) )

Koltségvetési szerv megnevezése: Ginyii Kozség Onkormdnyzata, a Gonyiii Polgdrmesteri Hivatal és koltségvetési szervei
Gonyii és Nagyszentjanos Telepiilések Szennyviz-csatornaziasa Onkormanyzati Tarsulas

Ervényes: 2017. januar 1-t61

Jovahagyom:

- —

2013 MAJ 10.



Koltségvetés tervezés folyamata

Gonyii Kozség Onkormdnyzata és koltségvetési szervei

. . . . ok Keletkezd - A . Utalvanyozas/ . Konyvvezetésben valo
Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi alap Elokészités Feleldsok Hataridé Ellenérzés . Y . Pénziigyi teljesités y . o r
dokumentum ellenjegyzés megjelenités
A tervezet elkészitésére valo[Ant, Avr, NGM tervezési Dokumentumok, 1 PN M S, jegyz6 . . .
L elméleti, szakmai felkésziilés |Gtmutato, belsé szabalyzat nyilvantartasok attekintése Jegyz8kdnyv penziigyl vezeto januar 5. NE. NE. NE.
A tervezes| ) Gazdasagossagi, Kimutatasok, elemzések jegyz8
2. munkafolyamatokra valo[Aht, Avr, NGM tervezési|hatékonysagi szamitasok pénziigyi vezetd januar 25. N.E. N.E. N.E.
lebontasa atmutato, belsd szabalyzat elvéqzése
Gazdasagossagi, Kimutatasok, elemzések pénziigyi vezetd, jegyzd
At tsh Késitett hatékonysagi szémitasok
ervezéshez észitef oo i
Ivégzése a  megkotott P . - D -
3. [ —— 4574 € ! anuar 25. olgarmester N.E. N.E. N.E.
Intezm?nyl mutatos_zam R R . |szerzédések Attekintése, a ! polg
felmgres adatainak|Aht, Avr, NGM tervezési prognosztizélhato helyi ado
ellendrzése utmutato, bels6 szabalyzat hevétal manéllanitica
Fejlesztési tobbletigények Az 6vatossag elvének |Kimutatasok, elemzések polgarmester képviseld-testiilet
oOsszedllitasa (pl. 0j létesit- figyelmbe vételével a tervévi
" mepyek n’\\'.i'kf'j(.itet.é%e‘ beruha’-. sajat bevétel meghatarozasa. januar 30. NE. N.E. NE
zési, felGjitési igények, Uj| . R =
feladatok, bérfejlesztések Ant, Avr, NGM tervezesi
«th ) utmutato, belsé szabalyzat
Intézmények igényeinek A pénziigyi iigyintézének kell|Kimutatds a  targyévi és|pénziigyi ligyintézd jegyz6
felmérése attekintenie az elézé éviltervévi kiemelt el8iranyzatok
tapasztalati adatok és az 1.2.|eltérésérol . 3} .
5. pontban megtervezett sajat januar 30. N.E. N.E. N.E
At A NGM . .|bevételekhez kapcsolédd
L Avr, LeIvezesi| iemelt Kiadési
utmutato, belsé szabalyzat i Lot
Feltil kell vizsgélni, hogy az A polgarmesternek at kell|Kimutatds az engedélyezett|pénziigyi vezetd jegyz6
intézmények, hivatali tekintene a  koltségvetési|létszamkeret Vvaltozasarél és|intézményvezetdk
szervezeti  egységek  Altal szerv feladatait a tervévrelaz  esetleges  intézkedési
6. pepyujtott ) koltségveté§i vyona?kozé engedélyggeft javaslatokrol januér 30. N.E. NE. N.E.
igények indokoltak és létszémkeret  szempontjabol
teljesithetdek e- o o . |és az erre vo. vonatkozé
Aht, A}”’ ’\,‘,GM 'terveze5| intézkedési  javaslatokat el
utmutato, belsé szabalyzat |, /'L s iiani
Feltil kell vizsgalni, hogy a pénziigyi iigyintézd jegyz6
tervezett sajat  bevételek
(helyi  addék,  intézményi
téritési dijak. egyéb oA - - -
7. o ay A pénziigyi igyintézdnek ki januar 30. NE. NE. NE.
szolgaltatasi dijak) P -
P . . . kell alakitani a koltségvetési
eléiranyzatainak és a helyi At A NGM t . atnak feleld feladat
rendeleteknek az Osszhangjal’, ™ yr, M 'erveze5| J,avas_a '}a ,megeeo, cadat-| ) - I
hiztacitatt o itmutatd, belsd szabalyzat  |és teljesitménymutatdkat. Kimutatas az (j mutatokrol
Sajat  bevételek  kérének polgarmester képviseld-testiilet
tervévre torténd kialakitisa Gazdasagossagi szamitasok s - -
8. Aht, Avr, NGM tervezésielvegzése, kotelezd és dnkent januar 30. N.E N.E. N.E
Gtmutato, belsd szabélyzat vallalt feladatok attekintése | Kimutatasok, elemzések
Kiemelt kiadasi eldiranyzatok A pénzligyi iigyintézének -|Kimutatds a tovabbi 2 év|pénziigyi ligyintézd pénziigyi vezetd
valtoztatasi igényének szami- 1.5. pontok szerint kialakitott|jellemzd tervezési
tasa, indoklasa tervévi koltségvetési|paramétereirsl
javaslatot alapul véve el kell o | ) .
9. késziteni a tovabbi 2 évre januar 30. N.E. N.E. N.E.
vonatkoz6 koltségvetési
Ant, Avr, NGM tervezési Javasla/ta.t, konlcepcmjelu &
i X M k tervezési Utmutatokban
utmutato, belsd szabalyzat bt v inl alanidn
Engedélyezett  létszamkeret| 3 _|Megbeszélés Emlékeztetd jegyzokonyv pénziigyi foeldado polgérmester
10. felulvizsgalata és a tervezési|At, Avr, NGM tervezesi februar 5. N.E. N.E. N.E.

iavaslathoz torténd igazitdsa

atmutato, bels6 szabalyzat
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Koltségvetés tervezés folyamata

Gonyii Kozség Onkormdnyzata és koltségvetési szervei

Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi alap Elokészités Keletkez Felel6sok Hatarido Ellenérzés Utalva.myoz?s/ Pénziigyi teljesités Konyvve?etesl')e'n valé
dokumentum ellenjegyzés megjelenités
Az 1.1-16. pontokban|Sz6veges indoklas pénziigyi féeléadd polgarmester
kialakitott javaslat
alatdmasztasat szolgaloé
11 indoklas elkészitése februar 5. N.E. N.E. N.E
Feladat- és teljesitmény Ant, Avr, NGM tervezési
mutatok végleges kialakitasa [utmutato, belsd szabalyzat
A jegyzének a pénziigyi|Rendelet tervezet jegyz6 polgarmester
munkatarsak
o kozremiikodésével el  kell a koltségvetési trvény ) ) i
12. A bevételi és kiadasi késziteni a  koltségvetési R N.E. N.E. N.E
elbiranyzatok egyensulyénak rendelet tervezetet. kihirdetését kovetd 45. nap
biztositésa, tartalék, vagy Ant, Avr, NGM tervezési
hitel tervezése atmutato, belsd szabalyzat
- Az éves koltségvetési A rendelet tervezetet a|Koltségvetési rendelet polgarmester
javaslat mellett a tovabbi 2 év| 3 olgarmester  terjeszti el a koltségvetési torveny PP . . .
13. Jk('j“ségvetési kereteinek|ANt, Avr, NGM tervezési le)lfoggadésra. ! dhirdetését kovetd 45. nap Képvisel§-testiilet N.E. N.E. N.E.
meahatirozasa utmutato, belsé szabalyzat
A koltségvetési  javaslat| A pénziigyi munkatarsaknak|A Magyar Allamkincstér altal|pénziigyi vezetd marcius 15.ill a MAK altal[pénziigyi foeldado
14. egyeztetése az|Avr. 27.8 (2) bekezdés és alg| kell késziteni a kincstari|megkiildott program alapjan kijelolt idpont N.E. N.E. N.E
intézménvvezetdkkel belsé szabilyozds alapjn koltséavetést, elkészitett koltséavetés '
= A koltségvetési javaslathoz A koltségvetési  rendelet|Elemi koltségvetés pénziigyi vezetd marcius 15.ill a MAK  altal|pénziigyi foeléado
széveges indoklés készitése elfogadasat kovetden a NGM kijeldlt idépont
15. éltal., megadott sgerr)poptok NE. NE. NE.
Aht, Avr, NGM tervezési alapj{m . eI, kell ,klesznenl a
f ) L h elemi koltségvetését.
utmutato, bels6 szabalyzat
Koltségvetési rendelet| Aht 23.§ A jegyzonek a pénziigyi|Rendelet tervezet jegyz6 polgarmester
elkészitése munkatarsak L L,
16. kézremitkodésével el kel a koltségvetési torvény NE. NE. NE.
Késziteni  a  Koltségvetési kihirdetését kovetd 45. nap
rendelet tervezetet.
Koltségvetési rendelet| Aht24.8 A rendelet tervezetet a[Koltségvetési rendelet polgarmester
Képviselé-testiileti polgérmester  terjeszti el a Koltséguetési torvény ) ) ]
17. eléterjesztése elfogadasra. dhirdetését kovetd 45. nap Képvisel$-testiilet N.E. N.E. N.E.
Kincstari kéltségvetés| Avr. 33.§ A pénziigyi munkatarsaknak|A Magyar Allamkincstar altal|pénziigyi ligyintéz6 marcius 15.ill a MAK altal[pénziigyi vezeté
18. elkészitése el kell késziteni a kincstari|megkiildott program alapjan kijeldlt idépont N.E. N.E. N.E.
_ koltséavetést. elkészitett koltséavetés _
Elemi koltségvetés elkészitése|Aht.28.§ A koltségvetési  rendelet|Elemi koltségvetés pénziigyi tigyintézo marcius 15.ill a MAK  altal|pénziigyi vezetd
elfogadasét kovetden a NGM kijeldlt id6pont
10. altal megadott szempontok NE NE. NLE

alapjan el kell késziteni az
elemi koltségvetését.

* N. E. = nem értelmezheté

3. oldal




Koltségvetési beszamolas folyamata

Gonyii Kozség Onkormanyzata és kiltségvetési szervei

Sorszam Tevékenységek Jogszabilyi Elokészités Keletkez6 Felel6sok Hataridé Ellendrzés Utalvz.myozf!s/ Pel'lzu’g’yl Kor}yvve?etesl’)e’n
alap dokumentum ellenjegyzés teljesités valé megjelenités
Féléves és éves beszamold jelentés
A kdnyvvezetés Sztv.,Vhr., Avr., [pénziigyi Konyvelési naplok és  |pénziigyi vezetd januar 30. [jegyz6 Utalvanyozas. nincs N.E.
1 utdellendrzése, (f6konyv [Szamviteli ligyintéz6 konyvelési Nincs
' és analitikék) Szabalyzatok alapbizonylatok Ellenjegyzés: nincs
Fékonyvi kivonat Sztv.,Vhr., Avr., [pénzigyi Kényvelési naplok és  |pénziigyi vezetd januér 30. [jegyz8 Utalvanyozas. nincs N.E.
2 egyeztetése Szamviteli ligyintézo fokonyvi kivonat Nincs
' Szabalyzatok Ellenjegyzés: nincs
Leltarozas, egyeztetés  [Sztv.,Vhr., Avr., |leltarozasi Eszkdz, készlet leltari  |leltarozasi Leltarozasi szabalyzat  [iegyz6 Utalvanyozas. nincs N.E.
Szamviteli szabalyzatban  [listak, fékonyvi kivo-nat |szabalyzatbhan szerint Nincs
Szabalyzatok kijelolt és analitikus nyil- kijelolt Ellenjegyzés: nincs
3. leltarfelelds vantartasai valaminta [leltarfelelés
konyvelési
alapbizonylatok
Leltar jovahagyasa Sztv.,Vhr., Avr., [jegyzé Leltar és bizonylatai jegyz6 Leltarozasi szabalyzat  [polgarmester [Utalvanyozas. nincs N.E.
Szémviteli szerint Nincs
4. Szabalyzatok Ellenjegyzés: nincs
Kénywviteli mérleg Sztv.,Vhr., Avr., [pénzigyi Fékonyvi kivonat leltar, |pénziigyi marcius 10.|pénzigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
Osszedllitasa, Szamviteli munkatarsak mérleg ugyintéz6 vezetd Nincs
5. jovahagyasa Szabalyzatok Ellenjegyzés: nincs
Pénzforgalmi jelentés  |Sztv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Fokonyvi kivonat, pénzigyi marcius 10.|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
0Osszeallitasa Szamviteli munkatarsak pénzforgalmi jelentés  |ligyintézd vezetd Nincs
6. Szabalyzatok Ellenjegyzés: nincs
Eléiranyzat-maradvany |Sztv.,Vhr., Avr., [pénziigyi Fékonyvi kivonat, pénziigyi marcius 10.|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
Osszedllitasa Szamviteli munkatarsak analitikus nyilvantartas, |tigyintéz6 vezetd Nincs
7. Szabélyzatok Pénzforgalmi Ellenjegyzés: nincs

jel.melléklete
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Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi Elokészités Keletkezo Felel6sok Hataridé Ellendrzés Utalw}nyoz?s/ Pel.1z11'g'yl Kor}yvve%etesl,)e,n
alap dokumentum ellenjegyzés teljesités valé megjelenités
A kiegészitd mellékletek |Sztv.,Vhr., Avr., [pénziigyi Kiegészité melléklet pénzigyi marcius 10.|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
8 0Osszeallitasa Szamviteli munkatarsak ligyintéz6 vezetd Nincs
' Szabalyzatok Ellenjegyzés: nincs
A koltségvetési szerv  |Sztv.,Vhr., Avr., [pénzigyi Foékonyvi kivonat, pénzugyi marcius 10.|pénzugyi Utalvanyozas. nincs N.E.
8.1 létszama és személyi Szamviteli munkatarsak analitikus nyilvantartas, |igyintéz6 vezetd Nincs
= |juttatasai Szabalyzatok kiegészité melléklet Ellenjegyzés: nincs
A koltségvetési Sztv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Foékonyvi kivonat, pénzigyi marcius 10.|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
elbiranyzatok és a Szamviteli munkatarsak analitikus nyilvantartas, |iigyintéz6 vezetd Nincs
8.2. pénzforgalom Szabalyzatok kiegészitd melléklet Ellenjegyzés: nincs
egyeztetése
Az immaterialis javak, |Sztv.,Vhr., Avr., [pénziigyi Foékonyvi kivonat, pénzigyi marcius 10.|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
targyi eszk6zok és Szamviteli ligyintézd analitikus nyilvantartas, |tigyintéz6 vezetd Nincs
Uzemeltetésre, kezelésre [Szabalyzatok kiegészité melléklet Ellenjegyzés: nincs
83 atadott, koncesszidba
adott, vagyonkezeléshe
vett eszkdzok
alloméanyanak alakulésa
A kovetelések és Sztv.,Vhr., Avr., [pénziigyi Foékonyvi kivonat, pénzigyi marcius 10.|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
8.4. |kotelezettségek Szamviteli ligyintézd analitikus nyilvantartas, |tigyintéz6 vezetd Nincs
dlloményéanak alakuldsa |Szabalyzatok kiegészité melléklet Ellenjegyzés: nincs
A kotelezettség- Sztv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Fokonyvi kivonat, pénzigyi marcius 10.|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
véllalasok allomanyanak |Szamviteli ligyintézd analitikus nyilvantartas, |tigyintéz6 vezetd Nincs
alakulésa. Szabalyzatok kiegészité melléklet Ellenjegyzés: nincs
A mérleg és a Sztv.,Vhr., Avr., |pénziigyi Mérleg , pénzmaradvany|pénzigyi marcius 10.|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
pénzmaradvany Szamviteli ligyintézd kimutatés ligyintézd vezetd Nincs
% kimutatés egyeztetése  [Szabalyzatok Ellenjegyzés: nincs
A koltségvetési Sztv.,Vhr,, pénziigyi Szbveges beszamol6 pénziigyi vezetd marcius 20.|jegyz6 Utalvanyozas. nincs N.E.
beszamol6 szdveges Anmr., féeléado jelentés Nincs
10. indoklésa Szamviteli Ellenjegyzés: nincs
Szabalyzatok
Zarszamadasi rendelet  |Sztv.,Vhr,, jegyz0, pénziigyi|Zarszamadasi rendelet  |pénziigyi vezetd aprilis 10.[jegyz6 Utalvanyozas. nincs N.E.
1 tervezet elkészitése Amr., féeléadd tervezet Nincs
' Szamviteli Ellenjegyzés: nincs
Szabalyzatok
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Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi Elokészités Keletkezo Felel6sok Hataridé Ellendrzés Utalw}nyoz?s/ Pel.1111'g'yl Kor}yvve%etesl,)e,n
alap dokumentum ellenjegyzés teljesités valé megjelenités
Zarszamadas képvisels- |Sztv.,Vhr., Avr., [polgarmester Zarszdmadasi rendelet  [polgarmester aprilis 30.|Képvisels-  |Utalvanyozas. nincs N.E.
testillet elé terjesztése  |Szamviteli tervezet testiilet Nincs
12 Szabalyzatok Ellenjegyzés: nincs
Zérszamadas benyujtasa|Aht, Avr. A pénziigyi|A Magyar|pénzigyi aprilis kozepe a MAK|pénziigyi Utalvanyozas. nincs N.E.
a MAK hoz. munkatarsaknak |Allamkincstar altal|féeléadd altal kozolt idSpontban  |vezetd Nincs
13. el kell késziteni|megkuldott program Ellenjegyzés: nincs
a kincstari|alapjan elkészitett
beszamolot. beszdmolo.

* N. E. = nem értelmezhet
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Szamviteli rendszer folyamata

Ginyii Kozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei

Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi alap El6készités Keletkez§ Felel6sok Hataridé Ellenérzés Utalvz.myoz?s/ Pénziigyi teljesités Konyvvefetesl])e,n valé
dokumentum ellenjegyzés megjelenités
1 Nyités Szvt., Vhr., program leiras pénziigyi igyintézd nyit6 fokonyvi kivonat pénziigyi tigyintézd zarast kovetd nap pénziigyi vezetd N.E. N.E. fokonyv
Pénztarkonyv vezetése Szvt.,  Vhr.,  szamviteli| , . .., pénztarbizonylatok i i, folymatos A h A szabélyzatokban foglaltak |, . analitika, fokonyv
2. ) pénziigyi ligyintézé pénziigyi ligyintézé pénziigyi vezetd ) készpénz
szabélvzatok szerint
N Bankszamla vezetése Szvt., Vhr., szamviteli pénzigyi figyintézd utalvanyok, tutalasi pénziigyi igyintézd folymatos pénziigyi vezets A szabélyzatokban foglaltak Atutalds, csekk analitika, fokonyv
szabélvzatok meabizés szerint '
N Bérelszamolashoz Savt,  Vhr,  gazdasagi pénzigyi igyintézd Fizetési jegyzék a MAK pénzigyi ligyintézd havonta illetve igény szerint pénziigyi vezets A szabélyzatokban foglaltak |atutalas analitika, fokonyv
adatszolodltatas szabélvzatok. Aht. Kit. késziti szerint
5. Gazdaségi miiveletek [Szvt., Vhr., szamviteli pénziigyi tigyintézs utalvanyrendelet pénziigyi tigyintézd folymatos pénziigyi vezetd A szabalyzatokban foglaltak [N.E. fokonyv
kiielolése szabélvzatok szerint
o Fokonyvi konyvelés Aht,' Avr, Szvt, szémviteli pénziigyi fayintézd kényvelési naplok pénziigyi fayintézs folymatos pénziigyi vezetd NE. N.E. fokonyv
szabélvzatok
. Analitikus kdnyvelés Ant, Avr, Szvt, szamviteli pénziigy ligyintéz6 analitikus nyilvantartasok pénziigyi figyintézs folyamatos, de  legaldbb pénziigyi vezetd N.E N.E. analitika
szabalvzatok havonta "
Analitikak értékbeni és|Szvt., Vhr., szamviteli Kimutatasok, nyilvantartasok negyedévente N.E. N.E. analitika
8. mennyiségi egyeztetése, |szabalyzatok pénziigyi ligyintézé pénziigyi tigyintézo pénziigyi vezetd
feladésok
9. Zérlati feladatok Szvt., Vhr., program leiras pénziigyi tigyintézo zar6 fokonyvi kivonat pénziigyi iigyintézo negyedévente pénziigyi vezetd N.E. N.E. fokonyv

* N, E. = nem értelmezheté




Rendszeres személyi juttatasok folyamata

Ginyii Kozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei

. . . - P Keletkez6 - s P Utalvanyozas/ Pénziigyi | Konyvvezetésben valé
Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi alap Elokészités Felelosok Hataridé Ellenorzés . y , . ,g,y y . iy
dokumentum ellenjegyzés teljesités megjelenités
. fa 0 0 Tényadatok szambavétele, i
Személyi juttatasok éves Aht, Kttv, Avr, NGM e{lya aOA szam” avetele Elemi koltségvetés, e, P PO M .
1. e s . . . feliigyeleti szervtél kapott P L . pénziigyi ligyintéz6 januar 30. pénziigyi vezetd n ¢ L& n ¢
eldiranyzatainak tervezése tajékoztato | i koltségvetési alapokmany
keretszamok egyeztetése.
Rendszeres személyi juttatas
eléiranyzatainak terhére
jogviszonyok létesitése, Béradatok folyamatos
modositasa, megsziintetése  |Kttv, Munka Torvénykonyv, |ellendrzése felvételi Kinevezés, kinevezés
kotelez6 adattartalommal és  [NGM téjékoztatok, Kjt- engedélyek személyi anyagok [modositasa, atsorolas, A szabalyzatokban
2. munkavallalonkénti végrehajtasi rendeletei feliilvizsgalata, jogviszony megsziintetési igazgatasi el6ado folyamatos pénziigyi vezetd yzato L é. munkaiigyi analitika
. - P 114 S L . foglaltak szerint
nyilvantartasi SZMSZ-ek, munkakori munkavallalokkal , okirat, athelyezés, kirendelés
kotelezettséggel . Rogzités a  |leirasok munkaltatoi jogkor igazolasok
kozszolgalati és gyakorldjaval egyeztetés
kozalkalmazotti
nvilvintartdshan
Adatszolgiltatasok, énilmilfs ny;}vs??amk havonta, félévenként.
3 statisztikai jelentések MAK, KSH, Kormanyhivatal 0§s “es éseie © 0, cse Osszesitések, statisztikak pénzigyi igyintéz8 , L ? pénziigyi vezetd n. é L e n. é
it han & P fokonyvi konyveléssel évenként
készitése és tovabbitasa. ,
egyeztetes.
P Analitika, f6kd . iy ay dy vk U . . . f8kdnyvi és analitik
4 Beszamolo készités. Aht, Avr, Szvt, Vht. nattia, Ikonyv Koltségvetési beszamold pénziigyi ligyintéz6 felév, év vége pénziigyi vezetd n. é. L é. OKOMYVI €8 ana Tukus

egyeztetése.

nyilvantartasok lezarasa

* N. E. = nem értelmezhet6




Nem rendszeres személyi juttatasok folyamata

Gonyii Kozség Onkormdnyzata és koltségvetési szervei

. . . . e Keletkezo _— e . Utalvanyozas/ Pénziigyi | Konyvvezetésben valo
Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi alap Elokészités Felelosok Hataridoé Ellenérzés . y , . ,g,y y . L,
dokumentum ellenjegyzés teljesités megjelenités
Személyi juttatasok éves Ant, Kttv, Avr, NGM Te{lyadat(?k szam?avetele, Elemi koltségvetés, e, P P P - - -
1. e s K . . feliigyeleti szervtél kapott . L ., pénziigyi ligyintézo januar 30. pénziigyi vezetd N.E. N.E. N.E.
eldiranyzatainak tervezése tajékoztatod | i koltségvetési alapokmany
keretszamok egyeztetése.
Elemi koltségvetés
Munkavégzéshez kapcsolodo :Zgzzg?;?;:l; ke és
juttatdsok el&ira tainak ; ( o - . . .
U a' 3;9 ¢ olraryly‘z A amz: . |Aht, Kttv, Avr, NGM figyelembevételével forras Jutalmazasi lista, kimutatas, , e . " A szabalyzatokban . . ..
2. terhére jutalmazasi lehetdség | ,., , L, L. N , polgarmester folyamatos pénziigyi vezetd 5 N.E. munkatigyi analitika
biztositésa. kitintetésck tajékoztato meghatarozasa, elosztasainak |teljesitésigazolasok foglaltak szerint
adoman O;ésa dontés eldkészitése,
Y ’ dokumentumokban valé
rozitése
Foglalkoztatottak sajatos . i Juttatast megallpito ligyirat,
, juttatasai terhére jubileumi | A, Kitv, Avr, NGM ileapﬁg"gzzt:;::;;;:::k bel-¢s kiilfoldi kikildetes | folvamatos Sty verets A szabalyzatokban NE unkaievi analitika
. jutalom, napidij, biztositasi  |tajékoztaté gk“ p elrendelése, megallapodasok, JeEy 4 P £y foglaltak szerint o 24
dijak megallapitasa. megkotese szerzédések
SZEMEIYNez Kapesolodo Kitv, Munka Torvénykonyy, |- Koltségvetés
koltségtéritések eldiranyzatai C , YOIV | forrasellendrzése a Kozszolgalati szabalyzat, . L , ,
terhére cafetéria juttatés NGM tajékoztatok, Kjt- r . ., e e T M Kozszolgalati szabalyzat . A szabalyzatokban . . ..
4. ere t aas véarchaitasi rendeletei. adé kapcsolodo jogszabalyok koltségtéritéseket megallpito (jegyzd szerint polgarmester foclaltak szerint N.E. munkaiigyi analitika
feltételeinek meghatarozasa, |V bJ,l . g lehetdségeinek figyelembe  |szabélyzatok e
fizetésének eljarasi szabélyai. [J08528041y0 vétele.
Nem rendszeres személyi
juttatasok szamfejtése, . ., , . .
A fejtésh ke Kimutatasok
jarulékok megallapitisa, KSH, SZIA, Adozis SZAMICIESNCZ SZUKSCRes | umutatasoke a nem o |targyhot kevets 10.ill a o A szabilyzatokban o fokonyvi kényvelésben a
5. s [ ke x adatok begytijtése, rendszeres személyi pénziigyi ligyintézo e . i pénziigyi vezetd . atutalasok . , R
rogzitése a KIR rendszerben, |rendjérdl szolo torvény . . , P . MAK altal kiadott idépont foglaltak szerint kifizetések rogzitése
adatszolgltatis a MAK ellendrzése. juttatasokrol, bérjegyzék
részére.
Analitikus nyilvantartasok
Adatszolgaltatasok . .
da} S20 g?lta 450%, Aht, Kttv, Avr, NGM dsszesitése, ellendrzése » " s i, havonta, félévenként, 4oy 4 g f g
6. statisztikai jelentések . Yy e , Osszesitések, statisztikak pénziigyi iigyintézd . , pénzigyi vezetd N.E. N.E. N.E.
Készitése & tovabbitdsa tajékoztatd, SZJA tv. fokonyvi konyveléssel évenként
i egyeztetés.
7. Beszamolo készités. Aht, Avr, Szvt, Vhr Analitika, f5konyv Koltségvetési beszamold pénziigyi Uigyintézo félév, év vége pénziigyi vezetd N.E. N.E. fékonyvi s analitikus

egyeztetése.

nyilvantartasok lezarasa

* N.E. = nem értelmezhet6




Bizonylati rend és bizonylat kezelés

Gonyii Kozség Onkormdnyzata és koltségvetési szervei

Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi alap El6készités Keletkezé dokumentum Felel6sok Hataridé Ellendrzés Utalvényoz'és/ Pél}ziirg?/i Kﬁnyvve%etésl')ern valé
ellenjegyzés teljesités megjelenités
" Bizonylati rend bizonylati album,
) kialakitasa Szvt. pénziigyi f6eléado bizonylati szabalyzat pénziigyi vezetd marcius 31. jegyz6 N N N
Szigora szamadasu
2. nyomtatvanyok bizonylati album,
kezelésének kialakitasa |[Szvt. pénziigyi féeléado bizonylati szabalyzat pénziigyi vezetd marcius 31. jegyz6 N N N
bizonylatok, szigort
3 szamadast
’ nyomtatvanyok pénziigyi
Bizonylat kezelés Szvt. pénziigyi munkatarsak |nyilvantartasa ligyintéz6 folyamatos pénziigyi vezetd N N N
bizonylatok, szigort
n szamadast . o
nyomtatvanyok 10 évig |pénziigyi
Bizonylat megdrzés Szvt. pénzigyi f6eléado tartd megOrzése ligyintéz6 folyamatos pénziigyi vezetd N N N




Kuldnféle szolgaltatasok

Gonyii Kozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei

. . . . P Keletkezé - (. an - Utalvinyozas/ Pénziigyi | Konyvvezetésben
Sorszam | Tevékenységek | Jogszabalyi alap El6készités Felel6sok Hataridé Ellendrzés . Y . . ,g'y ,y . o r
dokumentum ellenjegyzés teljesités | valé megjelenités
A koltségvetés
. . , alapfeladatahoz , . el . . , e, . " L h . .
1. Igények bejelentése Kapesolods Igények Osszegyiijtése Igények bejelentése pénziigyi tigyintéz6 folyamatos jegyz0 pénziigyi vezetd N.E. N.E.
jogszabalyok
Megrendelések
A szabalyzatokban foglaltak . .
2. jovahagyasa , PTK egyezetések megrendelések jegyzo folyamatos pénziigyi ellenjegyz6 sz;:iita yratoxban foghaltak 1y . N.E.
kotelezettségvallalas
0. szamlaosztalyban a
A meg 1é c . A alyzatok foglaltak ,
3. . me;rende ,es Avr. N.E. visszaigazolt megrendelés |Szolgaltato folyamatos pénziigyi vezetd sz.aba yzatokban foglalta N.E. kotelezettségvallalas
visszaigazolasa szerint o
rogzitese
4. st)lgra l,tatas'ok, PTK atvétel megszervezése Jegyz?ly(or.lyv, sz,akmal pénziigyi tigyintéz6 folyamatos pénziigyi vezetd A sz.abalyzatokban foglaltak N.E. N.E.
teljesitése, atvétele teljesités igazolas szerint
5. Szamla beérkezése AFA térvény N.E. bejové szamla pénziigyi ligyintézd folyamatos pénziigyi vezetd ;\esrzi;t:alyzatokban foglaltak N.E. szallitoi analitika
Z!
6. Ervényesités Aht, Avr. kontirozas érvényesits lap érvényesitd fizetési hatdridon beliil |pénziigyi vezeté N N N
7. |Szamla kiegyenlitése  |PTK Zﬁiﬁgi‘f?ffi“?{ése szimla & kapesol6dt énziigyi ligyintézs | Samian megjelolt énziigyi vezetd A szabilyzatokban foglaltak |, s szaim i?almkaban ”
’ 8y L 4 L 'gyj * |dokumentumok P gyLugy fiezetési hataridd P 2y szerint . y
aldirdsok rogzitése konyvelésben
Kifizetések kp. Tizetes eseten tokonyvi szamlak
1,'2?‘?5? . szamlik, bankkivonatok |atutalasi megbizas, kiadasi azonnal, banki utalasnal | szllitoi analitika
te Jesnese'ne alapjan pénztarbizonylat a kivonat megérkezése |PCNZUSY! vezetd kotelezettségvallalas
8. feldolgozdsa Szvt. Aht. Avr. konyvels napjan N N nyilvantartdsa

* N.E. = nem értelmezhet




Dologi kiadasok

Ginyii Kozség Onkormdnyzata és koltségvetési szervei

Sorszam Tevékenységek Jogszabilyi Eldkészités Keletkez6 Felel6sok Hatarid6 Ellenérzés Utalva.myoz,as/ Pel.lzu’g,yl Kon}yvve%etesl’)e,n
alap dokumentum ellenjegyzés teljesités valé megjelenités
I Igények Osszegyiijtése koltségvetés Osszesités feljegyzés pénzigyi igyintézd beszerzés el6tt 10 nappal pénzigyi féeléado N N N
2 Kotelezettségvallalasra igény
benyujtasa a polgarmesternek [szabalyzatok feljegyzés megrendelés pénzigyi igyintézd beszerzés el6tt 5 nappal polgarmester N N N
3. SzerzGdés tovabbitasa a
polgarmesternek szabalyzatok tervezetek szerzOdés pénziigyi tigyintézo beszerzés eldtt 5 nappal polgarmester N N N
Arendelkezésre allo Keret
4 ellendrzése Aht, Avr. igények egyedi vizsgalata feljegyzés pénzigyi igyintézd beszerzés el6tt 5 nappal polgarmester N N N
Kotelezettségvallalas Tedezet megléienek megrendel¢s, szerzOdeskotes Utalvanyozas pm. Kotelezetiscgvallalas
5. ellenjegyzése Amr. Aht. ellendrzése nyilvantartasba vétel  [pénziigyi féel6ado elott érvényesito Pii. ellenjegyz6 N nyilvantartasa
6. Szallitd visszaigazolasa szabalyzatok nyilvantartasba vétel szallitoi analitika pénziigyi tigyintézo beérkezés napjan érvényesito N N Szallitéi analitika
szakmai teljesites
7. megrendelés, szammlitolevél igazolasra jogosult
Aru beérkezése szabalyzatok Osszevetése bevételezési bizonylat [személy aru beérkezésekor pénziigyi ligyintéz6 N N Készlet analitika
szamla ellendrzése a
8. megrendelés és a teljesités
Szamla beérkezése, rogzitése |szabalyzatok alapjan utalvanylap pénzigyi ligyintéz6 beérkezés napjan érvényesitd N N Szallitoi analitika
9 Ervényesités Amr. Aht. kontirozas érvényesitd lap érvényesité fizetési hataridén beliil pénziigyi féel6adod N N N
atutalasi megbizas, Utalvanyozas pm.
10. Szamla kiegyenlitése szamla alapjan kiadasi Pii. ellenjegyz6 bankszédmla forgalom,
szabalyzatok pénztarbizonylat pénzigyi ligyintéz6 fizetési hataridén beliil pénzigyi ligyintéz6 gazd.eléado szamla szerint |pénztar forgalom
i . o fokonyvi szamlak
L |Kifizetések teljesitésének szAmlak, bankkivonatok i::gj:ls‘ megbizas, kp. fizetés esctén azonnal, szillts analitika
feldolgozasa alapjan e banki utalasnal a kivonat kotelezettségvallalas
Szvt. Aht. Avr. pénztarbizonylat kényveld megérkezése napjan pénziigyi foeldadd N N nyilvantartasa




Felajitési folyamat nem kdzbeszerzéssel

Gonyii Kozség Onkormdnyzata és koltségvetési szervei

. . . . s Keletkez6 - o P Utalvanyozas/ Pénziigyi | Konyvvezetésben
Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi alap Elokészités Felelosok Hataridé Ellenorzés . y , . ,g,y ,y . ey
dokumentum ellenjegyzés teljesités | valé megjelenités
1. Felujitasi igények felmérése  [Szt. Igények beérkezése Igények listaja pénziigyi ligyintéz6 |[folyamatos pénziigyi vezetd N.E. N.E. N.E.
Feltjitasi feladat Zfll“egdy;'e: e
2. lebonyolitdsaval megbizott "g . Y o CINE. megbizas Miiszaki ellenér munkatol fiiggden jegyz6 N.E. N.E. N.E.
; s koltségvetési szerv elemi
személy kijelolése vt . ,
koltséovetése
Megrendelés, koltségvetés P egyezteté megbeszélés, Y . " et e o w1 A szabalyzatokban , ,
. Aht, R del katol fi foel6ad . N.E. N.E.
3 készitésre felkérés helyszini bejaras mmegrendeio Jeeyz0 funkatol tegoen penzuigyt 1oeloado foglaltak szerint
A szabalyzatokban 0. szamlaosztalyban a
4. Szerzédéskotés, megrendelés |PTK egyeztetés szerzodés és koltségvetés jegyz6 munkatol fiiggden pénziigyi féeldado yzato N.E. kotelezettségvallalas
foglaltak szerint .
rogziteni kell
Felujitasi folyamat jegyzOkonyvbe vagy épitési
5. bonyolitasa, miiszaki Aht, miiszaki ellendrzés ) f’y, Y : £y ep Miiszaki ellenér munkatol fiiggden polgarmester N.E. N.E. N.E.
P naploba bejegyzés
ellendrzés
- e - A atadas-atvételi jegyzokonyv
6. ML.lSZ,al,“ e}tadas1’ folyamat, Ant, mL_I?Z,akl dtadds, dvétel, ez megfelel a telejsités Miiszaki ellenér munkatol fliggben polgarmester N.E. N.E. N.E.
teljesités igazolasa bejaras . e s
igazolasanak
3. vont idépontiat kévets 30 Koltségvetési szerv vezetdje
7. Szamla beérkezése Afa torvény N.E. bejové szamla pénziigyi féeléado n'ap pony " |és szakmailag a miiszaki N.E. N.E. szallitoi analitikaban
P ellendrzésért felelds
s Syimla kicavenlite TR Siﬁ;:gei'?azz"'as‘flft’, i it favingigs |7l megicllt fizetesi | Aszabilyzatokban [ szallitoi analitikaban és a
: cgyeniitese 0 s yo ,?SS, ?gyuj se s penzligyr ugymtezo hataridé Jeeyzo foglaltak szerint ulalas fokonyvi konyvelésben
alairdsok rogzitése
A felyjitasokra kapott
kozponti tamogatasokrol ‘ i s e P oo o, |feliigyeleti szerv altal adott N h . . .
9. Aht. elszamolas elkészitése elszamolas pénziigyi ligyintézd pénziigyi vezetd N.E. N.E. N.E.

elszamolas készitése és
megkiildése

hataridon beliil

* N.E. = nem értelmezhet6




Beruhazés kdzbeszerzéssel

Ginyii Kozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei

Sorszam Tevékenységek Jogszabalyi alap Elokészités Keletkez6 Felelosok Hataridé Ellenérzés Utalvz.myoz,as/ Pel.lzu’g,yl Kon}yvve%etesl’)e,n
dokumentum ellenjegyzés teljesités valé megjelenités
1. Igények felmérése Kbt. éves koltségvetés [egyeztetés kozbeszerzési terv jegyz0 aprilis 15. polgarmester N.E. N.E. N.E.
Fedezet rendelkezésre e w1, Koltségvetési szerv
2 allasanak igazolasa Kbt. éves koltségvetés |éves keretek ellendrzése ellenjegyzett fedezetigazolas pénziigyi foeldadod folyamatos vezetdje N.E. N.E. f6konyv
palyazati felhivas
kozlonyben, szabadkézi
3. éves koltségvetés, az igények |beszerzés esetén legalabb 3 |kozbeszerzési bizottség
Palyazat kiirasa kbt. alapjan arajanlat elnoke folyamatos jegyz6 N.E. N.E. N.E.
4 A kozbeszerzési Eljaras tipusatol fiiggben
: Palyazat elbiralas kbt. ajanlatok alapjan jegyzO8konyv szabdlyzat szerint kbt. Alapjan polgarmester N.E. N.E. N.E.
Nyertes ajanlattevovel A kiirasban A szabalyzatokban Kotelezettségvallalas
5. szerz6dés megkotése N.E. nyertes ajanlata alapjan szerz6dés polgarmester meghatarozottak szerint polgarmester foglaltak szerint N.E. nyilvantartas
6 szallitolevel, megrendelés A szabalyzatokban
) Aru beérkezése N.E. alapjan teljesités ellendrzése |szallitolevél Belsé szabalyzat szerint folyamatos polgarmester foglaltak szerint N.E. analitika
Szamla beérkezése és szamla ellendrzése a utalvanylapon teljesités .
7. |6z0tes réazité ) megrendelés és teljesités . 4 pénziigyi féeléado A szabalyzatokban )
clozetes rogzitese N.E. alapian 1gazolasa folyamatos jegyzé foglaltak szerint N.E. Nyilvantartasba vétel
a szitkséges mellékletek,,
8. Szamla ellen6rzése alairasok.szamla tartalom N.E. pénzigyi féeléado A szabalyzatokban
N.E. ellenérzése folyamatos jegyzd foglaltak szerint N.E. N.E.
9. |Atadas fokonyvi konyvelésre NE. kontirozis, konyvelés NE. pénziigyi foelado folyamatos ioayzs /ft) ;f;lt’:liyszigl:a" NE fm"””"::ﬁ: Konyvelt
10 Atutalési megbizas ) stutaldsi bizé nziiayi foeldads A szabalyzatokban ) )
3 elkészitése N.E. szamlak alapjan atutalast megbizds penztigyt 1oeloado folyamatos jegyzd foglaltak szerint N.E. N.E.
Atutalasi megbizas
11. pénzintézethez torténd N.E. pénziigyi féeléado
benvitasa N.E. N.E. folyamatos jegyzé N.E. szamla alapjan N.E.
Banki atutalasok
12 teljesitésének feldolgozésa a . T szamlakivonat énziigyi féeléadod okonyvi ko 6
. pénzintézet altal megkiildott ) 4tutalt szamlak és penzugy! ) ) fokonyvi kdnyvelésben
szamlakivonat alapijan N.E. szamlakivonat alapjan folyamatos jegyzé N.E. N.E. konyvelt szamla

*N.E. = nem értelmezhet




Kotott normativak ( intézményeknél felhasznalhato) igénylésének, elszamolasanak folyamata

Gonyii Kizség Onkormdnyzata és kiltségvetési szervei

Konyvve
B . Utalvanyoz | _, . .| zetésben
Sorszi Tevékenységek Jogszabalyi alap El6készités Keletkezo Felelosok Hatarido Ellenérzés as/ Pel.lzu,g’yl valo
m dokumentum . . | teljesités . ,
ellenjegyzés megjeleni
tés
mtézmeény vezeto
L tagintézmény MAK hatérid6
Mutatoszam felmérés — |Koltségvetési tv. Aht. MAK értesité szerint  |statisztika vezetd eldtt 5 nappal pénziigyi vezetd N N N
Intézmények altal
2. bekiildott adatok pénziigyi MAK hataridé
ellenérzése Aht. Osszesités statisztika igyintéz6 elott pénziigyi vezetd N N N
Adattovabbitas MAK- pénziigyi
3 hoz Aht. statisztika MAK tablézat igyintéz6 MAK altal k6z6l | pénziigyi vezet N N N
4. Jovahagyott eldiranyzat analitikus pénziigyi értesités
nyilvantartasba vétele  |szabalyzatok nyilvantartasba vétel el6iranyzat nyilvantartas |ligyintézd megérkezésekor | pénziigyi vezetd N N N
Teljesulesek
figyelemmel kisérése, Intézmények
5. lemondéasok, pétigények igényeinek, pénziigyi apr. 30, juli 31.
benyujasa Aht. lemondasanek felmérése |feljegyzés, statisztika igyintéz6 okt. 15 pénziigyi vezetd N N N
Ev végén a tényleges Korlevél, tablazat pénziigyi targyévet kovetd
6 mutatok bekérése Aht. intézményekhez feljegyzés, statisztika ligyintéz6 januar 10. pénziigyi vezetd N N N
aprilis kozepe a
7. Elszamolas az éves Beszamolo tirlapok Eves koltségvetési pénziigyi MAK iltal kozolt
beszamoloban Aht. kitoltése beszamolo ligyintéz6 idépontban pénziigyi vezetd N N N
Beszamolo
8. Tobbletigénylés Beszamoldban pénziigyi benyujtasat
visszafizetése Aht. meghatarozott 6sszeg  |Utalvanyrendelet ligyintéz6 kovetd 15 nap érvényesitd polgarmester | utaldssal |[bankkivonat




Gonyii Kozség Onkormanyzata és kiltségvetési szervei
Kotott normativak (szocialis)igénylésének, elszamolasanak folyamata

Konyvvez
. . , , | Pénziigy| etésben
Sorszam | Tevékenységek Jogszabalyi Elokészités Keletkezo Felel6sok Hataridé Ellenérzés Utalvz.myoz?s/ i valo
alap dokumentum ellenjegyzés . s . .
teljesités |megjelenit
és
MAK altal
1. Igénylés elkészitése [Koltségvetési tv. [MAK értesitd |rendszeresitett [pénziigyi Minden hoénap 10-
jogcimenként Ant. szerint nyomtatvany ligyintézd e pénziigyi vezetd N N N
Jovahagyott
eldiranyzat analitikus
2 nyilvantartasba nyilvantartasba |eléiranyzat pénziigyi értesités analitikus
vétele szabalyzatok vétel nyilvantartas ligyintézd megérkezésekor |pénziigyi vezetd N N nyilvéantart.
Utalvanyozas pm.
3 Kifizetések Osszesité pénziigyi ellenjegyzés pii. |utaldssal v.| Banknaplo,
teljesitése Szoc. tv. Gyvt.  |kimutatis utalvanyrendelet |iigyintézd targyhot kovet6 5. | pénziigyi vezetd igyintéz6 kp. pénztarnaplo
Szoc.
igyintézénél
4. A teljesitések személyenkeénti
analitikus nyilvantartas és | Analitikus
nyilvantartdsa szabalyzatok Osszesités is.  [nyilvantartas szocialis {ii. minden hénap 5. |pénziigyi vezetd N N N
Beszamolo Eves aprilis kozepe a
5. Elszamolas az éves tirlapok koltségvetési pénziigyi MAK altal k6zolt analitikus
beszamoldban Aht.Avr. kitoltése beszamold iigyintézo iddpontban pénziigyi vezetd N N nyilvantart.
Beszamoloban Beszamolo
6. Tobbletigénylés meghatarozott pénziigyi benyujtasat
visszafizetése Aht.Avr. Osszeg Utalvanyrendelet |iigyintézd koveté 15 nap [pénziigyi vezetd| polgarmester utalassal | bankkivonat




Kotott normativak ( palyazat utjan elnyert) igénylésének, elszamolasanak folyamata

Gonyii Kozség Onkormdnyzata és koltségvetési szervei

. o . . | pan . |KONyvvezeté
Sorszi Tevékenységek Jogszabalyl Elokészités Keletkezo Felelosok | Hataridé | Ellenorzés Utalva.nyozz’ls PeI.IZIl,g’)’l sbhen valé
m alap dokumentum / ellenjegyzés | teljesités . g
megjelenités
Palyazat
1. benyujtasahoz Koltségvetési tv. adatok pénziigyi Ktv.-ben
felmérés készitése  [Aht. Osszegylijtése  |ligyirat ligyintézo meghatarozott jegyz6 N N N
Palyazat benyujtasa pénziigyi MAK hatéridé
2 a MAK-hoz Aht. Osszesités MAK adatlap igyintézo szerint jegyz6 N N N
Jovahagyott
eldiranyzat analitikus
3. nyilvantartasba nyikvantartasba el6iranyzat pénziigyi értesités pénziigyi
vétele szabélyzatok vétel nyilvantartas ligyintéz6 megérkezésekor vezetd N N N
Utalvanyozas pm.
4. Kifizetések pénziigyi Kiirasnak pénziigyi ellenjegyzés pii. | utalassal v. Banknaplo,
teljesitése szabalyzatok Osszesité kimutatas|utalvanyrendelet |iigyintéz6 megfelelden vezetd igyintéz6 kp. pénztarnaplo
aprilis kozepe a
Eves MAK altal
5 Elszamolas az éves Beszamolo tirlapok [kdltségvetési pénziigyi kozolt pénziigyi
beszamoldban Aht.Avr. kitoltése beszamold iigyintézd idépontban vezetd N N N
Beszamoloban Beszamolo
6. Tobbletigénylés meghatarozott pénziigyi benyujtasat pénziigyi
visszafizetése Aht. Avr. 0sszeg Utalvanyrendelet [iigyintézd kovetd 15 nap vezetd polgarmester utalassal bankkivonat
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Pénztari pénzkezelés

J balvi TSCICTRCZUO Utalva is| Pé . il Ko tésb
Sorszam | Tevékenységek 0BSZADANL | p16készités | dokumentu | Felelosok | Hataridé | Ellenérzés | - Va.nyozzrls er'lzu,g'yl orrlyvve%e es, e'n
alap / ellenjegyzés | teljesités | valo megjelenités
Készpénz igény pénzkezelési kp. igények
L felmérése szabélyzat Osszegylijtése  |cimletjegyzék |pénztaros folyamatos |pénztarellendr N N N
bevételi
2 pénzkezelési pénztarbizonylat
Készpénz biztositasa [szabalyzat cimletjegyzék |pénztarjelentés [pénztaros folyamatos |pénztarellenér jegyz6 pénztaros [pénztarjelentés
Szvt. bevételi, kiadasi Utalvanyozas
3. Készpénzforgalom [pénzkezelési pénztarbizonylat pm. ellenjegyzés
bonyolitasa szabalyzat pénztarjelentés [pénztarjelentés |pénztaros folyamatos |pénztarellenér| pii. ligyintéz6 kp. pénztarnapld
SZamlak,
kikiildetési
rendelvények, bevételi, kiadasi
4. Szvt. egyéb legkésébb a Utalvanyozas pénztarbizonylat
El6legek pénzkezelési bizonylatok Analitikus hénap utolséd pm. ellenjegyzés pénztarjelentés,
elszamolasa szabalyzat ellendérzése nyilvantartas pénztaros  |munkanapjan|pénztarellendr| pii. ligyintézo kp. analitikus nyilvantartas
OZdAIIIIdRK,
kikiildetési
rendelvények,ell
atmanypénztar
pénztarjelentésé
5. nek, kiadasi
bevételi
Szvt. pénztarbizonylat |bevételi, kiadasi legkésGbb a Utalvanyozas
Ellatmanypénztar pénzkezelési ainak pénztarbizonylat honap utolso pm. ellenjegyzés
elszamoltatasa szabalyzat ellenérzése pénztarjelentés |pénztaros |munkanapjan|pénztarellendr| pii. iigyintéz6 kp. pénztarnapld
Szvt. bevételi folyamatosan Utalvanyozas
6. Pénzkezel6 hely pénzkezelési Szamlak pénztarbizonylat 3000 ft pm. ellenjegyzés
elszamoltatasa szabalyzat ellendrzése pénztarjelentés |pénztaros |bevétel felett |pénztarellendr| pii. ligyintézo kp. pénztarnaplo
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Bankszamla kezelés

3 balvi Keletkezo Utalvanyoza Pénziiovi | Ké tésh
Sorszam | Tevékenységek 08SZaDAVI| p1gkészités | dokumentu | Felelésok | Hataridé | Ellenérzés s/ el.lzu’g’yl 01’1yvve?e es’e’n
alap . ., | teljesités | valo megjelenités
m ellenjegyzés
szallitok
Bankszamla Szvt. nyilvantartasa, fizetési Utalvanyozas
. forgalom pénzkezelési  |szerzodések  [utalvany pénziigyi hataridék pm. ellenjegyzés
bonyolitasa szabalyzat nyilvantartasa |rendelet ligyintézd szerint  |pénziigyi vezet6| pi. igyintézd utalas Banknapld
szallitok
Szvt. nyilvantartasa, fizetési Utalvanyozas
2 pénzkezelési  |utalvany szerzdések pénziigyi hataridék pm. ellenjegyzés
Utalasok teljesitése |[szabalyzat rendelet nyilvantartasa  |ligyintéz6 szerint  |pénziigyi vezet6| pi. igyintézd utalas Banknapld
Szvt. Utalvanyozas
3 Sajat bankszamlak [pénzkezelési |igények pénziigyi pm. ellenjegyzés
kozotti atvezetések |szabalyzat felmérése utalvanyrendelet |ligyintéz6 folyamatos |pénziigyi vezetd| pii. ligyintézo utaléssal Banknapld
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Leltarozas
Sorszim | Tevékenységek | 282DV by ecites | IKCICReZO o 6sok | Hataridé | Ellengrzes |02V ANYozas| Pénzigyi | Konyvvezetéshen
alap dokumentum / ellenjegyzés| teljesités | valo megjelenités
Leltarozas Szvt.
1L vezetdjének leltarkészitési leltarozas
kijelolése szabalyzat megbizas megbizdlevél jegyz6 | eldtt 35 nap | polgarmester N N N
Szvt.
2. Leltarozas leltarkészitési leltarozas
ellenérének kijelolése [szabalyzat megbizas megbizolevél jegyz6 | eldtt 35 nap | polgarmester N N N
Szvt. oktatas a
3. Leltarozasi titemterv |leltarkészitési |leltarozas leltarozasi leltarozas leltarozas pénziigyi
elkészitése szabalyzat végzOknek itemterv vezetdje elétt 30 nap vezetd N N N
A bizottsag
Leltarozasi Szvt. tagjainak
4. bizottsagok leltarkészitési [megbizolevéllel leltarozas leltarozas pénziigyi
kialakitasa szabalyzat torténd ellatdsa |megbizolevél vezetdje elétt 15 nap vezeto N N N
a leltarozashoz
Szvt. sziikséges
S Leltarozasi utasitas  |leltarkészitési |nyomtatvanyok |Leltarozasi leltarozas leltarozas
elkészitése szabalyzat biztositasa utasitas vezetdje el6tt 15 nap jegyz6 N N N
Leltarozasi Szvt. leltarozasi leltarozasi
6. tevékenység leltarkészitési |Leltarozasi bizonylatok, leltarozasi |litemterv
elvégzése szabalyzat utasitas jegyzOkonyvek |bizottsag szerint leltarellenor N N N
Szvt. kiertekelt leltarozasi
7. Leltar kiértékelés leltarkészitési leltarak, leltarozasi [iitemterv
elvégzése szabalyzat egyeztetés jegyzOkonyvek |bizottsag szerint leltarellenor N N N
Osszetoglalo Szvt. leltarozasi
8. jegyzokonyv a leltarkészitési leltarozas  |litemterv leltarellendr,
leltarrol szabalyzat egyeztetés jegyzokonyv vezetdje szerint jegyzo N N N
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Selejtezés
Sorszdm | Tevékenységek |1°822P | o czites | KOICtReZ0 gy l6sok | Hataridé | Ellenérzes | UPIVANY0Za | Penziigyl) Konyvvezetésben
i alap dokumentum s/ teljesités [ valo megjelenités
pénzligyl
Szvt. igyintézo,
1. Selejtezés selejtezési intézményv
kezdeményezése |[szabalyzat felmérés feljegyzés ezetk évente polgarmester N N N
cevente, de
A felesleges legkésébb a
2 eszkdzok Szvt. leltarozas
hasznositasara selejtezési selejtezésre elétt 15
javaslat szabalyzat feljegyzés utasitas jegyz6 nappal polgarmester N N N
evente, de
legkésébb a
3 Selejtezési Szvt. leltarozas
bizottsag selejtezési elott 15
kialakitasa szabalyzat megbizas megbizas jegyzo nappal polgarmester N N N
evente, de
legkésébb a
4. Szvt. selejtezési és  |selejtezési és leltarozas
Selejtezés selejtezési megsemmisitési [megsemmisitési |selejtezési elétt 15
elvégzése szabalyzat jegyz6konyv  |jegyzokonyv bizottsag nappal jegyz6 N N N
A selejtezes
fokonyvi és Szvt. selejtezési és  |selejtezési selejtezés
5 analitikus selejtezési megsemmisitési [elszamolasok pénziigyi  |soran pénziigyi
elszamolasa szabalyzat jegyzO6konyv  [bizonylata ligyintéz6 |azonnal vezetd N N N
Selejtezett
eszkozok
6. értékesitéssel Szvt.
torténd selejtezési selejtezési igazgatasi | selejtezés pénziigyi
hasznositasa szabalyzat jegyzOkonyv szamla eléadd |utan 15 nap vezetd N N N
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Operativ gazdalkodas

J balvi TSCICTRCZU Utalva 15| Pé o ilKé tésh
Sorszam | Tevékenységek 08SZADAVY| g §készités | dokumentu | Felelosok |Hatarids | Ellenérzés|, va.nyozzrls el-lzu,g,yl orrlyvve%e ©s , e’n
alap / ellenjegyzés | teljesités | valo megjelenités
megrendeles,
szerzOdés, polgéarmester, Utalvanyozas
. Kotelezettségvallalas | Aht. Avr. helyi alkalmazasi intézményveze jegyzo, pm. ellenjegyzés kdtelezettségvallalasi
bonyolitasa szabalyozas  [koltségvetés |okirat, szamla  [t6, jegyzd folyamatos | polgarmester | pi. ligyintézo N nyilvantzartas
megrendeles,
szerzOdés, pénziigyi Utalvanyozas
2 Kotelezettségvallalas [Aht. Avr. helyi|alkalmazasi  |kotelezettség féeldadd pm. ellenjegyzés kotelezettségvallalasi
ellenjegyzése szabalyozas |okirat, szamla |vallalas folyamatos jegyz6 pii. ligyintézd N nyilvantzartas
polgarmester,
megrendelés, jegyzo,
3 szerzOdés, teljesités intézményveze
Aht. Avr. helyi|alkalmazasi  |igazolo tok, pil. pénziigyi
teljesités igazolas szabalyozas  |okirat, szamla [feljegyzése igyintézo folyamatos vezetd N N N
szakmai
teljesités
4. Aht. Avr. helyi|igazolo pénziigyi pénziigyi
érvényesités szabalyozas |feljegyzése érvényesitd lap |lgyintézok folyamatos vezetd N N N
Onk.
polgarmester ,
intézményekn
S- él Utalvanyozas
Aht. Avr. helyi|érvényesitd intézményveze pénziigyi | pm. ellenjegyzés | utalassal v. [banknapld,
utalvanyozas szabalyozas  |lap utalvanyrendelet |t6k folyamatos vezetd pii. tigyintézd kp. pénztarnaplo
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Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

Sorszi Tevékenységek Jogszabalyl Elokészités Keletkez Felelésok| Hataridé | Ellendrzés Utalvz}nyoz?s/ Pel.lle,g’)’l K01}yvve%etesl,)e’n
m alap dokumentum ellenjegyzés | teljesités | valo megjelenités
SZIVISZ, UgyTOII,
kozszolgalati
szabalyzat,
kozbeszerzési
szabalyzat,
1. iratkezelési
Miikodést szabalyzat, jogszabaly
megalapozo kozzétételi ill.
szabalyzatok szabalyzat ,belsd tevékenység
elkészitése, kontroll valtozasa
aktualizalasa Otv, Kjt, Mt stb.  |jegyzé szabalyzatok jegyz6 utan 30 nap | polgarmester N N N
Gazdasagi szervezet
iigyrendje,
szamviteli politika,
2. A pénziigyi- pénziigyi szamlarend,
gazdalkodasi tertilet f6eldado vagyongazgalkodasi
szabalyzatainak Aht, Avr, Vhr, szabalyzat,leltarozas jogszabaly
elkészitése, Sztv. i szab, selejtezési  |pénziigyi  [valtozas utan
aktualizalasa Adotérvények szab. stb. vezetd 30 nap jegyzd N N N
Az aktualizalt szabalyzat
3. szabalyzatok hatalyba
megismertetése az megismerési Ipését kdvetd
érintettekkel belsd szabalyzatok [jegyzo6 nyilatkozat jegyz6 1 héten beliil | polgarmester N N N
miuikodési és
4. A szabalyzatokban |szamviteli
foglaltak betartdsa [szabalyzatok jegyz6 bizonylatok jegyz0 folyamatos | polgarmester N N N
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Vagyongazdalkodas
- . , , , . . |Konyvvezetésbe
Sorszam | Tevékenységek Jogszabilyi Elokészités Keletkezg Felel6sok | Hataridé | Ellen6rzés Utalva.nyozz,ls Pel.Ile’g?’l n valo
alap dokumentum / ellenjegyzés| teljesités . VL,
megjelenités
jogszabalyok Penzugy1
A attanulmanyozas bizottsag
vagyongazdalkodasi a stratégiak az megtargyalja,
1. hosszu és Nemzeti készitése, onkormanyzati| Képviseld-
kozéptavu terv vagyonrol sz.  |gazdasagosdsagi valasztasok testiilet
készitése tv. CXCVL 9.§ |szamitasok eléterjesztés jegyzo évében elfogadja N N N
Penzugy1
jogszabalyok bizottsag
attanulmanyozas pénziigyi megtargyalja,
2 Vagyonrendelet a fBeléadod Képviselo-
készitése, gazdasagosdsagi testiilet
feliilvizsgalata Motv. 110.§ szamitasok eléterjesztés januar 31. elfogadja N N N
9. ¢vi
XXXILtv.
3 Vagyontorv. dokumentumok,
Ingatlan vagyon 42.§ 147/1992. |nyyilvanzartasok [kataszter gazdalkodasi pénziigyi
kataszter készitése |(XI1.06.) Korm. [készitése nyilvantartas eléado folyamatos vezetd N N N
T0KOIyVI
konyvelés
91. évi ingatlanok brutto
XXXILtv. értek és az
4. Vagyontorv. ingatlanvagyon
Ingatlan vagyon 42.§ 147/1992. |kataszter
kataszter adatainak |(XI1.06.) Korm. [statisztika bruttd |feljegyzés az gazdalkodasi pénziigyi
egyeztetése R érték egyeztetése |egyeztetésrol eléado januar 31. vezetd N N N
9l.evi
XXXIL.tv. feljegyzés és a
5. Eltérés esetén Vagyontorv. dokumentumok
kivizsgalas, 42.§ 147/1992. |attanulmanyozas |javitott kataszter |gazdalkodasi pénziigyi
korrigalas (X1.06.) Korm. |a az egyeztetésrol [nyilvantartas eléado februar 10. vezetd N N N
analitikus
nyilvantartasok
6 Vagyonkimutatas attekintése, gazdalkodasi pénziigyi
készitése Motv. 110.§ egyeztetése vagyonkimutatas [el6ado februar 20. vezetd N N N
eszkdzok
alakulasanak
aranya, sajat
forras aranya,
1. forgotdke aranya, p”énz”ﬁg},/i 20 febr!
befektetett fBeldado
eszkozok Pénziigyi
Az 6nkormanyzat fedezettsége, bizottsag,
vagyoni helyzetének eladosodas feljegyzés a Képviselo-
értékelése, elemzése|Aht. aranya mutatoszamokrol testiilet N N N






