazdalllségi Havonta 1 Be’szé{noltatéf,z.ibejév.()' Jegyz6 Evente 1-2
rendje  elveinek, a alkalommal | attekintése a | vezet6 alakalomm | szamlék utalasi rendje alkalommal
vezetendd , illetve | nyilvantartdsok al betartasarol
nyilvantartasok sziikség alapjan, fizetési
tartalmanak szerint felszdlitasok,
meghatérozésa késedelmes fizetések
esetén konzultacié
11. A leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkozd aktudlis |A leltarozassal | Jegyz6 Evente 1[A ,lel.t.ér'ozésra Va}é Gazdziségi Leltérozésr} Besz’érril.ol,tatés a | Jegyz6 Evente 1
, , ., kapcsolatos alkalommal | felkésziilés soran | vezetd a valé | felkésziilésrél alkalommal
Szabaly()k attekintése jogszabalyi el6irdsok R illetve | szakmai beszamoltatas, felkésziilés
attekintése, a sziikség az alkalmazandé soran  1-2
véltozasok szerint nyomtatvanyok alkalommal
megbeszélése attekintése




- a leltarozas értékelésénél Az ) eszkéz’t‘)k’ ,és Jegyz6 Evente 1[Az él.te'kel’é‘s, soréin Gazdzlilségi Leltérozésr’ l’3e§zén‘,10.ltatés az | Jegyz6 Evente 1
. PP L. forrasok értékelési alkalommal | szakmai  tdjékoztatas | vezetd a valé | értékelési feladatok alkalommal
fngEIembe veendd értékelési szabélyai ,  illetve | nyjtasa és konzultécié felkésziilés | ellatasarol
SZ&bélyOk megbes;é}ése, és a sziik.ség a feladatellatoval soran  1-2
leltarozasi szerint alkalommal
tevékenységre kihatd
feladatok
megbeszélése
- a leltarozasi iitemterv elkészitése A l'eltfirpz,ési iitemterv | Jegyz6 Evente 1 A l?és?iilé litemterv Gazdgségi Feltérozési Bes'zélfloltatés o Jegyz6 Evente 1
elkészitésével alkalommal | attekintése, vezeto litemterv elkésziilt leltarozasi alkalommal
kapcsolatos  feladatok s az | ellen6rzése,  sziikség elkészitése | iitemtervrol
megbeszélése ltemterv esetén konzultacio alatt  1-2
késztése alkalommal
elétt
- a leltarozasi teve’kenyse’g A ) ) lelté’l:ozési Jegyz6 Evente 1 A’ o leltdrozas Gazdaségi L?ltéroz.éé A ’l'elféroz?s zar6 | Jegyz6 Evente 1
, , L, tevékenység el6tt a alkalommal | végrehajtasanak vezet6 végrehajtds | jegyz6konyvének alkalommal
tenyleges VegFEha]tasa feladatok atbeszélése , a | attekintése a leltarozési a alatt 1-2 | atvétele, sziikség
leltarozas dokumentumok alkalommal | esetén konzultacio
végrehajtas | alapjan
a el6tt
11. A selejtezési tevékenység
-a selejtezésre vonatkoz6 aktudlis |A selejtezéssel | Jegyzo Evente 1[A ,sel.(.ejfezésre Va}é Gazdziségi A o Besz’érril.ol,tatés a | Jegyz6 Evente 1
. , ., kapcsolatos alkalommal | felkésziilés soran | vezetd selejtezésre | felkésziilésrol alkalommal
Szabalyok attekintése jogszabélyi  el&irasok s illetve | szakmai beszamoltatas, valé
attekintése, a sziikség az alkalmazandé felkésziilés
véltozasok szerint nyomtatvanyok soran  1-2
megbeszélése attekintése alkalommal
-a selejtezés kezdeményezése A ) §e%ejtezés Jegyz6 Evente 1[A készfﬂ(’i sFlejtezési Gazdziségi A o Bes'zé{poltatés o Jegyz6 Evente 1
kezdeményezésével alkalommal | kezdeményezések vezetd selejtezési | elkésziilt a selejtezési alkalommal
kapcsolatos feladatok, ) a | megbeszélése kezdemény | kezdeményezéssel
jogkorok selejtezési e-z€s kapcsolatban  ellatott
megbeszélése kezdemény elkészitése | feladatokrol
ezés alatt  1-2
hataridejét alkalommal
megel6z6 3
hénapban
-a SEIEthZéSi tevékenység A ) ) selej”tezési Jegyz6 Evente 1 A’ o selejtezés Gazdgségi Selt’ajtezési' A”s?lejtezési javaslat, | Jegyz6 Sziilfség
, , L, tevékenység el6tt a alkalommal | végrehajtasanak vezetd tevékenysé | eljarasok stb. szerint
tenyleges Vegreha]tasa feladatok 4tbeszélése , a | attekintése a selejtezési g alatt 1-2 | attekintése,
selejtezés dokumentumok alkalommal | megbeszélése, a
végrehajtas | alapjan végleges selejtezési
a el6tt dokumentumok
atvétele

12. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)




- a teriiletre vonatkozo szab élyOk Valamer’ln'yi jogkor Jegy%6, EvenEe A s:zabél“qu, altalanos Gazdzlilségi Havopta Szdébeli beszémo%tatés Jegyz6 Szﬁlfség
, ., gyakorlasara polgarmester | legalabb 1 [ érvényesiilésének vezet6 legalabb 1-|a szabalyok szerint
attekintése jogosulttal koz6s alkalommal | figyelemmel kisérése, 2 betartasaval
megbeszélés, a ,évelején | szabdlyozdsban 1évd alkalommal | kapcsolatban
kozponti és a helyi értelmezési problémak
szabdlyok attekintése, megbeszélése
értelmezése
_ & AOVA A A Jegyz6, Evente A Gazdasagi Havonta Szébeli beszamoltatds, | Jegyzo Legaldbb a
a kotglgzettsegvallalasok kotelezettségvéllaldsra | polgdrmester | legaldbb 1 | kotelezettségvallalasi | vezetd legalabb 1- | illetve a féléves és
bOHYOhtasa vonatkozé  el8irasok alkalommal | dokumentumok 2 kotelezettségvallalasok éves
megbeszélése, a , évelején | attekintése, egyeztetése alkalommal | nyilvantartasanak, beszamol6h
nyilvantartasokra més dokumentumokkal valamint az oz
vonatkozo  el6irasok elGiranyzat- kapcsolodv
rogzitése, pontositasa felhasznalasi titemterv a
teljesitésének
attekintése
-a kdtelezettségvéllalésok Az 3 el.lenjeg'yzés Jegyz6 Evenfe A o gllenjegyzé, Minden ) Szébeli beszér.noltat'és. Jegyz6 L’egalébb a
K , kotelez6  jellegének, legalabb 1 | kotelezettségvallalasok | illetve kotelezettsé | az ellenjegyzési féléves és
ellenjegyzese koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése soran az | Gazdasagi gvéllalds tevékenységgel éves
tartalméanak ,évelején | ellenjegyzés vezet6 esetén kapcsolatban beszamol6h
megbeszélése, a tartalmanak megfelel§ oz
felhatalmazott kontroll ellatasa kapcsolodv
feladatellatok a
tajékoztatasa
-a teljesités szakmai igazolésa A teljesités sza%{mai Jegyz6 EvenFe A teljesités szakr'nai Gazdziségi Havonta 1- | Szébeli be.szémc.)lt;{tails Jegyz6 L'egalébb a
igazoldsa menetének, legaldbb 1 | igazolasa menetébe | vezetd 2 a szakmai teljesités féléves és
az igazolas alkalommal | torténd betekintés, alkalommal | igazolasaval éves
szempontjainak, ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamol6h
valamint modjanak oz
meghatdrozéasa, kozos A teljesités és a | Feladatellato | Folyamatos kapcsolédv
értelmezés kotelezettségvallalas an a
Osszehasonlitdsa.
- érvénvesité Az érvényesités | Jegyz6 Evente Az érvényesités | Gazdasagi Havonta 1- | Szébeli beszdmoltatas | Jegyz6 Legalédbb a
yesites NP p . . . PP 12 ;
kotelez6  jellegének, legalabb 1 | mentébe torténd | vezetd 2 az érvényesitési féléves és
koriilményeinek, alkalommal | betekintés, alkalommal | tevékenység ellatasaval éves
tartalmanak , évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamol6h
megbeszélése, a Feladatellat6 | Folyamatos oz
felhatalmazott Az érvényesitendd an kapcsolédv
feladatellatok dokumentumok és az a
tajékoztatasa érvényesités  alapjat
képez6 szakmai
igazolas, valamint
fedezet meglétének,
Osszegszerliségnek, és
alaki  kovetelmények
betartasdnak

ellendrzése




_ utalvényozés Az utalvanyozésra | Jegyz6, Evente Az utalvanyozott | Gazdasagi Havonta Szébeli beszamoltatds | Jegyz6 Legaldbb a
vonatkoz6  el6irasok | polgarmester | legalabb 1 | dokumentumok vezet6 legalabb 1- féléves és
megbeszélése, alkalommal | attekintése, egyeztetése 2 éves
feladatellatok , évelején | mas dokumentumokkal alkalommal beszamoléh
tajékoztatasa oz

kapcsolédv
a

_ llt&lVéIlyDZéS euenjegyzése Az ellenjegyzés | Jegyz6 Evente Az utalvanyok | ellenjegyz6, | Minden Szébeli beszdmoltatas | Jegyzo Legaldbb a
kotelez6  jellegének, legaldbb 1 | ellenjegyzése soran az | illetve utalvanyoz | az ellenjegyzési féléves és
koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzés gazdasagi as esetén tevékenységgel éves
tartalmanak ,évelején | tartalmanak megfelel6 | vezetd kapcsolatban beszamol6h
megbeszélése, a kontroll ellatésa. oz
felhatalmazott kapcsolodv
feladatellatok a
tdjékoztatasa

13. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyﬂvéntartésa A Jegyz6 Evente A Gazdasagi Legalabb Szébeli beszémoltatas, | Jegyz6 Evente
vagyonnyilvantartasra legalabb 1 | vagyonnyilvantartasok | vezetd negyedéve [ vagyonkimutatdsok egyszer,
vonatkoz6  szabalyok alkalommal | ba valé betekintés, az nként attekintése legalabb a
attekintése, , év elején | egyeztetést célzo beszamol6h
megbeszélése dokumentumok oz

elkészittetése kapcsolodv
a

-a meglév6 vagyon hasznositasa A hasznositasi | Jegyz6 Evente A vagyonhasznositasra | Gazdasagi Legalabb Szoébeli beszamoltatds, | Jegyz6 Evente
lehet6ségek legalabb 1 | vonatkozé  elGirasok | vezetd negyedéve | vagyonhasznositassal egyszer,
szambavétele, a alkalommal | betartdsanak nként kapcsolatos  bevételek legaldbb a
vonatkoz6 bels6 ,évelején | ellen6rzése az egyes és kiadasok beszamol6h
szabalyok attekintése, hasznositdsok  soran megbeszélése oz
felel6sok (dokumentumok kapcsolédv
meghatdrozasa ellenérzése, illetve a

beszamoltatas)

-a meglév6 vagyon értékesitése Az értékesitésére | Jegyz6 Evente Az értékesitési | Gazdasagi A vagyon | A vagyonvéltozasokkal | Jegyz6 Legalabb
vonatkoz6 bels6 legalabb 1 | eljarasok figyelemmel | vezetd értékesitése | kapcsolatos szamszaki negyedéven
szabdlyok attekintése, alkalommal | kisérése, beszamoltatas el6tt és szobeli informacid ként
értékesitési iranyok , év elején kérés
meghatdrozasa

14. A féléves beszamolasi tevékenység

- a féléves beszamold elkésztésére |A vonatkoz6 | Jegyz6 A féléves | A féléves beszamoldra | Gazdasagi A féléves | A féléves beszamolasi | Jegyz6 A féléves

, . s jogszabalyok beszamolé |vald felkésziiltségrol | vezetd beszamol6 | tevékenység soran beszamolas

valo felkésziilés attekintése, a kiadott elbtt téjékoz6das, késztése | szobeli tajékozodds i
utmutatok értekezletek el6tt és tevékenysé
megbeszélése megbeszélése soran g soran

sziikségsze legaldbb 2-
rlien 3

alkalommal




- a féléves beszamolas f6bb l\/}[e}gbeszélés az egyes Jegyz6 A féléVf:s Egye}zetés, ) szobeli Gazdzlilségi Folyamatos Szél})e'h beszén}oltat’és. Jegyz6 Félé\{es )
, féléves beszamolasi beszamolé | beszamoltatas, vezeto a féléves beszamolasi beszamolas
munkafOIYamatOkra vald munkafolyamatok el6tt valamint az elkésziilt feladatok  ellatdsanak i feladatok
lebontésa, munkamegosztés .elllétéséngk’ v’élrhaté irott gnyggokba torténd menetér6l végén
idGszakairdl, és a betekintés
munkamegosztas
rendjérél
- a féléves beszamolgval Szél?e,li, illetve irasbeli | Jegyz6 A ’félév'es A félévgs Pesz:s’lmolék Gazdeségi Folyamatos | A féléves' Peszémolé Jegyz6 A ’félév'es
., utasitds  az  egyes beszamolas | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentécié - beszéamolés
kapcsolatos feladatellatasra el6iranyzatokhoz i  munkdk | alapszdmitdsaiba beleértve  valamennyi i
vonatkozo altalanos szab élka tarto;fiv beszamolas el6tt t(?.rfén(i ) b'et('ekintés, e’l('iirégyz’at-teljesité,st’, fe’la(,iatok
, , , , rendjér6l (pl. az tajékoztatéas kérés és idGardnyos -eltérést végén
meghatarozasa és betartatasa idGaranyos teljesitésts] kifejtd, igazolé
valo eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
stb. — attekintése
-a kbltségvetési rendelet Veze}t()’i ) szébeli | Jegyz6 A ,félév'es A féh'éves beszémo}é§ Gazdéségi Folyamatos | A féléve§ .I?.eszémolé Jegyz6 A ,félév'es
, 2, ., Lo, beszamoltatés beszdmol6 | munkdk megkezdésé | vezetd dokumentaci6inak, a beszamolas
Clmrend] érél valo ta]ekozodas, d munkak sorén az egyes hatérozat (illetve) i feladatok
cimrend szerinti féléves el6tt cimrend?k beszémolt? rezndelet terve.zeF végén
, , tervezetébe vald cimrendek szerinti
beszamolas betekintés gsszedllitasanak
ellendrzése
- a féléves beszamold soran Kopzultécié az Jegyz6 A félévgs Az egyeztetési Gazdziségi Legaldbb 1| Az ) egyeztetés | Jegyz6 A 'félév'es
, , L. ellitandé  egyeztetési beszamolé | feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak beszamolas
ellatando egyeztetesli feladatok feladatokrol munkak dokumentumainak, attekintése utélag, a i feladatok
el6tt feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
attekintése dokumentumok alapjan
- a féléves beszamold szamszaki A féléve§ b?szémolc') Jegyz6 A féléVf:s A ’s;émizaki adatok Gazdzlilségi L’egalébb a | Szobeli beszén}o%tettés Jegyz6 A ’félév'es
Rk . adatszolgaltatds beszamol6 | valédisaganak vezet6 féléves az adatok valddisaga beszamolas
adatainak el6készitése valédisdga  érdekében munkak ellenérzése, a fékonyvi beszdmol6 | érdekében ellatott i feladatok
betartandé szempontok el6tt kivonat és az egyes elkészitése | feladatokrol, azok végén
megbeszélése szanmlaforgalmak el6tt 1 | eredményeir6l
ellendrzése,  sziikség alkalommal
szerint a konyvelés
korrekcidja
- a féléves f6kODYV1 kivonat A fékonyvi kivqnaF Jegyz6 A fékonyvi A i cim.rend 'szerinti Gazdgségi A fékonyvi A fﬁkdpyvi kivonatok | Jegyzd A fékonyvi
, , , L. cimrend szerinti kivonatok | fékonyvi kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
elkésztése cimrend szerint is elkészitésének készitése szamitasainak, cimek készitése elkészitését
megbeszélése a el6tt esetleges vezet6i soran kovetden
konyvelési adatgytjtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an

figyelembevételével




- a féléves beszamold szamszaki A féléves beszamold | Jegyz6 A fokonyvi | A késziil6 szdmszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Jegyz6 A
L, szamszaki elkészitése kivonatok | beszamolé vezet6 szamszaki | beszamolok attekintése szamszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése tervezetekbe vald beszamol6 beszamoldk
fékonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése elkészitése
felhasznalasaval, az soran utan
esetleges kritikus folyamatos
pontok megbeszélése an
- a féléves beszamolot ]évéhagyé A jovahagyo | Jegyz6 A A dokumentum | Gazdasagi A A dokumentum | Jegyz6 A tervezet
1. dokumentum szamszaki | tervezetbe val6 | vezetd feladatellat | tervezet  ellen6rzése, elkészitése
testiileti dokumentum elkészitésével beszamol6 | betekintés, konzultacid 4  soran | tajékoztatas kérése utan
(hatérozat/rendelet) elkészitése kapcsolatos  elvarasok elkészitését folyamatos
meghatédrozésa, kovetden an
alapvet6
oOsszefiiggések
attekintése
- a féléves beszamold A féléves beszamol6 | Jegyz6 A Az elGterjesztés | Gazdasagi A A dokumentum | Jegyzd A tervezet
.. . N i, el6terjesztésével szamszaki | tervezet vezet6 feladatellat | tervezet ellendrzése, elkészitése
eloter]esztesenek Osszeallitasa kapcsolatos elvarasok, beszamold | dsszeallitdsakor ds  sorén | tajékoztatas kérése utdn
fontosabb pontok utan folyamatos
tisztazasa an
- a féléves beszamold A képvisel6-testiilet | Jegyz6 A testiileti
, . L, , féléves beszamolot ilés el6tt
megtargyalasa, jovahagyasa megtérgyalo  iilésére,
mint tdjékoztatast add
személy
felkésziiltségének
ellenérzése
konzultaciéval
- a féléves elemi beszamold Az elemi beszamol6 | Jegyz6 A féléves | A féléves elemi | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett féléves | Jegyzo A féléves
B ., PR tartalmi elemi beszamol6 vezetd an elemi beszamol6 és a elemi
megallapltasa, dokumentac103anak kovetelményeivel beszdmol6 | megallapitdsa sordn a testiilet altal beszamol6
elkészitése. tovabbitasa kapcsolatos  szakmai Osszedllitds | munkapéldanyok jovahagyott beszamol6 elkészitését
’ ismeretek felfrissitése a el6tt ellenérzése egyeztetése kovet6en,
konzultaciéval, a de  annak
beszdmol6 elkészitését informacios
segitd anyagok rendszerbe
attekintésével valé
tovabbitasa
el6tt
- a féléves beszamold A kész dokumentaciok | Jegyz6 A A dokumentaciok | Jegyz6 Alkalomsze
.., ., kezelésére vonatkozd dokumenté tarolasdnak ellendrzése riien
dokumentaciok megorzese utasitds megadésa cidk beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetGen modjanak attekintése

15. Az
tevékenység

éves beszamolasi




- az éves beszamolod elkésztésére A vonatkoz6 | jegyz6 Az éves | Az éves beszdmoldra | Gazdasagi A A beszamolasi | Jegyz6 A
L PR jogszabalyok beszamolé |valé felkésziiltségrél | vezetd beszdmol6 | tevékenység soran beszamolas
valo felkésziilés attekintése, a kiadott elétt téjékozodds, késztése | szobeli tjékozodds i
utmutatok értekezletek el6tt és tevékenysé
megbeszélése megbeszélése soran g soran
sziikségsze legaldbb 2-
riien 3
alkalommal
- az éves beszamolas f6bb Megbeszélés az egyes | Jegyz6 Az éves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szébeli beszémoltatas | Jegyz6 A
, zarszamadashoz beszamolé | beszamoltatas, vezeto az éves beszamolasi beszamolas
munkafolyamatokra vald kapcsol6dé el6tt valamint az elkésziilt feladatok  ellatdsanak i feladatok
lebontasa munkamegosztés munkafolyamatok irott anyagokba torténd menetérdl végén
’ ellatisanak  vérhato betekintés
idGszakairdl, és a
munkamegosztas
rendjérél
- az éves beszamoldval Szébeli, illetve irasbeli | Jegyz6 A A beszdmol6 | Gazdasagi Folyamatos | A beszdmol6 | Jegyz6 A
L, utasitds az  egyes beszamolés | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentécié - beszamolés
kapcsolatos feladatellatasra el6iranyzatokhoz i  munkdk | alapszdmitdsaiba beleértve  valamennyi i
vonatkozo altalanos szab élka tartozd beszamolas el6tt torténd betekintés, elGiranyzat-teljesitést, feladatok
, , , , rendjér6l (pl. az tajékoztatas kérés és idGardnyos -eltérést végén
meghatarozasa és betartatasa idGaranyos teljesitéstol kifejtd, igazol6
vald eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tdjékoztatdst
stb — attekintése
-a k('jltségvetési rendelet Vezet6i szébeli | Jegyz6 A A beszémolds munkak | Gazdasagi Folyamatos | A beszamol6 | Jegyz6 A
, 2, ., Lo, beszamoltatds beszamolés | megkezdésé soran az | vezetd dokumentaci6inak, a beszamolas
CllTlI‘end] érol valo ta]ekozodas, d i munkédk | egyes cimrendek rendelet tervezet i feladatok
cimrend szerinti éves beszamolas el6tt beszamol¢ tervezetébe cimrendek szerinti végén
val6 betekintés Osszeallitdsanak
ellendrzése
- az éves beszamolod soran Konzultacié az | Jegyz6 A Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Jegyzo A
, , L. ellaitandé  egyeztetési beszamolas | feladatok vezet6 alkalommal | folyamatanak beszamolas
ellatando egyeztetesli feladatok feladatokrol i  munkdk | dokumentumainak, attekintése utélag, a i feladatok
el6tt feljegyzéseinek rendelkezésre allé végén
attekintése dokumentumok alapjan
- az éves beszamolé szamszaki Az éves beszdmol6 | Jegyz6 A A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szébeli beszémoltatas | Jegyz6 A
. .., adatszolgaltatds beszdmolas | valédisaganak vezet6 beszdmol6 | az adatok valddisaga beszamolas
adatainak el6készitése valédisaga érdekében i munkék | ellenérzése, a fékényvi elkészitése | érdekében ellatott i feladatok
betartandé szempontok el6tt kivonat és az egyes el6tt 1 | feladatokrol, azok végén
megbeszélése szanmlaforgalmak alkalommal | eredményeir6l
ellenérzése,  sziikség
szerint a konyvelés

korrekcidja




-a pénzmaradvény, és a személyi A o vo’nafkozé Jegyz6 A o A pf':nzmaradvény- Gazdzlilségi A ) ) Szdébeli }Jeszémoltettés Jegyz6 A’
. , g , jogszabalyi hattér, a beszamolas | kimutatasok vezet6 beszdmol6 | a pénzmaradvany pénzmarad
]UttataSOk maradvanyanak vonatkoz6 belsé i munkdk | tervezetének készités alakulasarél, és a vény
rneghatérozésa sza}bé}yok, ) a vezetett kozben ell'er,lﬁrzése’, 'a% kt‘)zbgn személy’i ) juttatasok kim’utz{ta:ls’
nyilvantartasok aldtdmasztast szolgald legalabb 2 | maradvanyéanak elkészitését
attekintése, a nyilvantartasok, alakalomm | felhasznalhatosagardl kovetden
kovetendd eljaras fékonyvi szamlak al
meghatdrozasa ellenérzése
- az éves f6konyv1 kivonat A fékonyvi kivqnaF Jegyz6 A fékonyvi A i cim.rend 'szerinti Gazdgségi A fékonyvi A fﬁkdpyvi kivonatok | Jegyzd A fékonyvi
, L , L. cimrend szerinti kivonatok | fékonyvi kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
elkésztése cimrend szerint is elkészitésének készitése szamitasainak, cimek készitése elkészitését
megbeszélése a el6tt esetleges vezet6i soran kovetden
konyvelési adatgytjtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an
figyelembevételével
- az éves beszamold szamszaki A’ . bes’zér’nc’)lé Jegyz6 A fékonyvi | A k’észﬁl’é szamszaki Gazdaségi A’ . A o ’szén?sz’aki Jegyz6 A’ .
L, szamszaki elkészitése kivonatok | beszamolé vezet6 szamszaki | beszamolok attekintése szamszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése tervezetekbe vald beszdmol6 beszamolok
fékonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése elkészitése
felhasznalasaval, az soran utan
esetleges kritikus folyamatos
pontok megbeszélése an
- az allamhéaztartasi mérlegek A ] mérlege}(rg Jegyz6 Arpér}le'gek A 'rnérlegek készitése Gazdziségi A’m'ér'legek A 'ké’sz mérlt'ege]f Jegyz6 Az' AHT-s
. PR vonatkoz6 jogszabalyi elkészitése | sordn a | vezetd készitése attekintése, szobeli mérlegek
Osszeallitasa és kotelezéen munkapéldanyok soran tdjékoztatas kérés elkészitése
elkészitett bels6 ellendrzése,  sziikség legalabb 2 utdn
szabalyok esetén konzultacio alkalommal
megbeszélése,
irdnymutatas a
mérlegek elkészitésére
vonatkozoéan
- az éves beszamolo6t Jévéhagyé A jovahagyé | Jegyz6 A' ‘ A dokumentun} Gazdgségi A ] A dokurr{’ent'um Jegyz6 A 'ter’v,ezet
. o, dokumentum szamszaki | tervezetbe valé | vezetd feladatellat | tervezet  ellendrzése, elkészitése
testiileti rendelet elkészitése elkészitésével beszdmol6 | betekintés, konzultacié ds  soran | tdjékoztatas kérése utén
kapcsolatos  elvéarasok elkészitését folyamatos
meghatérozésa, kovetGen an
alapvet6
Osszefiiggések
attekintése
- az éves beszamold AE éves ) Peszémolé Jegyz6 A' . Az elGterjesztés Gazdeségi A ) A dokurr}?nt}lm Jegyz6 A ,ter’v’ezet
L. L, . i, el6terjesztésével szamszaki | tervezet vezetd feladatellat | tervezet ellendrzése, elkészitése
EIOtEFJESZtESGHEk Osszeallitasa kapcsolatos beszamold | 6sszeallitisakor as  soran | tajékoztatas kérése utn
jogszabalyok, utan folyamatos
elvarasok, fontosabb an

pontok tisztdzdsa




- az éves beszamold A Kképvisel6-testiilet a | Jegyz6 A testiileti
, , L, , zarszamadast iilés el6tt
megtargyalasa, jovahagyasa megtérgyalo  iilésére,
mint tdjékoztatast add
személy
felkésziiltségének
ellenérzése
konzultaciéval
- az éves elemi beszamold Az elemi beszdmol6 | Jegyz6 Az elemi| Az elemi beszdmold | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett elemi | Jegyz6 Az elemi
, ., P tartalmi beszamol6é | megéllapitdsa sordn a | vezetd an beszamol6 és a testiilet beszamold
megallapltasa, dokumentacmjanak kovetelményeivel osszedllitds | munkapélddnyok altal jévéahagyott elkészitését
elkészitése. tovabbitasa kapcsolatos  szakmai a el6tt ellendrzése beszamol6 egyeztetése kovetden,

’ ismeretek felfrissitése de  annak
konzultacioval, a informacids
beszamol6 elkészitését rendszerbe
segitd anyagok vald
attekintésével tovéabbitasa

el6tt
- az éves beszamold A kész dokumentaciok | Jegyz6 A A dokumentaciok | Jegyz6 Alkalomsze
.., ., kezelésére vonatkozd dokumenta tarolasanak ellendrzése rlien
dokumentaciok megd6rzése utasftss megadasa cick beszdmoltatdssal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetGen modjanak attekintése




Megismerési nyilatkozat

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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