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KOLTSEGVETESI TERVEZES ELLENORZESI NYOMVONALA

Jogszabalyi alap:
— 1992. évi XXXIII. térvény- a kozalkalmazottak jogallasarél
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasrél
— az aAllamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrél szélé térvény végrehajtisarél
— Tervezésre vonatkozo6 itmutatok
— Fenntartéi utasitas

1. A tervezet elkészitésére valo elméleti, szakmai felkésziilés
KIGSZ igazgatdja -

a) Szakmai konzulticid, értekezleteken valé részvétel megbeszélése Gazdasagi Ter\iezesi . KIGS% -
. . munkak elott igazgatoja
igazgatohelyettes

KIGSZ igazgatéja KIGSZ,
b) Kozponti iranyelvek, atmutatok attekintése Gazdasagi Folyamatos . e
] , igazgatoja
igazgatohelyettes
KIGSZ igazgatdja
¢) Kozponti iranyelvek, itmutaték, segédanyagok biztositdsa a . GaZ(,lasagl Folvamatos KIGSZ )
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények részére igazgatohelyettes y igazgatéja




2. A tervezés munkafolyamatokra valo lebontdsa

a) Egyeztetés, szébeli beszamoltatas, valamint az elkésziilt irott KIGSZ 1gaz’ga!to_|a KIGSZ
anyagokba torténd betekintés Gazdasag: Folyamatas igazgatéja -
igazgatohelyettes
. o KIGSZ
b) A tervezés munkapéldinyaiba, alapszamitasaiba torténd KIGSZ 1gaz’g§to‘|a igazoatoia Munkalapok,
SaDPR A L, Gazdasagi Folyamatos gazgato) A
betekintés, tajékoztatas kérése . . tablazatok
igazgatohelyettes
) B . KIGSZ
©) A tervezési dokumenticié — beleértve valamennyi tervszamot KIGSZ igazgatoja | Tervezési igazgatdja
f o o s . sy ax Gazdasagi feladatok
megalapozé szamitast, nyilvantartast, stb - attekintése . . L .
igazgatohelyettes végén
KIGSZ
d) A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény részére KIGSZ igazgatdja Tervezés igazgatéja
segitségnyijtas a szakmai feladatokhoz sziikséges pénziigyi igények Gazdasagi elékészitési -
megallapitasahoz igazgatéhelyettes | szakaszaban
o KIGSZ igazgatoja | Koltscgvetcs KIGSZ Koltségvetési
e) Tervtargyalisok elokészitése Gazdasagi jovahagyasat . L .
. . o igazgatoja tervjavaslat
igazgatohelyettes | megelézden
f) Tervtargyalasok lebonyolitasa a gazdasagi szervezettel nem Intézményvezeto, K ol'tsegve;te,s Koltségvetési
PSSP , . ... | jovdahagyasat . ,
rendelkezd intézményekre vonatkozéan KIGSZ igazgatdja megelzben megallapodas




KIGSZ igazgatéja

Koltségvetés
g) Tervtargyalasok lebonyolitisa KIGSZ-re vonatkozéan jovahagyasat Megallapodas
megelézden
3. A személyi juttatdsok és a létszdm-eldirdnyzat tervezése a megadott sarokszdmok alapjin
i erveaéat vigad személy semdlyi juttatisok terveaésére | pupguocticiai | Tervesési | KIGSZ Terveaési
vonatkozé jogszabilyi, illetve belsé szabdlyozisi hattérismereteirdl Gievintézé munkak elétt igazgatéja munkapéldain
valé tajékozodas, illetve a sziikséges tijékoztatds megadisa gy P y
b) A Kkoltségvetési javaslat elkészitéséhez sziikséges kovetelmények, Targyév KIGSZ, Urlapminta,
utmutatd, segédtablak osszeallitasa és kikiildése a gazdasagi KIGSZ igazgatdja | szeptember igazgatoja indoklasi lapok,
szervezettel nem rendelkezé intézmények részére 20. szdveges utmutaté
¢) A tervezési folyamatok szakmai nyomon kiovetése az elvégzett
munka attekintésével, sziikség esete’,:.ko?zul'taclo a gazdasagi KIGSZ igazgatéja Szuk.seg . KIGS’Z' )
szervezettel nem rendelkezd intézményekkel. szerint igazgatéja
A személyi
d) A KIGSZ-re és az intézményekre vonatkozéan elkésziilt tervezet juttatasok Kitoltott iirlapok,
. A Cep v i & . . ‘e . e KIGSZ . P,
és az azt megalapoz6 szamitasok attekintése, atsorolasok KIGSZ igazgatédja tervezési igazoatéia indoklasi lapok,
ellendrzése, illetve beszamoltatis az elvégzett feladatrél feladatellatasa gazgato] mellékszamitasok

t kovetden




4. A munkaadokat terheld jarulékok tervezése a megadott sarokszamok figyelembevételével

a) A tervezést végzo személy munkaadokat terhelé jarulékok Munkaadokat
tervezésére vonatkozo, — a tervezésnél alkalmazandé — jogszabalyi KIGSZ igazgatéja terhel6 KIGSZ Tervezési
ismereteirél valé tajékozodas, illetve a sziikséges tijékoztatas jarulékok igazgatoja munkapéldany
megadasa tervezése elott

3. A dologi jellegii kiaddsok tervezése a megadott sarokszdmok alapjdn

a) A tervezést végzo6 személy egyes dologi kiadasokra vonatkozé

jogszabalyi, (pl: afa) illetve belsé szabalyozdsi (munkaruha, étkezési KIGSZ igazgatéja | Dologi jellegii

koltségtérités, stb), illetve a tervezésnél figyelembe veendé egyéb it iy KIGSZ Tervezési
. ,, , , o , . , Gazdasagi kiadasok . . g
tényezokkel (pl: feladatvaltozas, tervezési utmutaté, megallapodas) | . . . = igazgatodja munkapéldany
. . e e ey igazgatohelyettes | tervezése elott
kapcsolatos ismereteirdl valé tijékozodas, illetve a sziikséges
tajékoztatas megadasa
b) A tervezési folyamatok szakmai nyomon kovetése az elvégzett Gazdasagi Sziikség KIGSZ _
munka attekintésével, sziikség esetén konzultacio igazgatohelyettes szerint igazgatdja
A dologi
.. . A . , . kiadasok
c) A teriiletre vonatkozdan elkésziilt tervezet és az azt megalapozé Gazdasagi tervezési KIGSZ _
szamitasok attekintése, illetve beszamoltatas az elvégzett feladatrél | igazgatohelyettes feladatellatisa igazgatoja

t kovetden




6. Juttatdsok, tdmogatdsok tervezése

a) Tajékozodas, a tervezést végzoé személy érintett teriiletre
vonatkozé jogszabalyi, bels6 szabalyozasi (beleértve a teriiletre

A . . . . . Gazdasagi A teriilet Tervezési
vonatkorzo l’lelyl rendeletet is) 1§m€retelrol, ’valz'lmm't a szerv igazgatohelyettes. | tervezése elftt KIGSZ, munkapéldiny
tervezésnél figyelembe veendé kitelezettségvallalasainak igazgatodja
megbeszélése g
b) A tervezési folyamatok szakmai nyomon kovetése az elvégzett Gazdasagi al:t:?e;:fz:b KIGSZ :
munka attekintésével, sziikség esetén konzulticié igazgatohelyettes. | 5 alkalommal igazgatoja
A dologi
Gazdasagi iada
¢) A teriiletre vonatkozéan elkésziilt tervezet és az azt megalapozo igazgatoh ely%tt es l:;:s::gsli( KIGSZ )
szamitdsok attekintése, illetve beszamoltatas az elvégzett feladatrél s igazgatoja
feladatellatasa
t kdvetden
7. Beruhdzdsok, felujitisok és egyéb felhalmozdsi célu kiaddsok, taimogatdsok tervezése
/] 8y
a) Tijékozodas, a tervezést végzé személy érintett teriiletre Gazdassei
vonatkozo aktualis ismereteirél, az 6nkormanyzat ilyen iranya . a:'la: sla gltt A teriilet KIGSZ, Tervezési
elképzeléseirol, valamint a szerv tervezésnél figyelembe veendd 1gazgatoelyettes | tervezése elott inazeatsia munkapéldany
kotelezettségvallalasainak megbeszélése gazgatol
b) A tervezési folyamatok szakmai nyomon kivetése az elvégzett . A tervezés S
munka éttekintésével, sziikség esetén konzulticié, javaslat ) Gazc}asagn alatt legalabb KIGSZ -
kidolgozsira igazgatohelyettes | 1 5jkalommal | 18A7gat0a




Gazdasagi A tervezés
¢) A fenntarté altal megadott keretszamok alapjan az elemi 1gz;f§2;);1é(iyztl:es fol :?;:::)san KIGSZ Intézményenkénti
koltségvetés dsszedllitisa az intézményi tervszimok alapjan gaz dasz’éi 31, leadssi igazgatdja, elemi koltségvetés
_ligyintézdi hatiriddig.
8. Sajdt bevételek tervezése
a) Az ismert és a varhat6 bevételi forrasok attekintése, konzultaci6 L. A teriilet Tervezési
a folyamatban 1évé szerzédésekrdl, intézményvezetoi . GaZ('iasagl , = . KIGS?_ kapélda
elképzelésekral igazgatéhelyettes | tervezése elott igazgatéja munkapéldany
b) A tervezés folyamin a munkapéldinyok dttekintése, a meglévo Gazdasagi all:tit:iz;z;:)b KIGSZ )
szerzddésekkel egyéb dokumentumokkal val6 osszevetése igazgatéhelyettes 1 alkalo al igazgatbja

9. A bevételi és kiaddsi elGirdnyzatok egyensilydnak megteremtése az intézményfinanszirozds, mint bevételi forrds figyelembevételével, illetve egyes
kiaddsok csokkentésével

a) Elézetes konzultici6 a bevételi és a kiadasi eldirinyzatokrol,
azok fédsszegeirél, az egyezéség megteremtésének lehetéségeirdl

Gazdasagi
igazgatdhelyettes

A
részteriiletek
tervezését
kovetoen

KIGSZ
igazgatodja

Tervezési
munkapéldany




10. Az elemi kéltségvetés megdllapitasa, dokumentdcidjdnak elkészitése, tovabbitisa

a) Az elemi koltségvetés tartalmi kvetelményeivel kapcsolatos KIGSZ igazgatéja .. El’eml ‘s
.. e . L e L - hadh koltségvetési KIGSZ
szakmai ismeretek felfrissitése konzultacidval, a tervezési Gazdasagi . Crree s . L. .
. . c e . . osszeallitisa igazgatoja
segédanyagok attekintésével igazgatohelyettes elbtt
Elemi koltségvetés, az
elemi koltségvetés
Koltségvetési alapjan a részletes
b) Az elemi koltségvetés megallapitisa sordan a munkapéldianyok " ,, rendelet Gazdasagi eredeti eléiranyzatok
. . Kényvelok , . . L.
ellendrzése megalkotasa | igazgatohelyettes, meghatarozasa
utan feladatonként, eredeti
eléirinyzatok
konyvelési naploja
. . Koltségvetési
¢) Az elkészitett elemi koltségvetés ellendrzése a jévahagyott KIGgfzzlgaaszéga!tOJa rendelet . KIGS,Z. )
koltségvetési rendelet attekintésével, dsszevetésével . casagi megalkotdsa 1gazgatoja
igazgatohelyettes, .
utan
Koltségvetési KIGSZ
d) Az elemi kéltségvetés megkiildése a MAK-nak és a Gazdasagi rendelet igazgatéja )
Kozgazdasagi Irodanak igazgatohelyettes megalkotasa
utan




11. A koltségvetési dokumentdaciok megérzése

a) A dokumenticidk tarolisinak ellenérzése beszamoltatassal,
illetve a kezelés modjanak attekintése, irattarozas

Gazdasagi
igazgatohelyettes

A
tovabbitassal

egyidejiileg

KIGSZ
igazgat6ja




Végrehajtissal kapesolatos ellendrzési nyomvonal

L Szabalyzatok elkészitése, aktualizdldsa
Jogszabalyi alap:
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasrél
— az dllamhaztartas szimvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
— 2000. évi C, torvény — a szamvitelrdl
1. A miikodést megalapozo szabdlyzatok elkészitése, aktualizdldsa, megismertetése, betartatisa
KIGSZ
a) A szabalyzatok attekintése, igazgatoja Legalabb
elézetes megbeszélés Gazdasagi évente ) )
igazgatéhelyettes
KIGSZ Jogszabalyvalt
b) A tervezet elkészitése, bels és igazgatoja gszabatyva Lo , Szabalyzat
kiilsé konzultiaciok Gazdasagi zast kovetd 30 Igazgaté tervezet
. casag napon beliil
igazgatohelyettes
c)A végle’gef s’zabz’llyzat KIGSZ, o
elkészitése: isazoatéia Jogszabalyvalto
SZMSZ, Egyiittmiikodési éaz(giasg . zast kovet§ 30 | Igazgaté Szabilyzat
Megallapodis (1) ioazeatohel ge t nap
Ugyrendek (2) gazg yeutes
d) Kész szabalyzatok KIGSZ Elfogadast
megismertetése, kihirdetése igazgatoja kovetd 10 nap ) )
e.) A szabalyzat betartasanak KIGSZ
ellenérzése igazgatéja Folvamatos Toazoats Sziikség esetén
SZMSZ, , Egyiittmiikodési Gazdasagi olyam garg jegyzékonyv.
Megallapodas igazgatéhelyettes

10




Ugyrendek
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2. A Szamviteli Politika és kapcsolodo szabdlyzatok és az egyéb szabdlyzatok elkészitése, aktualizdlisa, megismertetése, betartatisa

KIGSZ
a) A szabalyzatok attekintése, igazgatdoja Legalabb ) )
elozetes megbeszélés Gazdasagi évente
igazgatohelvettes
KIGSZ Jogszabalyvalto
b) A tervezet elkészitése, belsé és igazgatodja zzigs ¢ kﬁve}tlz)'l 30 loazoats Szabalyzat
kiilsé konzultdciék Gazdasigi .. azg tervezet
. . napon beliil
igazgatohelyettes
¢.) A végleges szabalyzat
elkészitése:
Szamviteli politika és kapcsolodo
szabal?’fzatok(l) . KIGS,Z. Jogszabalyvélto
Belsé kontroll, igazgatdoja O L e . .
Lo, ) Pt zast kiveto 30 Igazgaté Szabalyzat
Gépjarmii, telefonhasznalat Gazdasagi na
Informatika, adatvédelem (2) igazgatohelyettes P
Munkavédelem, tiizvédelem(3)
d) Kész szabalyzatok KIGSZ Elfogadast KIGSZ )
megismertetése, kihirdetése igazgatidja kévet6 10 nap igazgatdja
KIGSZ
e) A szabalyzz:t bf:tartasanak 1gazgat(2_|aE Folyamatos Tgazgaté Szuks.eg esetén
ellenérzése Gazdasagi jzk.
igazgatohelyettes

12




II. A személyi juttatdsok és a létszam elGirdnyzat felhaszndldsa

Jogszabalyi alap:
— 1992. évi XXXIII. torvény — a kizalkalmazottak jogallasarol
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasroél
— az Allamhaztartis szamvitelérol szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrdl

a) Kinevezések elkészitése, Humanpolitikai Uj felvétel Kinevezés és

jogviszonyok szamitasa, besorolas ligyintézo esetén Igazgatd mellékletei ) )

b) Kinevezés modositasok

elkészitése, soros lépések Hu?ml}po'll t:kal Targyév januir Igazgato nevezes - -
. oy ligyintézé 15. modositas
megallapitasa
¢) A nyilvantartasok, kimutatasok . ?elso .
p nyilvantartasok
vezetése, alapdokumentumokkal Folyamatos, s
, . , . Személyi
valo egyeztetése (bérkeret- . cper . egyeztetés a . .
o s PRSP . Humanpolitikai praf , . juttatasok
nyilvantartas, tilora, szabadsag o ., féléves, éves Igazgaté ore - -
o . , e . ligyintézo , , analitikus
nyilvantartas), a személyi juttatasok beszamoléhoz o . .
. iz s . . 2 nyilvantartasa,
bérszamfejtésére vonatkozé kapcsolédoan kénvvelési
dokumentumok elkészitése yve
naplék

13



Jelentés

d) Jutalom, prémium, .o | AMAK sltal SIS
IR . , Humanpolitikai s ter e oo . valtozo
koltségtérités, tilora elszamolasa, “ o kijelolt zarasi Igazgato . ,,
szamfejtése ugymtézo idépontig bérekrél,
bérjegyzék,
utalvany
Nyilvantartas,
¢) Magaincéla telefonhasznalat Humanpolitikai AMA K &'ﬂt’al. , . Jel?ntes
P . . o ., kijelolt zarasi Igazgaté hitelesitett nem
ellenérzése, lejelentése ligyintézé s o .
idépontig rendszeres
kifizetésekrol
f) Személyi jellegii kotelezettség
val} a!a:mk (kl:le'vezem ol.m'at,’ Humanpolitikai . E.!len_legyze'ett
megbizasi szerzédés) ellenjegyzése S 2 munkanap Igazgato6 kotelezettség-
- igyintézo P
(a gazdasagi szervezettel nem viallalasok
rendelkezé intézmények esetén is)
2 A jutalomra f? lhaszna!m klyant . e . Jutalom Levél a
osszeg eredetének, a kifizetés Humanpolitikai , oy . . . ,,
. L. . L Yregs . e, szamfejtése Igazgato szamfejtendo
jogossaganak kifizetés elotti iligyintézo ,, . ,,
. elott osszegekrol
ellendrzése
h) Az eléiranyzatok tervezett Eléiranyzat-
felhasznalasa és havonkénti Humanpolitikai Targyév , felhasznalasi
. . v x o e s L . Igazgatoé .
utemezese, az eldiranyzat- ligyintéz6 marcius 31. terv, bérkeret

felhasznalasi terv elkészitése

nyilvantartas




i) Az eliranyzat-felhasznalasi

utemterv (bérkeret felhasznalas) H“ﬁl.ng?;f: :él;gkal Eﬁ::;:::;neug‘{ Igazgato ny]:l?{:(netr: :t-és
teljesitésének figyelemmel kisérése
Evente legalabb
j) Az elbiranyzat-felhasznalasi terv Gazdassoi . fel:\zreés:,;]:etve Iranyito szerv
és annak teljesitésérél valé ioazoatohel gelttes beszémoléhoz Igazgato részére készitett
beszamoltatas gazg Y kapesolédva 1 adatszolgaltatas
alkalommal
k) A személyi raforditasok és Eldiranyzat
jarulékai eléirinyzat médositasi Gazdasaei Alkalomszeriie modositasi
javaslatanak osszeallitasa, a . Casag Igazgaté javaslat az
igazgatohelyettes n

szabalyszeriiség biztositasdval

iranyité szerv
részére
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III. A dologi kiaddsok elGirdnyzatinak felhaszndldsa

Jogszabalyi alap:

— 2011.. évi CXCV. térvény — az allamhéztartasrol
— az illamhaztartds szimvitelérol szolé 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet

— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrél
— Szamviteli rend, belsé szabalyzatok

— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet — az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

a) Araj anlatok bekérése,
"szer%m'le'sek, megrenfl elese,:k. Alkalomszeriie , Szerzodés, Kotelezettségvall Pel}zforgalml
osszeallitasa a gazdasagossagi, . . Igazgato . . ore szamla vagy
hatékonységi elvek KIGSZ igazgaté n megrendelés alas analitika pénztir
figyelembevételével
b) Fedezet meglétének és a . Ellenjegyzett
szabilyok betartisinak ellenérzése |~ Gazdasigi 2 munkana leazoats szerzbdés, ) )
az ellenjegyzési feladat ellatasa | 18aZgatéhelyettes P gazg megrendelés,
soran. utalvanylap
¢) Eldirinyzat felhasznilis nyomon | , Gazslasagl . Folyalflatos,’ .
Kvetése igazgatohelyettes | illetve targyhét Igazgato - - -
koveto ho 10.-e
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d) A dologi kiadasok — készletek,
szolgaltatasok — pontos

Szamlan valo

felhasznalasi helyének megjelolése | KIGSZ igazgaté Folyamatos Igazgato feltiintetés
az iizemeltetési kiadasok esetén
e) A dologi kiadasok — ezen beliil a Elirs
. e o oiranyzat
kiemelt sorok - eléiranyzat AN
P . . ., modositasi
modositasi javaslatanak Gazdasagi Alkalomszeriie Ieazoaté iavaslat az
Osszeallitasa, a szabalyszeriiség igazgatohelyettes n gazg y

biztositasaval

iranyito szerv
részére
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1V. A felhalmozasi kiaddsok eldirdnyzatinak felhaszndldsa
Jogszabalyi alap:
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasrél
— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartisrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
— az allamhaztartis szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
— Szamviteli rend
— Kozbeszerzési szabalyzat
Rendszergazda:
informatikai
a) A felhalmozisi, felijitasi igények | [ Dooetes | Dvente egysier,
osszedllitasa, indokoltsag, | BAZEat0: gyob Igazgaté Javaslat - -
sziikségesség ellenorzése Intczmenyi felhalmozasi
felujitasi igény kiadas esetén
esetén
b) Ajanlatok bekérése,
tanulmanyterv, alternativak a) pont szerint | Alkalomszeriie Ioazoats Tanulmany, ) )
készitése a legoptimalisabb mod n gazg javaslat
kivalasztasara
¢) Eléiranyzat rendelkezésre L . El(tlran’y?a_t
A . wr . Gazdasagi . modositasi
allasanak ellenorzése, sziikség . . Alkalomszeriie . .
L Yme . . igazgatohelyettes Igazgaté javaslat az - -
esetén el6irinyzat rendezése n c
e . L . iranyito szerv
madositas kezdeményezésével _y
részére
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d) Szerzédés, megrendelés

a) pont szerint

Alairt,

clékészitése Alkalomszeriie Tgazgaté cllenj egy?ett
n szerzodés,
megrendelés
. . reris . a) pont szerint
¢) A felhalmozasi, felujitasi
tevékenység gazdasagos Alkalomszeriie . Dokumentalas
L o . 2 - Igazgaté . . .
megvalésitdsanak ellenérzése, n eltérés esetén

eltérések kivizsgalasa
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V. A sajdt bevételek eldirdnyzat teljesitése

— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet — az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
— az dllamhaztartis szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

Jogszabalyi alap:
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasroél

— Szamviteli rend

a) A lehetséges bevételi forrasok | AR cEvetcl TR
rendszeres szambavétele, a Gazdasagi | orvezes . | peveteie
sziikséges intézkedések igazgatohelyettes ldos.zakaban, Igazgato mdoklasz lapja,
meghatarozasa illetve _egyel')
folyamatosan feljegyzések
b) A meglévé szerzodések és a Gazdasagi Eventte eg;'s:zer,
bérleti dijakra, feltételekre igazgatohelyettes | da” er‘l’(e,lfsn Igazgato
vonatkozé szabalyozasok 1]11 :3” i.l.ka,
attekintése, aktualizilisa eLve SZUKSes
eseten
— . Pénztaros Minden Gazdasagi
©) A szamlak elkeszgtcfs'et (szamlizo) hénapban igazgaté | Jegyz6konyvek
megalapoz6 informaciok, P helvett Ey: FVes
dokumentumok dsszegyiijtése folyamatos clyettes feljegyzések
tevékenység
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Pénztaros Minden Gazdasagi

d) A szémlak elkészitése (szAml4z6) hénapban igazgat6 Szamla

folyamatos helyettes

tevékenység
¢) Intézkedés az esetleges elmaradas Pelrlzta'r o8 . . (%azdasasgl Fizetési
L . (szamlazo) Igény szerint igazgato e
beszedésére felszolitas
helyettes
. - . Gazdasagi i
f) Az analitikus nyilvantartas igazgatohelyettes Negyedévet Igazgaté )

ellendrzése, a bevételek attekintése

kovetd ho 15.-ig
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V1. Egyéb bevételek, dtvett pénzeszkizok eldirdnyzatinak teljesitése

Jogszabalyi alap:
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasrol

~ Kozponti leiratok
— Helyi 6nkormanyzati rendeletek

— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartisrol sz6lo torvény végrehajtasarol rendjérol
— az dllamhdztartas szimvitelérél sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

a) Onkormanyzati tamogatis Szimlakezeld o Gazdasagi
., - . w eizon Utalas elétti |, shel
igényelhet6 6sszegének ugyintézo igazgatiohelyet a - -
Ml ff o & f 1 napon
megallapitasa, igénylés tes
A kapott
oy o ey ) . tamogatast a . .
r” 3 r - . ” > . l
b) Kol,tsegyetes1“tamog’atas F:)kony:rl Folyamatos Szamviteli .| Utalvanylap fokonyvi Penzi"orga mi
kontirozasa, kinyvelése konyvelok csoportvezetd .. . szamla-
konyvelésben
konyvelni kell
¢) Koltségvetési timogatas Szamviteli ) Negyedfevent'e, a . Gazd?sagl
g c . esoportvezeto beszamolo igazgatohelyet P .
eléiranyzat teljesités ellendrzése, f ey Bels6 kimutatas - -
eoveztetés készités tes
gy folyamataban
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Fokonyvi

d) Egyéb kapott timogatis Fékonyvi kényvelok , A fékonyvi Pénzforgalmi
(palyazati), atvett pénzeszkoz " ,, Folyamatos . Utalvany konyvelésben .
. : kényvelok (egymas . . szamla
elszimolasa v« konyvelni kell
ellendrzése
parban)
Iranyitészervi
e) Egyéb kapott tamogatas Gazdasagi e e hataskori
oo e« . .. . . Pénziigyi .
(palyazati), atvett pénzeszkoz igazgatohelyettes e eery , eldiranyzat
g L teljesiilést Igazgato L s - -
eléirinyzat rendezésének o iar s madositas
. . kiveté ho 5.-e . .
kezdeményezése kezdeményezés
e
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VII. Fokonyvi és analitikus kényvelés

Jogszabalyi alap:

2011.. évi CXCV. térvény — az allamhaztartasrol
— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisarél Szamviteli rend
az allamhaztartis szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

— Szamviteli jogszabalyok
1. A fokonyvi kényvelés
a) A fokonyvi konyvelés adott év Evente egy
sajatossagainak valtozasanak alkalommal, a
attekintése. A fokonyvi szamla kozponti
alabon’tasol,(ra val(?’ igény . Gazslasagl E'eszletes . KIGS’Z‘ Szamla tiikor )
meghatirozisa. A fokonyvi igazgatohelyettes | szamlakeret- igazgatdja
konyvelés soran a munkamegosztas tiikor ajanlas
rendjének kialakitasa, belsd megjelenését
hatarid6k megadasa. kovetden
b) A fékoényvi konyvelés kialakitott Cazdasied
rendjének betartatisa a fokonyvi | azdasagl .. -
kivonatok és a szamlaforgalmak | 1€azgatohelyettes, I:lﬁl‘::;:)lltznizgﬁ’ ; I:zl(ﬁg.a K(:;y‘lr;:: St Konyvelés
ellenérzésével, sziikség esetén Szamviteli gazgato] P
irdnymutatassal csoportvezetd
c)A .f('ilfii’nyvi kivonat"(?k':ittekintése, Gazdasigi A I’)eszém'olzisi
a telJ’es1te”s.1 zrldatok elmrany?a'to.kkal igazgatohelyettes tevékenységekh KIGSZ,
és eldiranyzat-felhasznalasi ez icazoatéia - -
iitemtervvel valé 6sszehasonlitasa, kapcsolédoan, gazgato)
szobeli beszamoltatas azok elott
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d) A fokdnyvi kivonatok, a
konyvelési naplok és a pénzforgalmi
informacié intézmények részére
torténo biztositisa

Szamviteli
csoportvezetd

Minden héonap
10. napja

Gazdasagi
igazgatohelyet
tes

Fékonyvi
kivonat,
konyvelési
naplok,
pénzforgalmi
informacio
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2. Analitikus konyvelés

a) A kozponti eléiras miatt kitelezo, “f: xiente egly
illetve a sajit belsé informécisigény ottt
kielégitése céljabol fontos analitikus Gazdasagi taéno leev; KIGSZ
nyilvantartasok korének, vezetési | igazgatohelyettes kﬁny eglzsi igazgatoja
modjanak adott évre vonatkozé yvk ”
meghatarozasa, az esetleges ll? ug < 16tt
valtozasokra figyelemfelthivas meghkezdese elo
b) Az analitikus nyilvantartasok Bankszamlara
kialakitott rendjének ellendrzése a Szamviteli Gazdasagi e cos vagy pénztarba
nyilvantartasokba valé csoportvezetd 1:11‘:;32;3 igazgatohely yﬁ;ﬁ:gl:?s K igzhtlgzss torténé
betekintésre, azok alapossaga, ettes n ase A bevételezésre valo
naprakészsége, stb. szempontjabol hivatkozas
Gazdasagi A beszamolasi
T . . . . tevékenységekhez
azgatdéhelyette
¢) Szobeli beszamoltatas 1gazgatohelyettes kapesolédéan,
azok elott
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3. A fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvdntartasok kozotti kapcsolat, feladdsok

Evente egy
a) A fela'da’sok rf,lgdjenek, belso ) Gazdaségi alszlommal, a KIGSZ
szabalyozasanak érintettekkel valé ioazoatéhelvettes tényleges isazoatéia - -
megbeszélése gazg Y konyvelési gazgato]
feladatok el6tt
- Konyvelési
.. Gazdasagi h
D) A KIGSZ feladdsainak Szamviteli | Feladdsonként | igazgaté naplok, Fékonyvi
elkészitése, a feladasok szamszaki ,, negyedéves .. .
. csoportvezeté |egy alkalommal | helyettes . kényvelés
ellendrzése feladas
bizonylatai
Gazdasagi
A beszamolasi igazgato
r 3 . r 4 h l tt
¢) Szébeli beszamoltatas Szamviteli . tevekeny'se'ghez clyettes
csoportvezetd kapcsolédéan,

azok elott.
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d) Intézményektol beérkezett
informaciok ellenérzése

Szamviteli
csoportvezetd

Feladasonként
egy alkalommal

Gazdasagi
igazgato
helyettes

Konyvelési
naplok,
negyedéves
feladas
bizonylatai

Foékonyvi
konyvelés
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VIIL. Bizonylati rend és bizonylatkezelés

Jogszabalyi alap:
2000. évi C. torvény — a szamvitelrol
az allamhiztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasrol
— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
— Bizonylati szabalyzat
— Bizonylati album

1. A bizonylati rend

£ . Evente egy
z
a) A bizonylati rend adott évi . Gazslasagl alkalommal, a . SIGS ‘e
kiemelt teriileteinek attekintése, az igazgatohelyettes tényleges igazgatoja - - -
esetleges 0j elemek megtargyalasa konyvelési
feladatok eldtt
b) A bizonylati rend betartasanak , . Bizonylati
nyomon kovetése a folyamatokba | , Gaf(,i;: sr gltt Evente legalibb | KIG?Z szabalyzat,
valé betekintésbe, illetve szébeli | '8278atonelyeties egy alkalommal 1gazgato)a bizonylati
beszamoltatas album
A beszamolasi
¢) Szobeli beszamoltatas . KIGS,Z. tevekenyse- - -
igazgatdja gekhez

kapcsolédéan
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2. Bizonylatkezelés
a) A bizonylatkezelés fontosabb aliz‘l,f:]:fnffl},’ .
teriileteinek attekintése, kiilonos Gazdasagi ténvleges KIGSZ ) ) )
tekintettel az wj bizonylatkezelési | igazgatohelyettes kﬁnzveglési igazgatoja
teriiletekre feladatok elétt
b) A bizonylatkezelés betartasinak Bizonylatok
nyomon kivetése a folyamatokba Gazdasagi Havonta egy KIGSZ (belso Analitikus
valé betekintésbe, illetve szébeli | igazgatéhelyettes | alkalommal igazgatdja bizonylatok), nyilvantartas
beszamoltatas kimutatasok
A beszamolasi
tevékenységekh
¢) Szo6beli beszamoltatas i I:;(ii(%'a ez - - - -
gazgatoj kapcsolodoan,
azok elétt
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IX. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

Jogszabalyi alap:
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrél
— az allamhaztartas szimvitelérél szolé 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarél
— Bizonylati szabalyzat
— Bizonylati album
— Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat

1. A szerv készpénzforgalmdnak bonyolitisa bevételi és kiaddsi pénztirbizonylat alapjin

a) A pénztaros, pénztaros helyettes,
illetve a pénztarellenér személyének Evente egy
feliilvizsgalata, a felelGsségi Gazdasagi alkalommal, KIGSZ } )
nyilatkozatok meglétének igazgatohelyettes | illetve sziiksé igazgatoja
y g gazgato)
ellendrzése, az Gsszeférhetetlenségi szerint
helyzetek feloldasa.
Pénztari
b) A pénztar tevékenységének Gazdasasi Bevételi és bevételezés és
attekintése a pénztarnaplo, illetve a . g . kiadasi kiadas — csak a
L. . ot . igazgato Minden KIGSZ c s . . . .
pénztarjelentések alapjan, sziikség (. . e pénztarbizonyla | pénzgazdalkodasi
. el helyettes, pénztari napon | igazgatéja e
esetén rovancs készitése, Pénztirellenér tok, jogkorok
beszamoltatas pénztarjelentés gyakorlasat
kovetden.
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¢) A pénztari ellendrzés szobeli Gazdasagi Evente 1-2 KIGSZ
beszamoltatassal igazgatohelyettes | alkalommal igazgatdja
dz Intfezmenyekkel ?gyeztetfs a ) Gazdasigi
készpénzforgalomrol. Az eléleg Pénztiros Evente 1-2 ioazeats
elszamolasok attekintése. alkalommal gazg
helyettes
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X. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység

Jogszabalyi alap:
— 2000. évi C. térvény — a szamvitelrél
—  4/2013 (I1.11.) Korm. rendelet-az dallamhaztartas szimvitelérol
— Bizonylati szabalyzat, Bizonylati album
— Pénzkezelési szabalyzat

1. A bankszamlaforgalom bonyolitasa

a) A bankszamlan keresztiil .
bonyol6dé forgalom soran a . Gaztriasagl Evente egy . KIGS,Z. Pe dilkod
bankszamla feletti rendelkezési | 138zgatohelyettes | .y a10mmal, igazgatoja ,?Zgai ,il ot
jogosultsaggal birék attekintése, a illetve sziikség . lf:f;i?é;za
belsé nyilvantartasi és utalasi rend szerint
megbeszélése
Gazdasagi KIGSZ Banki bevételezés
b) A bankszémlaforgalom igazgat()helyettes igazgat(')j a és kiadas — csak a
eline s ankaapl, et Fayamatos Bankaapts | PIElhodis
vizsgalataval gyakorlasat
kovetéen
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¢) A bankszimla kezelési Gazdasagi ' KIGSZ
- . no R . N vente 1-2 . .
tevékenység ellenérzése szobeli igazgatohelyettes alkalommal igazgatdja
beszamoltatassal
2. Az utaldsok teljesitése
a) Az utalasok teljesitési rendje . GaZ(,iasagl Evente 1 . KIGS?.
elveinek, a vezetendé igazgatohelyettes alkalommal, Igazgatoja
nyilvantartasok tartalmanak illetve sziikség
meghatirozasa szerint
Gazdasagi Evente 1 KIGSZ Intézményi
b) Az utalasok rendjének igazgatohelyettes | alkalommal, igazgatdja |pénzgazdalkoda
attekintése az intézményekkel illetve sziikség si jogkorok
szerint. frissitése
c) Beszamoltatas a bejovo szimlik | GaZ(’iasagl . KIGS?,
utalasi rendjének betartisaroél igazgatohelyettes Evente 1-2 igazgatoja
Fizetési hataridok és teljesitési alkalommal
idépontok dsszevetése
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XI. A leltarozdsi tevékenység
Jogszabalyi alap:
— 2000. évi C. torvény — a szimvitelrol
— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol
— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
— Leltarozasi iitemterv
— Krtékelési szabalyzat
1. A leltarozdsra vonatkozo aktudlis szabdlyok dttekintése a targyi esztkozoknél
a) A targyi eszkozok leltarozassal 3 évente 1
kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok Gazdasagi alkalommal, KIGSZ Leltarozasi
attekintése, a valtozasok igazgatohelyettes | illetve sziikség igazgatoja Szabalyzat
megbeszélése szerint
b) A leltarozasra valé felkésziilés Gazdasagi 3 évente 1
soran szakmai beszamoltatas, az | igazgatohelyettes, | alkalommal, KIGSZ
alkalmazandé nyomtatvanyok az intézmény illetve sziikség igazgatéja
attekintése. kijelolt dolgozoja szerint
3 évente 1
¢) Beszamoltatas a felkésziilésrol . KIGS% .alkalom:nal’,
igazgatoja illetve sziikség
szerint
3 évente 1
d) Leltarozas elrendelése . KIGS,Z. .alkalom}nal’, Leltar’O zast
igazgatoja illetve sziikség utasitas
szerint
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v o

2. A leltdarozas értékelésénél figyelembe veendd értékelési szabdlyok

a) Az eszkozok és forrasok

3 évente egy

Eszkozok és

r r r e r . r k
erteke!e’s1 sz'abalyal’nak’ . Gazdasagi alkalommal, KIGSZ f orrasos
megbeszélése és a leltarozasi ioazoatohelvettes | illetve sziiksé ioazoatéia - értékelési
tevékenységre kihato feladatok gazg Y . g gazgato) szabalyzatanak
e szerint I
megbeszélése aktualizalasa
b) Leltarozasra valé felkésziilés Leltarozasra |
soran szakmai beszamoltatas, az Gazdasagi valo felkésziilés KIGSZ
alkalmazand6 nyomtatvanyok igazgatohelyettes soran 1-2 igazgatdja
attekintése alkalommal |
¢) Beszamoltatas az értékelési KIGSZ 3 évente egy ) ) )
feladatok ellatasarol igazgatoja alkalommal
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3. A leltarozasi iitemterv elkészitése

a) A leltarozasi iitemterv

3 évente egy

elkészitésével kapcsolatos feladatok | . Gazslasagl alkelo al, az - - - -
1 igazgatdhelyettes ltemterv
megbeszélése £ oos .
készitése elott
b) A késziilé iitemterv attekintése, L " Lfltarozas1 Gazdasagi L
v w1« . Targyi eszkoz litemterv . . Leltarozasi
ellenérzése, sziikség esetén g . f . igazgato .. - -
. nyilvantarto elkészitése alatt litemterv
konzultacio helyettes
1-2 alkalommal
¢) Beszamoltatas az elkésziilt KIGSZ 3 évente egy ) ) )
leltarozasi iitemtervrol igazgatdja alkalommal

4. A leltirozasi tevékenység tényleges végrehajtisa

3 évente egy
alkalommal, a

a) A leltarozasi tevékenység elott a Gazdasagi leltdrozas KIGSZ ) ) )
feladatok atbeszélése igazgatéhelyettes végrehaijtdsa igazgatdja
elott
Analitikus és Pénziigyi
Leltirozs fokonyvi rendezést csak a
b) A leltirozas végrehajtiasanak o .. earoza Gazdasagi Leltarozasi konyvelés a leltar-hiannyal
. . .. L . Targyi eszkoz végrehajtasa . ; . L, g
attekintése a leltarozasi e . igazgato bizonylatok, | leltarozas alapjan kapcsolatos
. nyilvantarto alatt 1-2 . e .. o psr n .
dokumentumok alapjan helyettes jegyzokonyvek | (tobblet és hiany | felelosség miatt
alkalommal e o B g .
konyvviteli torténoé befizetés
rendezése) igényel
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¢) Az eszkozok leltirozdsat zéré KIGSZ || Leltaretéréick
. P (4 s wr s . L. . .., | Leltarértékelésr konyvviteli,
jegyzékonyvének dtvétele, sziikség Gazdasagi Leltarozast igazgatoja és R oo
. £ e r . . . . e o . 6l sz616 analitikus -
estén konzulticio igazgatoéhelyettes kovetoen az intézmény . 1o 2 ) 5
PR Jegyzokényv | nyilvantartasbeli
vezetoje ‘
rendezése.

XII. A selejte;ést tevékenység

Jogszabalyi alap:
— 2000. évi C. térvény — a szamvitelrél
— 4/2013 (I.11.) Korm. rendelet-az illamhiztartas szamvitelérol
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol
— Selejtezési szabalyzat
— Vagyonrendelet

1. A selejtezésre vonatkozo aktudlis szabdlyok dttekintése a targyi eszhkizoknél.

Felesleges
. vagyontargyak
a) A selejtezéssel kapcsolatos S .. 3 évente egy Gazdasagi | hasznositisiana
. e . < L. Targyi eszkiz alkalommal, . . .
Jogszabalyi eléirasok attekintése, a o . . .y o igazgato k és - -
. . 1 nyilvantarté illetve sziikség e g .
valtozasok megbeszélése . helyettes selejtezésének
szerint .
szabalyzata
aktualizalasa
b) A selejtezésre valo felkésziilés A selejtezésre -
. . . . L . , e Gazdasagi
soran szakmai beszamoltatas, az Targyi eszkoz | valo felkésziilés isazoaté ) ) _
alkalmazandé nyomtatvanyok nyilvantarté soran 1-2 hgel egttes
attekintése alkalommal 4
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¢) Beszamoltatas a felkésziilésrol

KIGSZ
igazgatdja

3 évente egy
alkalommal

2. A selejtezés kezdeményezése

Evente egy
a) A selejtezés kezdeményezésével alkalo.m m,al., a . oo
e R .. selejtezési Gazdasagi Selejtezési
kapcsolatos feladatok, jogkordok Targyi eszkéz . . . 3 . .
e ce s e Tye . oxor , kezdeményezés igazgato Biztottsag
megbeszélése, Selejtezési Bizottsag nyilvantarto . (.
S hataridejét helyettes megbizasa
kijelolése -
megel6zé 3
honapban
Tnali.lvénetsazrl:gz A selejtezcsl Gazdasagi
b) A késziilo selejtezési yrvantarto, kezdeményezés . g1 Selejtezési
. . . Intézmény . s igazgato .
kezdeményezések megbeszélése . elkészitése alatt javaslat
gazdasagi helyettes
Il 1-2 alkalommal
iigyintézdje
A " Gazdasagi o r
¢) Beszamoltatas az elkésziilt Talzgy} eSquz . igazgato Szakvgleme'ny a
e e . . nyilvantarto Evente egy . miiszaki
selejtezési kezdeményezéssel eo s helyettes és az -
. . Selejtezési alkalommal U, eszkozok
kapcsolatban ellatott feladatokrol . . intézmény ee g .
Bizottsagok vezetdje selejtezéséhez

39




3. A selejtezési tevékenység tényleges végrehajtisa

(. .. Evente egy Gazdasagi
Targyi eszkoz . .
e c gl . alkalommal, a igazgato
a) A selejtezési tevékenység elott a nyilvantarto o .
. r e s selejtezés helyettes és az - - -
feladatok atbeszélése Selejtezési , cox RO
. . végrehajtasa intézmény
Bizottsagok "
elott vezetdje
A selejtezett,
A . o a nzigyi
e sy <z s Targyi eszkoz A selejtezési G.azdasa'gl ﬂletv’e pe !
b) A selejtezés végrehajtasanak o i ) . igazgato hasznositott rendezést csak
, . s el nyilviantarto tevékenység , . _— i o
attekintése a selejtezési Seleitezési alatt 1-2 helyettes és az | jegyzékonyv vagyontargyak haszneositassal
dokumentumok alapjan elejtes intézmény analitikus és kapcsolatos
Bizottsagok alkalommal s e 2 2 e
vezetdje fokonyvi bevétel igényel
konyvelése
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XIIL Pénzgazdalkoddssal kapcsolatos tevékenység (kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés)

Jogszabalyi alap:
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasrol
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
— Gazdalkodasi iigyrend
— Pénzgazdalkodasi jogkdriok szabalyozasa

1. A teriiletre vonatkozo szabdlyok dttekintése

a) Valamennyi jogkor gyakorlasara Evente legalabb Pénzkezelési
jogosulttal kozos megbeszélés, a KIGSZ egy szabalyzat,
kozponti és a helyi szabalyok igazgatodja alkalommal, év ) Ugyrend )
attekintése, értelmezése elején aktualizalasa
b) A szabalyok altalanos . .
érvényesiilésének figyelemmel Havonta Pénzgazdal-
Gazdasagi KIGSZ kodassal

kisérése, szabalyozisban lévé legalabb 1-2 -

értelmezési problémak igazgatéhelyettes alkalommal igazgatoja kapc’s olat?s
megbeszélése szabalyozas
Pénzgazdal-
¢) Az intézményekkel valo Gazdaségi ] kodassal
egyeztetés az intézményi . . Evente 1-2 KIGSZ kapcsolatos
szabalyozas elkészitésével }garzgat’o helyett(zs, alkalommal igazgatdja intézményi )
intézményvezetok ,,
kapcsolatban. belsé
szabalvozas
d) Szébeli beszamoltatas a KIGSZ,

szabalyok betartasaval
kapcsolatban

. ‘e Sziikség szerint - - -
igazgatoja
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2. A kotelezettségvaillaldsok bonyolitisa
Kotelezettségva
o T - . lalas,
a) A kotelezettségvallalasra Evente legalabb . .
PR . utalvinyozas,
vonatkozé eléirisok megbeszélése, a KIGSZ egy . .
o . , . - . - ellenjegyzés - -
nyilvantartasokra vonatkozé igazgatdja alkalommal, év rendiének
eléirasok rogzitése, pontositasa elején -
frissitése az
Ugyrendben
Analitikus
konyvelés,
valamint az
b) A kotelezettségvallalasi Havonta Kotelezettség- analitikus
gval . Gazdasagi . KIGSZ > cretiseg konyvelés
dokumentumok attekintése, isazoatohelvettes legalabb 1-2 isazoatéia vallalasi feladasa alapidn -
egyeztetése mas dokumentumokkal gazg y alkalommal gargatoy nyilvantartas .. PJ
a kotelezettség
vallalasok
konyvelése a 0-as
szamlaosztalyban
c) Szol?.eh beszar'nolf:atas,, illetve a Legalibb a
kotelezettségvallalasok 1 , .
oo . . KIGSZ féléves és éves
nyilvantartisanak, valamint az . re . . - - - -
e Crxs s igazgatdoja beszamoléhoz
eléiranyzat-felhasznalasi iitemterv kapcsolodva
teljesitésének attekintése P
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3. A kotelezettségvdllaldsok ellenjegyzése

a) Az ellenjegyzés kitelezo

L A Evente legalabb Ugyrend
jellegének, koriilményeinek, . p
. (11 Gazdasagi egy KIGSZ megfelel6
tartalmanak megbeszélése, a igazgatohelyettes | alkalommal, é igazgatoja szakaszanak
felhatalmazott feladatellaték gazgatohelye alkalommal, ¢v | 1gazgato) e rs
- : elején aktualizalasa.
tajékoztatasa
Evente legalabb | KIGSZ kiﬁ:ﬂ::ﬁ;esﬂ
b) Az intézményekre vonatkozo Gazdasagi egy igazgatoja, az . . gv Analitikus
.. PR . . . . . s lalasrol, o .
kotelezettségvallalas ellenjegyzése | igazgatéhelyettes | alkalommal, év | intézmény . . nyilvantartas
s ” e Megallapodas
elején vezetdje o
pontositasa
A l_(otele'zettsegval}alas Gazdasagi i Mmdel'n ) KIGSZ, Ervelfyesno lap,
ellenjegyzés tartalmanak joazeatéhelvettes kotelezettségval isazeatoia utalvinyrendele
megfelelen kontroll ellatisa gazg Y lalas esetén gazgatol t
d) Szobeli beszamoltatas az L N gal?"'? 2
. ek . KIGSZ féléves és éves
ellenjegyzési tevékenységgel . re . . -
igazgatdja beszamoléhoz
kapcsolatban .
kapcsolédva
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4. A teljesités szakmai igazolisa

. - . . Egyiittmiikodés
2) A teljesités szakmai igazolisa | Gazdasagi | oo oobn | kiGsz | megallapodis,
menetének, az igazolds igazgatohelyettes, . . .
. . . AP egy igazgatoja, az illetve az
szempontjainak, valamint intézményi . Dy PR
[ yer o J— . alkalommal, év | intézmény intézmények
modjanak meghatarozasa, kozos gazdasagi < e .
. . o . elején vezetdje belsé
értelmezés ligyintézok . .
szabalyzatai
b) A telj’e s1te§ sz,ak"mal 1ga'1zo!asa Gazdasagi Havonta 1-2 KIGSZ
menetébe torténd betekintés, igazgatohelyettes alkalommal igazgatdja i}
beszamoltatas. 8azE Y gazgato)
¢) A teljesités és a Gazdasagi | Ervényesité lap,
kotelezettségvallalas Szamviteli Folyamatosan igazgato utalvany-
osszehasonlitasa. csoportvezeto helyettes rendelet
d) Szébeli beszamoltatas a szakmai L ° gal:}bl? a
s e L s KIGSZ féléves és éves
teljesités igazolasaval kapcsolatban . L . . - -
igazgatdja beszamoléhoz
kapcsolédva
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5. Ervényesités

a) Az érvényesités kotelezo

jellegének, koriillményeinek, , . Evente legalabb Ugyrentl, .
. g Gazdasagi egy munkakéri
tartalmanak megbeszélése, a igazgatohelyettes | alkalommal, év ) leirasok
felhatalmazott feladatellatok garg y e . o1z
Lex . elején aktualizalisa
tajékoztatasa
b) Az érvényesités menetébe torténé Gazdasagi Havonta 1-2 (‘ix‘a::a:taégl )
betekintés, beszamoltatas igazgatohelyettes | alkalommal gazg
helyettes
¢) Az érvényesitendo
dokumentumok és az érvényesités
alapjat }(epzo szakmai 15g;}zolas, Gazdasagi Szamviteli Ervenzyesnto lap,
valamint fedezet meglétének, . . Folyamatosan . | utalvanyrendele
v v s . . igazgatohelyettes csoportvezetd
osszegszeriiségének és alaki t
kovetelmények betartasanak
ellenérzése
d) Szébeli beszamoltatas az L . L ¢ galztblz 2
- rors o x . Gazdasagi féléves és éves
érvényesitési tevékenység . . . . - -
(s igazgatéhelyettes | beszamoléhoz
ellatasaval kapcsolatban .
kapcsolédva
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6. Utalvanyozds

Evente legalabb
a) Az utalvanyozasra vonatkozo KIGSZ, egy
eléirasok meghbeszélése, isazeatéia alkalommal, év - -
feladatellatok tajékoztatasa sazgato) elején
b) Az utalvanyozasra vonatkozo Gazdaséei Eventtllegalabb KIGSZ Megallapodas
eléirasok megbeszélése az onalléan ivazea tél?el ge ttes alkaloniynal &v | isazeatsia aktualizalt
miikodé intézményekkel gazgatoncly clojén gazgato] viltozata
¢) Az utalvanyozott dokumentumok Szamviteli Havonta Gazdasagi | Ervényesité lap,
attekintése, egyeztetése mas csoportvezets legalabb 1-2 igazgato utalvanyrendele
dokumentumokkal P alkalommal helyettes t
Legalabb a
¢) Szdbeli beszamoltatas . KIGS,; felev?s es eves - -
igazgatéja beszamolohoz
kapcsoléodva
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XIV. Vagyongazdailkodds

Jogszabilyi alap:
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrol
— 2011.. évi CXCYV, torvény — az allamhaztartasrol
— az dllamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet — az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
— Szamviteli rend

— Vagyonrendelet
1. A vagyon nyilvantartisa
a) A vagyonnyilvantartasra KIGSZ legfl‘a’iil:eegy
vonatkoz6 szabalyok attekintése, igazgatoja alkalommal, - - - -

megbeszélése . .
év elején

b) A vagyonnyilvantartasokba valé Legalabb Gazdasagi

betekintés, az egyeztetést célzé cs?)z?)l:t‘\’fl::gtﬁ negyed- igazgato nyi‘lf\?égli,::r-tés - -
dokumentumok elkészittetése P évenként helyettes
Evente
¢) Szébeli beszamoltatis, KIGSZ CEYSZET,
vagyonkimutatasok attekintése igazgatoja legalabb a ) ) ) i
beszamolohoz
kapcsolédva
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2. A meglévd vagyon hasznositisa

iranyok meghatarozasa

év elején

a) A hasznositisi lehetéségek Evente
szambavétele, a vonatkozé belsé , . legaliabb egy
. . .o, . ae Gazdasagi - - - -
szabalyok attekintése, felelosok . , alkalommal,
., igazgatohelyettes . ./
meghatarozasa €v elején
A
b) A vagyonhasznositasra A hasznositassal | hasznositassal
vonatkozé eléirasok betartisinak Targyi eszkoz . Gazdasagi Analitikus kapcsolatos kapcsolatos
n y ce e . Legalabb . ; g . . . . .
ellendrzése az egyes hasznositisok nyilvantarto- évenként igazgato nyilvantartas analitikus és bevételek és
sorin (dokumentumok ellenérzése, kontroller helyettes ok fokonyvi kiadasok
illetve beszamoltatas) konyvelés pénziigyi
rendezése
Evente
c¢) Szébeli beszamoltatas, egyszer,
I KIGSZ .
vagyonhasznositassal kapcsolatos isazoatéia legaldbb a - - - -
bevételek és kiadasok megbeszélése gazgata) beszamoléhoz
kapcsolédva
3. A meglévi vagyon értékesitése
L sy s . . Evente
a) Az értékesitésre vonatkozoé belsd c . .
. . e s orav g . Gazdasagi legalabb egy
szabalyok attekintése, értékesitési | . . - - - -
igazgatohelyettes | alkalommal,
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Az értékesitéssel ér ték?szitéssel
b) Az értékesitési eljarasok Tafgy,‘ eszk(’)z ,A M ag)'fo’n (?azdasa’gl A.na'll tlkus' kap .cs'olato’s kapcsolatos
figyelemmel kisérése, beszimoltatds nyilvantarto- értékesitése igazgato nyilvantartas analitikus és bevételek
’ kontroller elétt helyettes ok fokonyvi pénziigyi
konyvelés rendezése
¢) A vagyonvaltozasokkal Gazdasisi Legalabb
kapcsolatos szamszaki és szobeli | . Casag negyed- - - - -
. L s s . igazgatohelyettes . .
informacié kérés évenként
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XV. A féléves beszamolasi tevékenység

Jogszabalyi alap:
— 2000. évi C. torvény — a szamvitelrol
— 2011.. évi CXCV. torvény — az allamhaztartisrol
— az allamhaztartis szimvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — az Allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtisarol

1. A féléves beszdmolo elkészitésére valo felkésziilés
a) A vonatkozd jogszabalyok Gazdasioi A féléves
attekintése, a kiadott atmutaték | . casagi beszamolé - - - -
- igazgatohelyettes ,.
megbeszélése elétt
A féléves
1z . . . beszamolé
b) A féléves beszamoléra valg Gazdasigi elkészitése KIGSZ
felkésziiltségrol tijékozodas, igazgatohelyettes | el6tt és soran | igazgatdja ) ) )
értekezletek megbeszélése garg y wr gazgatol
sziitkség-
szerilien
A féléves
c¢) A féléves beszamolasi . . beszam. tevé-
. . . . Gazdasagi . .
tevékenység soran szobeli ioazoatéhelvettes kenység soran - - = -
tajékozodas garg Y legalabb 2-3
alkalommal
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2. A féléves beszdmolds f6bb munkafolyamatokra valo lebontdsa, munkamegosztds

a) Megbeszélés az egyes féléves

A féléves

beszamolasi munkafolyamatok Gazdasagi . .
(izox . A e vz |l s . beszamolo - -
ellatasanak varhaté idészakairol és | igazgatéhelyettes elbtt
a munkamegosztis rendjérol
b) Az énalléan mikoédo
intézmények tajékoztatasa az egyes A féléves )
féléves beszamolasi Gazdasagi beszamolé KIGSZ Utemterv a
munkafolyamatok ellatasanak igazgatohelyettes elétt igazgatdja feladatokrol
varhato idészakairél és a
munkamegosztas rendjérél
c) Egyeztet?s, szobell,befza’moltatas, Gazdasigi KIGSZ
valamint az elkésziilt irott joazoatéhelyettes Folyamatos isazoatéia
anyagokba torténé betekintés gazg y gazgato)
d) Szdbeli beszamoltatas a féléves A ff:levef .
. ‘. for o1 KIGSZ beszamolasi
beszamolasi feladatok ellatasanak . L - -
gy igazgatoja feladatok
menetérol . .
végén
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3. A féléves beszamoloval kapcsolatos feladatellitisra vonatkozo dltaldnos szabdlyok meghatdrozdsa és betartatisa
a) Szoébeli, illetve irdsbeli utasitas az Széveges
egyes eléiranyzatokhoz tartozo KIGSZ, A féléves beszamolé
beszamolis rendjérél (pl: az . e beszamolasi - elkészitésének - -
iddéaranyos teljesitéstdl valé eltérés 1gazgatoja munkak eldtt szempontrendsz
magyarazata, stb.) ere
b) A féléves beszamolok
munkapéldanyaiba, Gazdasagi Folvamatos KIGSZ ) ) )
alapszamitisaiba torténé igazgatohelyettes y igazgatoja
betekintés, tajékoztatas kérés
c) A féléves beszamolo
dokumenticié — beleértve A féléves
valamennyi eléiranyzat-teljesitést és KIGSZ beszamolasi )
idéaranyos eltérést kifejtd, igazolé igazgatoja feladatok ) ) )
szamitast, nyilvantartast és szoveges végén
tajékoztatast, stb. - attekintése
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4. A féléves beszamolo sordn ellatando egyeztetési feladatok

A féléves

a) Konzultacio6 az ellatandoé KIGSZ . .
egyeztetési feladatokrol igazgatéja beszamolé- ) )
munkak elott
b) Az egyeztetési feladatok Gazdasigi | Legalibbegy | KIGSZ Egyeztetési
dokumentumainak, feljegyzéseinek igazgatohelyettes | alkal al igazgatéja | dokumentumok
atteKkintése gazg y alomm gazgatol
i i A féléves
. ©) Az eregyezt’e tes folyamatana’k KIGSZ beszamolasi
attekintése utolag, a rendelkezésre ivazoatéia feladatok
416 dokumentumok alapj4n gazgato] végén
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5. A féléves beszamolo szamszaki adatainak elokészitése

a) A féléves beszamolé

A féléves

adatszolgaltatas valédisaga Gazdasagi . .
, . . . . beszamolé- - -
érdekében betartandé6 szempontok | igazgatohelyettes A
s munkaik elott
megbeszélése
b) A szamszaki adatok Legalabb a P
Ll o . 1 Fékonyvi
valédidsinak ellendrzése, a féléves L . .
D . R . , Gazdasagi kivonatok,
fokonyvi kivenat és az egyes Szamviteli beszamolo . , . .
, . o . . rix igazgato pénzforgalmi
szamlaforgalmak ellenérzése, csoportvezeto elkészitése . > o
.y o . .. . o helyettes informacidok
sziikség szerint a konyvelés elott egy . .
s e kinyomtatasa
korrekcidja alkalommal
¢) Szébeli beszamoltatas az adatok , . A f’eleve:s .
f e .o . . Gazdasagi beszamolasi
valodisaga érdekében ellatott iazoatéhelvettes feladatok - -
feladatokrol, azok eredményeir6l | '5°28 y végén
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6. A féléves fokonyvi kivonat elkészitése

a) A fokonyvi kivonat A f6konvvi
elkészitésének megheszélése a Gazdasagi Kkivona tzﬁ ) )
konyvelési sajatossagok igazgatohelyettes Készitése eltt
figyelembevételével
A fékonyvi
b) A f6koényvi kivonat Szamuviteli kivonatok Gazdasagi Adatszolealtats
szamitasainak, esetleges csoportvezets készitése igazgato ﬁrlag
adatgyiijtésének attekintése P soran helyettes P
folyamatosan
A fokonyvi
¢) A fékdnyvi kivonatok attekintése . KIGS,Z. klv'on’a t,OI,(
igazgatoja elkészitését
kiveten
A fokonyvi Intézményi
e e ™ | Gantatel | sonaok | KiGsz | (St
thjékoztatisa igazgatéhelyettes ellgies::ziiet igazgatéja kivonatok, 1-2.
M melléklet
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7. A féléves beszamolo szamszaki elkészitése, tovdbbitisa

a) A féléves beszamolé szamszaki

elkészitése a fokonyvi kivonatok Gazdasagi A‘fokonyv1
crzox . , kivonatok - -
felhasznalasaval, az esetleges igazgatéhelyettes Készitése utén
kritikus pontok megbeszélése
A szamszaki
b) A késziilg szamszaki beszdmolé Szamviteli beszamol [ Gazdasigi Feleves
. < s « készitése igazgaté beszamol6
tervezetekbe val6 betekintés csoportvezeto .
soran helyettes tervezet
folyamatosan
Féléves
A feliigyeleti Gazdasasi beszamolo
¢) A szamszaki beszamolok Szamviteli szerv altal ioazea t()g KGR-es
attekintése csoportvezeté | meghatarozot gazg programmal
i . helyettes v e
t idépontig ellendrzott
tirlapjai
d) Sziveges beszimolo begyiijtése Szamviteli Sza’m sza’kl (:}azdasafgl Szoveges
C e = . | beszimoléval igazgatd . .
az intézményektol csoportvezeto ,, beszamolo
megegyezo helyettes
e) A szamszaki és a szoveges féléves . A felug?feletl
. . e .. . Gazdasagi szerv altal
beszamolo tovabbitasa a feliigyeleti | . i . - -
igazgatohelyettes | meghatarozot
szervnek I .
t idépontig
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XVI. Az éves beszamoldsi tevékenység

Jogszabalyi alap:
— 2000, évi C. torvény — a szamvitelrol
— 2011.. évi CXCYV. térvény — az allamhaztartasrol
— az dllamhaztartas szimvitelérél szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet — az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisarol

1. Az éves beszamolo elkészitésére valo felkésziilés

a) A vonatkozd jogszabalyok KIGSZ, Az éves
attekintése, a kiadott utmutatéok icazeatoia beszamolo - - -
megbeszélése gazgato] elott

A beszamolo
b) Az éves beszamolora valo elkészitése

felkésziiltségrol tijekozodds, Gazdasigl | it 65 sorim | ICOZ - .

értekezletek megbeszélése igazgatohelyettes sziikség- Igazgato]a
szeriien
A beszamolasi
¢) A beszamolasi tevékenység soran Gazdasagi tevékenység
szobeli tajékozodas igazgatohelyettes | soran leg. 2-3 ) ) )
alkalommal
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2. Az éves beszdmolds fobb munkafolyamatokra valé lebontisa, munkamegosztds
a) Megbeszélés az egyes Az éves
munkafolyamatok ellatasanak Gazdasagi beszamolé ) )
varhato idészakairél és a igazgatohelyettes elott
munkamegosztis rendjérél
b) Egyeztetés, szobeli L .
beszamoltatas, valamint az elkésziilt i az(;::gl::f gelttes Folyamatos ; I::(iif‘a
irott anyagokba tiorténé betekintés gazg y gazgato]
¢) Az énalléan miikiodé
intézmények tajékoztatisa az egyes Gazdasisi Az éves KIGSZ, Dtemtery a
éves beszamolasi munkafolyamatok ioazeatohel gelttes beszamolé iazeatoia feladatokrél
ellitisanak varhaté idészakairél és | '5°-88100€Y elétt gazgatol
a munkamegosztas rendjérél
d) Szébeli beszamoltatas az éves KIGSZ, A beszamolasi
beszamolasi feladatok ellatasanak . L feladatok - -
menetérol Igazgatoja végén
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3. Az éves beszdmoloval kapcsolatos feladatellitisra vonatkozo dltaldnos szabdlyok meghatdrozdsa és betartatisa

a) Szébeli, illetve irasbeli utasitas az
egyes eléiranyzatokhoz tartozo

N , cr KIGSZ A beszamolasi
beszimolis rendjérdl (pl: az isazoatoia munkik elétt -
idéardnyos teljesitéstdl valo eltérés gazgato)
magyarazata, stb.)
b) A beszam’olo’ I}llll‘lkapfldflnyalba, Szamviteli Cfazdasa’gl
alapszamitasaiba torténo csoportvezets Folyamatos igazgato
betekintés, tajékoztatas kérés p helyettes
¢) A beszamolé dokumentaci6 —
beleértve valamennyi eléirdnyzat- , . .
Y- o, A beszamolasi
teljesitést és idéaranyos eltérést KIGSZ
ep saz o A . ‘e feladatok -
kifejto, igazolé szamitast, igazgatdja végén

nyilvantartast és szoveges
tajékoztatast, stb. - attekintése
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4. Az éves beszimolo sordn ellatando egyeztetési feladatok

a) Konzultacié az ellatando KIGSZ A beszamol6- ) }
egyeztetési feladatokrol igazgatdja munkik elétt
dokl?;ﬁlftfliy:iz;:t,s}e?lead?;lzinek Szamviteli Legalabb egy (ia:(zia::,)gl Egyeztetések
. VG CIeY csoportvezetd alkalommal gazg dokumentumai
attekintése helyettes
¢) Az egyeztetés folyamatinak KIGSZ, A beszamolasi
attekintése utolag, a rendelkezésre . t6i feladatok - -
allé6 dokumentumok alapjan 1gazgatoja végén

5. Az éves beszdmolo szamszaki adatainak elokészitése

a) Az éves beszamolo

adatszolgaltatas valédisaga KIGSZ A beszamolasi ) )
érdekében betartando6 szempontok igazgatoja munkak elott
megbeszélése
b,) ‘f.&'sz'amsz a:iat,ok Legalibb a s s
valédiisanak ellendrzése, a . . L . Fékonyvi
s e . P beszamol6 Gazdasagi .
fokonyvi kivonat és az egyes Szamviteli R . . kivonatok,
. Py . elkészitése igazgaté .
szamlaforgalmak ellenérzése, csoportvezeto " szamlaforgalma
o g . .. . elott egy helyettes . .
sziikség szerint a kényvelés k kinyomtatasa
‘rs alkalommal
Kkorrekcidja
c) Szdbeli beszamoltatas az adatok KIGSZ, A beszamolasi
valodisaga érdekében ellatott ioazoatéia feladatok - -
feladatokrdl, azok eredményeirél gazgato] végén
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6. A maradvany és a személyi juttatisok maradvinyinak meghatirozdsa

a) A vonatkozé jogszabalyi hattér, a

A beszamolasi

vonatkozé belsé szabilyok, a KIGSZ .
N . . e x . e munkak - -
vezetett nyilvantartasok attekintése, igazgatdja .
. o yer 2 . kézben
a kivetendo eljiras meghatirozasa
b) A maradvany kimutatasok A beszamolé- M.aradva'ny
. P . gy s . . kimutatas,
tervezetének ellendrzése, az NPV készités Gazdasagi .
‘o . g Szamviteli .. . , személyi
alatamasztast szolgalé . kozben igazgato . ;
o s . . A csoportvezetd . juttatas
nyilvintartasok, fokonyvi szamlik legalabb 2 helyettes P
ellenérzése alkalommal maradvanyana
k kimutatasa
¢) Szobeli beszamoltatas a A maradvany
maradvany alakulasarél és a KIGSZ kimutatas ) )
személyi juttatisok maradvanyanak igazgatoija elkészitését
felhasznalhatésagarol kivetben
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7. Az éves fokonyvi kivonat elkészitése

a) A fokonyvi kivonat A fokonvvi
elkészitésének megheszélése a Gazdasagi Kivona tﬁ; ) )
konyvelési sajatossagok igazgatohelyettes Kkészitése elétt
figyelembevételével
A fokonyvi
b) A fokonyvi kivonat L kivonatok Gazdasagi ey e
szamitasainak, esetleges csiz?)Tt‘\,rlet::tﬁ készitése igazgato Flgiliz?lﬁl
adatgyiijtésének attekintése P soran helyettes
folyamatosan
A fokonyvi
a1 . < Gazdasagi kivonatok
¢) A fékonyvi kivonatok attekintése igazgatéhelyettes | elkészitését
kivetoen
. A fékonyvi Intézményi
DA f:zgflf:f; zfgg:f‘jk“em Gazdasigi kivonatok KIGSZ (ellenbrzott)
taickoztatisa y igazgatohelyettes | elkészitését igazgatoja | kivonatok, 1-2.
! kivetden melléklet
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8. Az éves beszamolo szamszaki elkészitése, tovibbitdsa

a) A beszamold szamszaki

elkészitése a fokonyvi kivonatok Gazdasagi A'fokonyv1
. . . kivonatok - -
felhasznalasaval, az esetleges igazgatohelyettes Készitése utdn
kritikus pontok megbeszélése
A szamszaki
b) A késziilé szamszaki beszamol6 Szamviteli blge?::iltl:;s)lo (:a:‘zia::?l Eves beszamolé
tervezetekbe valo betekintés csoportvezeto . gazg tervezete
soran helyettes
folyamatosan
A szamszaki Eve;lglsi 11:010
¢) A szamszaki beszamolék Gazdasagi beszamolok ) rogrammal
attekintése igazgatohelyettes | elkészitése programn
. ellendrzott
utan . P
irlapjai
Szamszaki Gazdasisi Széveges
d) Szdveges beszamolok Szamviteli beszamolé . 8l beszamolo
= ey s e s, . . N igazgato . il .
Osszegyiijtése az intézményektol csoportvezeto készitésével intézményenké
e 1n helyettes
egyidében nt
€) KIGSZ szdveges beszdmoléjanak Gazdasagi Iranyit6 szerv KIGSZ Széveges
elkészitése. Osszegzés igazgatohelyettes | altal meghat. igazgatoja beszamolo
f) Az éves beszamolé tovabbitasa az Gazdasagi I;l&::lyl nt:; slzlt;l;v KIGSZ )
iranyit6 szervnek igazgatohelyettes februé;gzs ’ igazgatdja
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9. Az éves beszamolo dokumentdciok megdérzése

A
a) A kész dokumentaciok kezelésére KIGSZ dokumentacié )
vonatkozé utasitas megadasa igazgatdja k elkészitését
kovetden
b) A dokumentaicié masolatok A beszamoloval
(s g 20 L . kapcsolatosan
tarolasanak ellendrzése Gazdasagi Alkalom-
. . . . . . . keletkezett
beszamoltatassal, illetve a kezelés | igazgatohelyettes szeriien
e . e s dokumentumok
moédjanak attekintése listdja
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