ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités | ellenérzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékonyvi
szabalyzat keletkez6 és pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | konyvelés
. . I dokumentum | felelés" felelés
1. | KOLTSEGVETES KESZITESE
1.1 | gazdasagi 1990. évi. LXV. ciklusidére Képvisel6- | alairas: képvisel6- irattar
program tv. sz06l6 testulet polgarmester, | testilet
készitése gazdasagi jegyzb alakulo
program lilését - B B
Osszeallitasa kovetd
6 hénap
1.2 | koltségvetési | 1990. évi. LXV. felmérés: az az adatok folyamatos
koncepcio tv. Onk. szamara | Jegyzé, felllvizsga- Pénzlgyi
készitése tzvml- eviCXCV. | glérheté for- | pénzigyi | lata, egyez- ligyintéz6
368/2011. X131, rgsokro[, ugyintéz6 | tetés
Korm. renc(ielet : !(lmutatas,: a " "
SZMSZ Jogo_s’ultsa,g felelo§: felelo§:
gazdasagi alapjan elér- | jegyz6 Jegyzo - - -
program het6 forrasok-
rél, intézmé-
nyek és
szervezeti
egységek
feladatairol
a koncepcio | Jegyzd tartalom felll- XI. 30. Jegyzé,
elkészitése, vizsgalata, (valaszta- pénzlgyi
alairas sok évé- ugyintézé
felelds: ben: - B B
polgarmester, XII.15.)
jegyz6
az el6terjesz- | Képvisels- | a hatarozat XI. 30. irattar
tés megtar- testulet alairasa (valaszta-
gyalasa, felelGs: sok évé- - - -
KT hatarozat polgarmester, ben:
megalkotasa jegyz6 XI1.15.)




ssz. | tevékenység | jogszabaly feladat és elkészités | ellendrzési | hataridé utalvanyozas/ | pénziigyi dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkez6 és felelés” pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése konyvelés
dokumentum felelés
1.3 kéltségvetési | 2011. évi a rendeletter- Jegyz6 , az el6ter- 11.15. Irattar
rendelet- CXCV. tv. vezet irasba peénzigyi jesztés ( koltseg-
tervezet 368/2011.(XI | foglalt egyezte- | Ugyintézé | feliilvizsga- ‘;(‘?:]?rsd';?é“s’grly
készitése lrésnld)el};?rm. tése intézmény lata, alairds | 45 nap, ha a
S7ZMSZ vezetdkkel, feIeIc'?s: kdltségvetési
T hataro- polgarmes- | bnéry b
zatok €N JBGYZ0 1 seguetesi ev-
ben térténik)
1.4 | kbltségvetési | 2011. évi jogszabalyi Képvisel6- | alairas: 11.15. irattar
rendelet CXCV. tv. eléirasoknak testulet polgarmes- ( koltseg-
alkotas 368/2011.(XI | megfeleld kolt- ter, jegyz6é | Vetésitorveny
1.81,) Korm. | seqvetési ren- Izglrdeteﬁe .
rendelet delet megalko- Sltseguetss } : :
SZMSZ galko k_(_)lts,egvgtg&
tasa torveény kihir-
detése a kolt-
ségvetési év-
ben torténik)
15 koltségvetési | 368/2011.(XI | intézmények Jegyz6 alairas: a rendelet irattar
rendelet 1.31.) Korm. | tajékoztatasa az jegyz6 elfogadasa
megkiildése | rendelet elfogadott + 15 nap
a koltségve- | SEMSZ kdltségvetési } } }
tési szervek rendeletben
részere foglaltakrol
1.6 | elemi 2011. evi megfelel6 nyom- | Jegyzd leadas el6tt | koltségve- irattar el6iranyza-
kéltségvetés | CXCV.tv. tatvanygarnitira a doku- tési rende- tok nyilvan-
készitése, 368/2011.(XI | itoltese, mentum lettervezet tartasa
megkiildése 'S'%)I)Sgorm' szamitégépes alairasa: beterjesz- - -
a MAK Terii- programmal polgarmes- tése
leti Igazga- készitett ter, jegyz6 + 30 nap
tosagahoz adathordozé




ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elékészités ellenérzési pont hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékényvi
szabalyzat keletkez6 és felelss® és felelds ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | konyvelés
o . ’dc,)kumentum
2. | ELOIRANYZATOK MODOSITASA
2.1 | elGirdanyzatok | 2011.évi CXCV. | javaslat jegyz6 engedélyezés, folyamatos irattar
modositasa | . kidolgozasa a alairas:
atruhazott 368/2011.(XI1.31.) | megalapozott polgarmester - - -
hataskorben | Korm.rendelet | jantaq
(meghatéro- | SZMSZ elékészitéséhez
Py Oltségvetési o . ~ : -
zott célu rendelet képviseld- el6terjesztd: KT soron irattar
el6iranyzatok, testiilet tajé- polgarmester koévetkez6
kozponti koztatasa az lilése el6tt - - -
potelbiany- . _—
zatok, engedélyezésrdl, 8 nappal
pélyézaton el6terjesztés
elnyert koltségvetési Képvisels- rendeletmddositas | KT soron irattar
Gsszegek) rendelet testulet alairasa: kovetkezd weblap
modositasa polgarmester, lilése B B B
jegyz6
a jévahagyott Pénzlgyi Jegyz6 rendelet- Pénzugyi el6éiranyzat
modositas Ugyintéz6 modositast - - ugyintézé modositas
kdnyvelése kovetden roégzitése
2.2 | testiileti 2011. évi CXCV. | javaslatok intézményve | felllvizsgalat, KT soron irattar
dbéntést tv. kidolgozasa zeték alairas: kovetkezd
igénylé elé- | 368/2011.(X11.31.) polgarmester ilése elétt ) ) )
irdnyzat g;m‘s'zre”de'et 8 nappal
modositas el6terjesztés Jegyzd Jegyz6 KT soron irattar
készitése kovetkezd
ulése elétt B B B
8 nappal
koltségvetési Képvisels- rendeletmddositas | KT soron irattar
rendelet testilet alairasa: kovetkezd
modositasa polgarmester, iilése B B B
jegyz6
a jévahagyott Pénzlgyi Pénzlgyi rendelet- Pénzigy eléiranyzat
modositas agyintézé ugyintézé modositast - - modositas
kbényvelése kovetben rogzitése

Felel6s: munkakoéri leiras szerint illetékes munkatars




ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités | ellendrzési hataridé utalvanyozas/ | pénziigy | dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkezé és felelds pont és ellenjegyzés [ elhelyezése kdényvelés
. . . doyumentum felelés teljesités
3. | KOLTSEGVETESI TAMOGATASOK
31 |a) 2011. evi a koltségvetés Pénzugyi a dokumen- | MAK irattar
tamogatasok CXCV. tv. tervezése soran | Ugyintézé | tum tajékoztatoja
igénylése 368/2011.(XII. | megallapitott cégszerii alapjan
(normativ &llami | 31.) Korm. kéltségvetési alairasa
hozzajarulésok, | rendelet forrasokrol felel6s: - - -
atengedett szja, kgzpc?ntl wers | igénylési polgar-
egyeb kotott célu :(ggg%gvetesro dokumentum mester
allami e . . o
i i torvény, egyeb | Kidllitasa és jegyz0
tamogatas) kaposolode | megkiildes MAK
jogszabalyok | év kdzben torté- | Pénzlgyi a AHT-ban irattar eléiranyzatok
nd valtozasok Ugyintézé nyilatkozat | foglaltak modositasa,
miatt sziikséges cégszerl szerint nyilvantar-
lemondo vagy alairasa (64.§ (5) tasa
potllagos felel6s: bek.) - -
igényld polgar-
nyilatkozata mester
jegyz6
b.) egyéb 2011. évi az igényelhet6 Pénzugyi palyazatok | palyazati irattar
tamogatasok CXCV. tv. tamogatasok ugyintézé | felllvizsga- | kiirasban
(kbzpontositott | 368/2011.(XII. | figyelemmel lata, alairas | foglaltak
témogatasok, | 31.) Korm. kdvetése, felel6s: szerint
egyeb kozponti | rendelet alyazatok olgér- - - -
tdmogatasok) kdzponti P ,,y P PO’
koltségvetési el6készitése _mestg’r
tv., egyéb Jegyzo
kapcsol6do
jogszabalyok
3.2 | elszamolas a 2011. évi a tényleges
koltségvetési CXCV. tv. feladatmutatok
tamogatésokkal | 368/201L.(XIl. | glapjan elsza-
?;r%;c;m' molasa a zarszamadas elSirasai szerint
MAK zarszamadas
keretében

tajékoztatd




ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités ellenérzési hataridé utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkez6 és felelés’ pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése kdényvelés
. . dokumentum felel6s
4. | SAJAT BEVETELEK
4.1 | helyi adokkal | 1990. évi LXV. tv. | helyi adok Jegyz6 rendelet- hatalyos irattar elSiranyzatok
kapcsolatos 1990. évi C. bevezetése, alkotas jogszabalyok nyilvantartasa
intézkedések | torveny adok felelds: szerint
( telekadd, 1991 evi XX. V. | martekének Képviseld-
kommunalis zgg?l.‘ evi XClI. tv megallapitasa, testiilet B B
ado, ipartizesi (Csetgn Kézsé rendeletalkotas alairas:
ado, gépjarmii | * y Rozseg ; "
adé) dnkormanyzat Jegyzo,
SZMSZ polgarmester
helyi adék Addslgyintéz | jegyz6 [.félév:I1l.15 Irattar
beszedése, 6 [l.félév:1X.15.
értesitések B B )
kikildése
befizetett adok | Adds egyeztetés a | folyamatos készpénz- | Irattar pénzugyi
lekbnyvelése ugyintézé banki befizetés, teljesités
kivonatokkal B atutalas bizonylatai
alapjan
4.2 | sajat teve- 1990. évi LXV.tv. | szerzddés Ados szerz6dés, szerz6dés Irattar kovetelések
kenységbdl 2011. évi CXCV. | aglapjan tgyintézé szamla szerint nyilvantartasa
szérmazé torveny SZMSZ, | szamlak alairasa: ) )
bevételek tiifl:’l':ﬁb kiallitasa polgarmester
(bérleti dij, hatarozatok befolyt Ados jegyz6 pl.teljesités készpénz- | Irattar pu. teljesités
osztalek, snkormanyzati bevételek ligyintéz igazolasat - befizetés, bizonylatai
téritési dij,stb.) | ' deletek kényvelése kovetden atutalas alapjan
4.3 | atvett 1990. évi LXV.tv. | palyazatok, Jegyz6 felllvizsgalat, | folyamatos Irattar eldirdnyzatok
pénzeszkézok | 2011. évi CXCV. | egyiittmUiko- jovahagyas modositasa
torvény, dési megalla- alairas:
368/2011.(XI1.31.) | hoqa50k, polgarmester, B B
Korm. rendelet szerz6dések jegyzd
249/2000.(X11.24.) clbkészitése
Korm.r.
befolyt 6ssze- | Pénzigy bevételekkel pénzigyi atutalas Irattar pénzigyi
gek kényvelé- kapcsolatos teljesités teljesités
se, jogkorok igazolasat B bizonylatai
alapjan kovetben alapjan




ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités ellendrzési hataridé | utalvanyozas/ pénziigyi dokumentum | fékonyvi
szabalyzat keletkez6 és felelss® pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése | konyvelés
dokumentum felelés
4.4. | kamatbevéte- | 2011. évi CXCV. | atmenetileg javaslat felllvizsgalat, | folyamatos | SZMSZ atutalas Irattar fékonyvi
lek torvény, szabad pénz- | kidolgozasa: | jovahagyas: szerint; szamlak
ii?ﬁoélﬁéﬁ:gfl') eszkdzok pénziigyi polgarmester gazdalkodasi kozti
249/2000.(X11.24.) lekd-tése ugyintéz6 JogkoroI§ atvezetés
Korm.rendelet - — - — gyakorlasa - - ——
Koltségvetési kam_atbevetel Pénzlgy bevételekkel penzigyi kamatbevétel | Irattar penzigyi
rendelet SzmMsz | realizélasa a kapcsolatos | teljesitésrél utalasa a teljesités
lejaratkor jogkorok 520616 pénzintézet bizonylatai
gyakorlasa értesi-tés - altal alapjan
beérke-
zését

kdvetben




ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités ellendrzési hataridé utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fékonyvi
szabalyzat keletkez6 és felelss® pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése konyvelés
. dokumentu’m felelés
5. | HITELFELVETEL | HITELTORLESZTES
5.1 | hitelfelvétel 1990.évi LXV. tv. | sziikség esetén | Jegyz6, dontés folyamatos Irattar
1991.evi XX. tv. | javaslat peénzigyi meghozatala:
tzo'%éhf/w CXCV. | kidolgozasa tgyintéz6 polgarmester ) ) )
2011, évi cxcly, | Mtelfelvételre vagy
O képvisel6-
torveny, testiilet
353/2011.(X11.30.) ajanlatkérés/ az eljaras lefolytatasa kozb a dontést Irattar
Korm. rendelet kdzbeszerzési | szerint kdvetben
368/2011.(X11.31.) | "9£D=5LE120 - - -
Korm. rendelet eljaras indita-
Koltségvetési sa
rendelet, hitelintézet elékészités: a szerz6dés a dontés SZMSZ Irattar hitelintézet
Képviseld- kivalasztasa, pénzugy alairasa: szerint szerint: kivalasztasa,
testlleti szerz6déskotés polgarmester gazdalkodasi - szerz8déskotés
hatarozatok jogkorok
SZMSz gyakorlasa
folyositott hitel | Jegyz6, ellen6rzés: a folydsitas- | bevételekkel hitelintézet | Irattar folyositott hitel
kdnyvelése pénzugyi jegyz6 rol szolé kapcsolatos utalasa kdnyvelése
ugyintéz6 értesités gazdalkodasi
beérkezését | jogkdrok
kovetben SZMSZ
szerint
5.2 | hiteltbrlesztés | mint 5.1 pontban | hitel torlesztése | Pénzigyi ellen6rzés: szerz8dés SZMSZ atutalas Irattar pénzugyi
a szerz6dés- ugyintézé jegyzé szerint szerint: teljesités
ben rogzitettek gazdalkodasi bizonylata
alapjan jogkorok alapjan

gyakorlasa




ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités és ellendrzési hataridé utalvanyozas/ | pénzigyi | dokumentum | fékdnyvi
szabalyzat keletkez6 felelés’ pont és ellenjegyzés | teljesités elhelyezése | kdnyvelés
dokumentum felelos
6. | SZEMELYI KIADASOK
6.1 | személyi 2011. évi CXCV. rendszeres és Jegyz6 jovahagyas: . 28. irattar eléirany-
juttatasok torvény, nem rendszeres Képvisels- zatok
tervezése ig?ﬁoélﬁéﬁ:gfl') személyi jutta- testilet nyilvan-
torveny, 1992. évi ; - -
XXIL. tSrvény, tervezese,
249/2012.(VIIl.31.) | tényadatok
Korm.rendelet 2012. | szambavétele,
évi |. torvény elemi
koltségvetés
6.2 | rendszeres 2011. evi CXCV. munkaviszonnyal | Onkormanyzat | munkaltatoi folyamatos Irattar
személyi torvény, kapcsolatos felelds: jogkor
juttatasok ii?ﬁoélﬁg;gfl') okmanyok jelentsfelelés | gyakorlasa: - - -
2011, évicxClx, | naprakesz 1egyzo
torvény, nyilvantartasa = — p . - P—
249/2012.(VIIl.31,) | rendszeres sze- | felelGs: ellenérzes: havonta SZMSZ atutalasok, | Irattar penzigyi
Korm.rendelet,1992. | Melyi juttatasok pénzigyi jegyz6 szerint pénztari teljesités
évi XXII. térvény, szamfejtése, ugyintézé gazdalkodasi kifizetések bizonylatai
2012. évi I. térvény | jarulékok jogkordk alapjan
1995. évi CXVIl. tv. | megallapitasa, gyakorlasa
(Szja. tv.), atutalasok,
SZMSZ, PMH KSZ jovedelem-
igazolasok
kiosztasa
6.3 | nem 2011. évi CXCV. értesités készité- | Jegyz6 jévahagyas: folyamatos; Irattar
rendszeres torveny, se munkavég- jegyz6 hatalyos
személyi ii?ﬁoélﬁg;gfl-) zéshez kapcso- jogszabalyok
Juttatasok 2011, évicxelx, | 1040 egyeb
Brvény, J_uttataso}<rol, ]
249/2012.(vII1.31) | Jutalom és egyeb - - i
Korm.rendelet 1992, | kUlon juttata-
évi XXII. térveény, sokrdl, egységes
2012. évi l. térvény | juttatasokrol
KSZ, 6nkormanyzati
rendeletek




ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités és ellendrzési hataridé utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fékonyvi
szabalyzat keletkezd felelés® pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése koényvelés
dokumentum felelés
6.3 | nem 2011. evi CXCV. feltételekhez Jegyz6 jévahagyas: folyamatos irattar kotelezettség:
rendszeres torveny, kotott juttata- jegyzé v. vallalas
személyi ig?ﬁorlelﬁéﬁ:gfll) sok: jogosult- polgarmester - - régzitése
Juttatasok 2011 &vi CXCIX. tséasgamegallapl-
tzog;aznoyl,z.(v”l.sm _kérelem alap- kérele_m kérelem kérele_m irgttér, ) kf?tele:zettség-
Korm.rendelet jan adhat6 ese- | benyujtasa elbiralasa, benyuijtasa kérelmezd véllalas
1992. évi XXII. ti juttatasok: felelds: jévahagyasa: alapjan - - roégzitése
torvény, 2012. évi | kérelem kérelmezd jegyzd v.
I. térvény elbiralasa polgarmester
. ] ) jévahagyott Felelds. Jegyz6 jovahagyasban | SZMSZ atutalas, | irattar pénzugyi
onkormanyzati juttatasok pénziigyi foglaltak szerint pénztari teljesités
rendeletek szamfejtése, | tgyintéz6 szerint gazdalkodasi | kifizetés bizonylatai
utalasa jogkorok alapjan
gyakorlasa
6.4 | kiils6 személyi | 2011. evi CXCIX. | megbizasi igényld szer- indokoltsag a felmeralt irattar, kételezettség:
juttatasok: torvény, 1992. evi | szerz6dés vezeti egység | felllvizsgalata, | igény vallalas
a.)éllomanyban | XXII. torvény, készitése az alairas: jegyz6 | fliggvényében - - régzitése
lév6k megbi- tszrigﬁew l adott munkara polgarmester
zasi dija 368/20y11.(XII.31.) juttatasok Felelbs. Jegyz6 szerz6désben | SZMSZ atutalas, | irattar, pénzigyi
m’uglfakoroq ] Korm. rendelet szamfejtése és | pénzugyi fogla_lltak szerint pénztari te_ljesités _
kivili munkaéert kifizetése a ugyintézé szerint gazdalkodasi kifizetés bizonylatai
szerz6dés jogkdrok alapjan
alapjan gyakorlasa
b.)allomanyba | 368/2011.(XI1.31.) | képvisel6- felel6s: Jegyzd KT rendelet SZMSZ atutalds, | irattar, pénzugyi
nem tartozék Korm. rendelet testiilet altal pénzigyi szerint szerint pénztari teljesités
szemelyi meghatérozott | tgyintézd gazdalkodasi kifizetés bizonylatai
Juttatasai tiszteletdijak jogkorok alapjan
(tiszteletdijak, szamfejtése, gyakorlasa
megbizasi dijak) utalasa
szukség esetén | igényld indokoltsag a felmerdilt irattar, kételezettség:
kulsé szervezeti fellulvizsgalata, | igény vallalas
kozrem(kodd | egység jovahagyas, fliggvényében - - rogzitése
bevonasa, alairas: jegyz6




szerz6déskotés | | v.polgarmester |
ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elékészités ellendrzési hatarid6 utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkez6 és felelss’ pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése konyvelés
dokumentum felelés
6.4 | b.)allomanyba | 368/2011.(XI1.31.) | juttatasok pénzugyi Jegyz6 szerzddésben SZMSZ atutalds, | irattar pénzugyi
nem tartozok | Korm.rendelet szamfejtése ugyintézé foglaltak szerint | szerint pénztari teljesités
szemelyi és kifizetése gazdalkodasi kifizetés bizonylatai
juttatasai a szerz6dés jogkorok alapjan
alapjan gyakorlasa
6.5 | adatszolgél- 368/2011.(X11.31.) | Jelentés Pénzlgyi utalvanyozast és irattar
tatas Korm. rendelet kildése a felel6s: tgyintézé ellenjegyzést
MAK illetékes | jelentéfelelds, kévetd munkanap
Igazgatosa- tgyintézé - - B
ganak a jutta-
tasokrol
6.6 | munkaltatoi 2011. evi CXCIX. | kérelmek kérelmezd engedélyezés: | folyamatos kérelmezd kotelezettség-
kélcsén torvény, Kozos benyuijtasa, jegyz6 vallalas
Hivatal megallapodas - - irattar rogzitése
Kozszolgalati elékészitése
Szabdlyzata jévahagyott pénzigyi jegyzd megallapodasban | SZMSZ atutalas pénzigyi
dsszeg ugyintézé foglaltak szerint szerint teljesités
folydsitasa gazdalkodasi - bizonylatai
jogkorok alapjan

gyakorldsa




ssz. | tevékenység | jogszabaly, feladat és elékészités ellendrzési hatarid6 utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékonyvi
szabalyzat keletkezd és felels™ pont és ellenjegyzés | teljesités elhelyezése | konyvelés
_ . . dokumentum felelés
7. | MUKODESI KIADASOK
7.1 | irodaszerek, 2011. évi igények valamennyi Jegyz6 jegyzé Irattar
nyomtatva- CXCV. felmérése, alkalmazott rendelkezé-
nyok torveny, ezekrdl lista se alapjan ) ) )
beszerzése 368/20LL.(XI | sgszeallitasa
.31.) Korm. = 2 PR —— - z z P P—T—
rendelet Osszesités, I?en_zugw felllvizsgalat, | folyamatos SZMSZ sze- Keszpenz- Irattér pénzlgyi
249/2000.(xIl | megrendelés, | Ugyintézo engedélyezés: rint: gazdal- fizetés teljesités
24.) beszerzés polgarmester kodasi jogkd- | vagy bizonylatai
Korm.rendele rok gyakorlasa | atutalas alapjan
t
Koltségvetési
rendelet
SZMSZ
7.2 | k6nyv, 2011. évi igényfelmérés | szervezeti jévahagyas megrendelé- - megrendeld
folyoirat és CXCV. megrendelé- | egységek felelés: jegyz6 | sek fligg- - szervezeti -
egyéb torveny, sek készitése | munkatarsai vényében egység
informacio- 33618/ 2:211'0(” megrendelt szervezeti szakmai szamlan SZMSZ atutalas a | megrendeld pénzlgyi
hordozo .rengelgtrm- anyagok egységek leigazolas szerepl6 szerint fizetési szervezeti teljesités
beszerzése 249/2000.(xII | atvétele, felelGs: felelds. hataridé gazdalkodasi | hataridé egyseg bizonylatai
24.) szamlak megrendelést | SZMSZ szerint jogkorok alapjan alapjan
Korm.rendele | kiegyenlitése | készitd szerint gyakorlasa
t
Koltségvetési
rendelet
SZMSZ
7.3 | gépjarmii 2011. evi igénylések igénylések engedélyezés: | folyamatos pénzugy
lizemeltetési | CXCV. alapjan elosz- | nyilvantartasa | polgarmester
kiadasok torveny, tasi terv felelds: - - -
33618;2£§}h(x" Osszeallitasa Qén_zijgyi"
.ren'delet ' Lgyintezo =
249/2000.(xIl | menetlevelek | felelGs: szuropréba- folyamatos Pénzigy
24.) vezetése gépkocsi- szer(
Korm.rendele vezeté vagy a | ellen6rzés: - - -
t gépkocsi jegyz6

Koltségvetési

hasznaldja
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rendelet gépjarm felel6s: jovahagyas Szilkség SZMSZ készpénz- | Pénziigy pénzigyi
Szabalyzat fenntartasaval | gépkocsi - szamlak szerint szerint fizetes teljesités
kapcsolatos vezets felllvizsgalata gazdalkodasi | vVagy bizonylatai
termékek és | koltségelsza- | felelds: jogkorok ?ilgét:él:is a alapjan
szolgaltatasok | molas: pénz- pénzugyi gyakorlasa hataridé
igénybevétele | Ggyi Ugyintéz6 | osztalyvezetd alapjan
ssz. | tevékenység | jogszabaly feladat és elkészités ellenérzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkez6 és pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése konyvelés
dokumentum | felelés™ felelds
7.4 | kommunika- 2011. évi kimutatas Pénzlgyi szamlak ki- havonta
cios CXCV. készitése a tgyintézd allitasa ma- Pénzlgy
kiadasok torveny, vezetékes gankaédok
?g&;/)zoKtlrh(]XI telefondijakrol hasznalata- B B
rendelet sz’emélyenlf’ént a T.é“ _pész]gyi
249/2000.(X| kédok alap!an Ugyintézé _ _ -
1.24.) szolgaltatoi Jegyzé szamlan | SZMSZ szerint: | atutalas Pénzlgy pénzugyi
Korm.rendel | szamla pénzugyi szereplé | gazdalkodasi teljesités
et egyeztetése a ugyintézé hataridé | jogkorok bizonylatai
Koltségvetés | kimutatassal, szerint gyakorlasa alapjan
i rendelet kiegyenlitése
SZMsZ elektronikus Jegyzd Jegyz6 szamlan | SZMSZ szerint: | atutalas Pénzlgy pénzigyi
adatatviteli szereplé | gazdalkodasi teljesités
forgalom hatarid6 | jogkdrok bizonylatai
egyeztetése, szerint gyakorlasa alapjan
szamla
kiegyenlitése
7.5 | kis értékiiim- | 2011. évi igények leadasa, | valamennyi | indokok felll- | folyama- megrendeld
materialis ja- tC"XC’V' indoklasa alkalmazott | vizsgalata, tos szervezeti
vak, targyi orveny, igények egység
eszkozok és | 368/2011.(XI dsszesitése, B ) )
egyéb készle- :g’r}d)e:é?rm' gazdasagi
te,k beszer- 249/2000.(X| vezetd
zése 1.24.) megrendelés elékészités | megrendelés | folyama- megrendeld kotelezett-
(100 ezer Korm.rendel | készitése és felelds: felllvizsgala- | tos szervezeti ségvallalas
forint értékig) | et megkuldése a igénylé ta, alairas egyseég rogzitése
Koltsegvetés | szallitdnak felel6s: - -
i rendelet jegyz6
SZMSZ
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ssz. | tevékenység | jogszabaly feladat és elkészités ellendrzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkezd és pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése konyvelés
dokumentum | felelés™ felelds
7.5 | kis értékdi im- 2011. évi a beszerzés Pénzigyi teljesités atvételt irattar analitikus
materidlis ja- | CXCV. lebonyolitasa, tgyintézo szakmai koveten nyilvantartas
vak, targyi torveny, kis értéki targyi igazolasa vezetése
eszkdzbk és I‘o’g?/ 20K11.(X| eszkozok felel@s: - -
egyeéb készle- r'end)ele?rm' mennyiségi SZMSZ
te!< beszer- 249/2000.(XI nyllvantartasba szerint
zése 1.24.) vétele
(100 ezer Korm.rendel | szamla pénzugyi Jegyz6 szamlan | SZMSZ szerint: | atutalas irattar pénzigyi
forint értékig) | et kiegyenlitése ugyintézd szerepl§ | gazdalkodasi teljesités
Koltségvetes hataridé | jogkorok bizonylatai
i rendelet szerint gyakorlasa alapjan
SZMSZ
7.6 | kéziizemi 2011. évi szamlak pénzugyi Pénzlgyi szamlan | SZMSZ szerint: | atutalas irattar pénzlgyi
dijak CXCV. egyeztetése és | ligyintézd tgyintézd szereplé | gazdalkodasi teljesités
506”;2”8’1'1 x kiegyenlitése hataridé | jogkorok bizonylatai
131.) Korm. szerint gyakorlasa alapjan
rendelet
249/2000.(XI
1.24.)
Korm.rendel
et
Koltségvetés
i rendelet
SZMSZ
7.7 | egyéb vasarolt | 2011. évi szukseég szerint | Jegyz8 azige- irattar
szolgaltatasok | CXCV. igény jegyzé nyelt
(karbantartas, | torvény, bejelentése, szolgal-
szakért6i tevé- | 388/201L.(XI | 1oy aq|atiétel tas tipu- - - -
kenység, hirde- | 1.31.) Korm. sa fiigg-
tések’ posta_ rendelet P )
Kéltség,biztosi- | 249/2000.(XI venye-
tas, stb.) 1.24.) ben
Korm.rendel | szakmai elékészits: | szerz8dés- az eljaras | SZMSZ szerint: irattar kotelezett-
et el6készités, igényld kotés, kotele- | szerint gazdalkodasi ségvallalas
Koltségvetés | szolgaltatd zettségvalla- jogkorok - rogzitése
i rendelet kivalasztasa las gyakorlasa
SZMSZ

felel6s:
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SZMSZ

szerint
ssz. | tevékenység | jogszabaly, feladat és elkészités ellendrzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkez6 és pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése konyvelés
dokumentum | felelés™® felelés
7.7 | egyéb 2011. évi szamla elékészité: | szamla szamlan SZMSZ szerint: | atutalas Pénzigy pénzigyi
vasarolt CXCV. kiegyenlitése | pénzigyi egyeztetése | szereplé | gazdalkodasi teljesités
szolgaltatas | torveny, Ggyintézd felelds: hataridé | jogkorok bizonylatai
368/2011.(XII. gazdasagi alapjan gyakorlasa alapjan
31.) Korm. vezetd
rendelet
249/2000.(XII.
24.)
Korm.rendelet
Kéltségvetési
rendelet
SZMSZ
7.8 | rendezvé- 2011. évi igényfelmé- minden felel6s: folyama- igénylé kotelezett-
nyek, ven- CXCV. rés, megren- | osztaly jegyz6 tos ségvallalas
déglétas, torveny, delések ) ) régzitése
propaganda 2(138/2K011'(X”' Osszeallitasa
(reprezenta- rer;)delcé;m- koltségelsza- | el6készité: | szamla szamlan | SZMSZ szerint: | készpénz | Pénziigy pénziigyi
cio, delegaciok | 15 o000.(xi1. | molas, pénziigyi | egyeztetése | szerepld | gazdalkodasi | fizetés teljesités
lfgg"’t’gfszlgz' 24)) szamlak tgyintézé | felels: hataridé | jogkérok vagy bizonylatai
ok sgz}z/akmai Korm.rendelet | kiegyenlitése gazda"s,égl alapjan gyakorlasa atutalas alapjan
tanécskozésok Kélgsélg;/etési vezetd
g renaele
kellékei) S7MSZ
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités | ellenérzési hataridé utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fékonyvi
szabalyzat keletkez6 és pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése konyvelés
) ) __| dokumentum | felelés' felelés
8. | PENZESZKOZOK ATADASA
8.1 | az énkor- 2011. evi CXCV. | intézmények | intézmény- | jbvadhagyas: koltségvetés irattar kotelezettség-
manyzat felii- | torvény, altal elkészi- | vezeték; Képvisels- készitésekor Pénzlgyi véllalas
gyelete alé 368/2011.(XI1.31.) | tett |ikviditasi | pénzlgyi | testiilet - - Osztaly rogzitése
tartozé kélt- Eglr t’: P rsgféi'?t tervek véle- osztaly-
ségvetési ren delgt ményezése vezetd
szervek jovahagyott Pénzugyi pénzugyi igény szerint | SZMSZ atutalas Pénzlgyi pénzugyi
finanszirozasa tamogatas Osztaly: osztalyvezetd szerint; Osztaly teljesités
folydsitasa pénzugyi gazdalkodasi bizonylatai
ugyintézé jogkorok alapjan
gyakorlasa
8.2 | civil szerve- 2011. évi CXCV. | benyuijtott képvisel6- | alairas: palyazati SZMSZ atutalas irattar, pénzigyi
zeteknek torvény, palyazatok testilet polgarmester, | kiiras szerint | szerint: Pénzigyi teljesités
adott tamoga- | 368/2011.(XI1.31.) | g|pjralasa, jegyzd gazdalkodasi Osztaly bizonylatai
tasok ﬁg{tr:é rsgsé‘esl?t tamogatasi jogkorok alapjan
ren delgt szerz6dések gyakorlasa
megkotése
az elszamola- | Pénzugyi pénzugyi tamogatasi irattar,
sok ellendrzé- | Ugyintéz6 | osztalyvezetd | szerzbédés - - Pénzugyi -
se szerint Osztaly
83 |az 1990. évi LXV. tv | kérelmek jegyzé folyamatos | SZMSZ atutalas irattar, pénzigyi
6nkormanyzat | »1993.evilll. tv. | elbiralasa, Igazgatasi szerint: Pénzlgyi teljesités
altal folyésitott | (Szoc. Tv.),1997. | natarozat- tigyintézé gazdalkodasi Osztaly, bizonylatai
szocialis evi XXX]. hozatal jogkdrok Igazgatasi alapjan
ellétasok . (Gyvt) gyakorlasa Osztaly

368/2011.(XI11.31.)
Korm.r.,
koltségvetési
rendelet

helyi szoc.
rendelet
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités ellenérzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fékonyvi
szabalyzat keletkezd és felelés™ pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése konyvelés
o . dokumentum felel6s

9. | FELUJITAS - FEJLESZTES

9.1 | tervezés 2011. évi CXCV. | igények jegyz6 Koltségvetes készitése irattar elSiranyzatok
torveny, felmérése, szerint nyilvantartasa
368/2011.(XI1.31) | javaslat a
Korm. rendelet e fai
2oil s, | Folseorees
torvény, e s
249/2000.(X11.24.) | keszitesehez - -

Korm. rendelet,
Koltségvetési
térvény,
koltségvetési
rendelet,
szabalyzatok,

9.2 | lebonyolitas | 2011. évi CXCV. | szolgaltato, értékhatartol fliggéen: k6zbeszerzés vagy SZMSZ: irattar kotelezettség-
torvény, kivitelezd egyéb beszerzés szerint gazdalkodasi véllalas
368/2011.(XI1.31.) | kjvalasztasa, jogkorodk - roégzitése
ggﬂ" ésrg‘f}ﬁ: szerz6déskotés gyakorlasa
térvéhy, ' hers"zini’ jegyz6 folyamatos _ _ Véfolstlzem,e— )
249/2000.(XI1.24.) ellenérzések tetési Osztaly
Korm. rendelet, jegyzékonyv jegyzé alairas: szerz6dés irattar
Koltségvetési készitése jegyzé szerint Varoslizeme-
torvény, miszaki - - tetési Osztaly -
koltségveteési atvételrdl
rsezr;ctjgl?/tz,atok szamlak / teljesités szamla szerzédés | SZMSZ atutalas | Pénzigyi pénziigyi

’ részszamlak szakmai tartalmi és szerint szerint Osztaly teljesités
kiegyenlitése igazolas formai gazdalkodasi bizonylatai
jegyzé felllvizsgalata: jogkorok alapjan
Pénzigyi gyakorlasa
Osztalyvezetd
9.3 | hasznalatba | 2011. évi CXCV. | jegyz6konyv jegyzd jegyz8konyv munkalatok irattar
vétel torveny, készitése az alairasa: végleges Varosiizeme-
ii?ﬁorlelﬁéé'lgfl-) izembe befejezését tetési Osztaly
2011, évi CVIIL helyezésrél kovetben _ _ )
térvény,

249/2000.(X11.24.)
Korm. rendelet,
Koltségvetési

15




térvény,
koltségvetési
rendelet,
szabalyzatok,

ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités | ellendrzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fékonyvi
szabalyzat keletkezd és pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése kényvelés
dokumentum | felelés'® felelés
9.3 | hasznalatba 2011. évi CXCV. allomanyba Pénziigyi jegyz6 tizembe Pénzigyi
vétel torveny, vétel ugyintéz6 helyezést ugyintézé
368/2011.(XI1.31.) kdvetéen

Korm. rendelet
2011. évi CVIII.
térvény,
249/2000.(XI11.24.)
Korm. rendelet,
Koltségvetési
térvény,
koltségvetési
rendelet,
szabalyzatok,

rogzités a fo6-
kdnyvi szam-
lakon.
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ssz. | tevékenység | jogszabaly, feladat és elkészités és ellenérzési | hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékényvi
szabalyzat keletkez6 felelés'’ pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | kényvelés
. dokumentum felel6s
10. | KOZBESZERZES
10.1 | tervezés 2011. evi éves Osszesitett | jegyz6 jévahagyas: irattar
el6készités | CXCV. kbzbeszerzési Képviseld-
torvény, terv készitése a testiilet V.15
368/2011.(XIl | | 5ltsagvetési alairas: - - - -
31.) Korm. évre vonatkozo- polgarmester
rendelet
2011. évi an
CVIIL. elézetes jegyz6é a tajékoztato irattar
torvény, Osszesitett alairasa:
249/2000.(XIl | tajékoztatod polgarmester
.24.) Korm. készitése és
rendelet, kozzététele IV. 15. - - -
Koltségvetési
torvény,
koltségveteési
rendelet,
szabalyzatok,
10.2 | a kbzbeszer- | 2011. evi szakmai jegyz6 szakmai folyama- irattar
zési eljaras CXCV. elékészités felllvizsgalat | tos
lefolytatasa | torveny, felel8s: ) i} )
368/2011.(XII osztalyvezetd
.31.) Korm. = - — - p = - ,
rendelet ajanlati felhivas | jegyz6 Kdzbeszer- folyama- irattar
2011. &vi kozzétetele zési Biralo tos
CVIIL hirdetmény Bizottsag
térvény, utjan, dokumen- alairas:
249/2000.(XIl | tacio elkészité- polgarmester B B B
-24.) Korm. se, kiegészit6
rendelet, | tajékoztatas
K"olt§egvete3| nyujtasa
L%ﬁ\{:gg\’/etési hi’rdg_tr_né:ny jegyz6 Kf’jz_belsz,e’r— folyama- irattar
rendelet, nélkali targya- zési Birald tos
szabalyzatok, | 1&sos eljaras Bizottsag
esetén ajanlat- alairas:
tételi felhivas polgarmester B B B
megkulldése
Kdzbeszerzési
Doéntébizottsag
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részére

ssz. | tevékenység | jogszabaly, feladat és elkészités és | ellenérzési | hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkezd felelés'® pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése koényvelés
dokumentum felelés
10.2 | a k6zbeszer- | 2011. évi beérkezett ajan- | Pénzlgyi jegyz6- ajanlat- irattar
zési eljaras CXCV. latok felbonta- Ugyintéz6 konyv tételi
lefolytatasa torveny, sarol és ismer- alairasa: hataridé
g$8/f<011.(xu. tetésérdl jegy- a munka- lejartakor B B B
) Korm. z6konyv csoport
rendelet e
2011. &vi készitése vezetdje
CVIII. térvény, | targyalasos Pénzlgyi jegyz6 azonnal irattar
249/2000.(XII. | eljaras eseten a | Ggyintezd
24.) Korm. targyalasokrol - - -
rendelet, jegyzékonyv
Koltségvetési készitése
L%:\t/segy\}etési az ajanlatok Kozbeszer- jovahagyas | ajanlati irattar
rendel?et, elp_irél’é\sa, , z<_ési B|'r’élc') Kép_\_/isel(i- felhivas-
szabalyzatok, s;}Jkseg gseten Bizottsag testulet ban,meg- _ _ _
hianypaotlas hatéaro-
kérése zott id6-
pont
az ajanlattevék | Pénzlgyi alairas: ajanlati irattar
tajékoztatasa ugyintéz6 polgar- felhivas-
irasban az mester ban meg-
ajanlatok elbira- hatéaro- B B B
lasérol, ered- zott id6-
ményhirdetés pont
a szerz6dés jegyzd a szerz6- ajanlati SZMSZ szerint irattar kotelezett-
elékészitése, dés aldira- | felhivas- | gazdalkodasi ségvallalas
megkotése sa, ellen- ban meg- | jogkdrok rogzitése
jegyzése hatéro- gyakorlasa -
felelGs: zott id6-
polgarmes- | pont
ter, jegyz6
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités és | ellenérzési | hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékoényvi
szabalyzat keletkez6 felelés™® pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | kényvelés
dokumentum felel6s
10.3 | beszamolds | 2011.evi CXCV. | éves statiszti- | jegyz6 alairas: kdzbeszerzést
torvény, kai polgarmester kezdeményez§
ig?ﬁorlelr{éﬁ:gfl-) Osszegzés osztalyok
2011, vicvill, | Keszitese és
torvény, m.t_agkuldese'a
249/2000.(XI1.24.) | KOzZbeszerze- V. 31. - - -
Korm. rendelet, sek Tanacsa-
Koltségvetési nak
torvény,
koltségveteési
rendelet,
szabalyzatok,
ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elokészités ellendrzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkezd és felelés pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése konyvelés
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L ] | dokumentum | felelés
11. | BESZERZES EGYEB MODON
11.1 | kbzbeszerzési 2011. évi CXCV. | igények Pénzlgyi jegyzé folyamatos irattar eléiranyzat
kételezettségen | torvény, felmérése, tgyintézé rogzitése
kiviili 368/2011.(X11.31.) | szakmai - -
termékbeszerzés, ggglgolgc?c(ji:?tz 4) el6készités
szolgé/tqtés Korm. reﬁdelét, 7| termék vagy pénzugyi jegyz6 folyamatos | SZMSZ irattar kotelezettség-
beszerzés Koltségvetési szolgaltatas ugyintézé szerint: v_:_élllalés
torvény, megrendelése gazdalkodasi - rogzitése
koltségvetési jogkorok
rendelet, gyakorlasa
szabalyzatok termék vagy | szervezeti szakmai folyamatos irattar
szolgaltatas egyseégek leigazolas
beszerzése felel@s: felel®s: - - -
és haszna- megrendelést | SZMSZ
latba vétele készitd szerint
pénzugyi pénzugyi jegyz6 szerz6dés | SZMSZ atutalas irattar pénzugyi
teljesités ugyintézé vagy szerint: teljesités
szamla gazdalkodasi bizonylatai
szerint jogkorok alapjan

gyakorlasa
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elokészités ellendrzési hataridé utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékonyvi
szabalyzat keletkez6 “as felelés pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | konyvelés
. . dokum,entum . felelés
12. | VAGYONGAZDALKODAS - LELTAROZAS
12.1 | feleslegessé 2011. évi CXCV. | afeleslegessé | kezdeménye- | felllvizsgalat: | szabalyzat irattar
valt torveny, valt eszk6zok | zésre vagyongazdal- | szerint
vagyontargyak ig?ﬁorlelﬁéé:gfl-) jegyzékbe jogosultak kodasért - - -
hasz'nos’/tasa, 249/2000.(XI1.24.) foglalasa feIeIos:
selejtezése Korm. rendelet, személy
koltségvetési felesleges selejtezeési vagyongazdal- | kezdemé- esetleges | irattar bizonylatok
rendelet, vagyontargyak | bizottsag kodasi rende- | nyezéstdl bevétel: alapjan;
szabalyzatok hasznositasa, let szabalyai szamitott 30 atutalas kivezetés
értékesités szerint nap - vagy analitikus
készpénz és fékonyvi
befizetés szamlakrol
selejtezés selejtezési engedélyezés: | az eljaras irattar kivezetés
végrehajtasa: | bizottsag jegyz6 megkezdése: analitikus
selejtezési a kezdemé- és fékonyvi
jegyzékényv nyezéstdl - - szamlakrol
szamitott 15
napon belll
12.2 | leltarozas 2000.evi a leltarozas leltarozas vezetbéjének szabalyzat irattar
C. torveny.; elékészitése: | kijelolése és megbizasa: szerint
249/2000.(X11.24.) | |eltarozas jegyz6 _ _ -
Korm.r, vezetdjének
Koltségvetési Kinevezése
rseznadb?la;’zatok bizottsag elbkészités: jévahagyas: leltédrozas irattar
kinevezése, leltédrozas jegyz6 elétt 15
leltarozasi vezetbje nappal
Utemterv és - - B
utasitas
elkészitése
leltarozas leltarozok leltarozé cso- | leltarozasi irattar
végrehajtasa port vezetbje, | Utemterv - - -
leltarellenér szerint
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elékészités | ellendrzési hataridé utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékoényvi
szabalyzat keletkez6 és felelés™ pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | konyvelés
dokumentum felelés
12.2 | leltarozés 2000.evi leltar leltarozasi leltarozas leltarozasi irattar eltérések
C. torvény.; adatainak bizottsag vezetbje Utemterv analitikus
249/2000.(XI1.24.) | egyeztetése: szerint és fokonyvi
&glrtr:ér" s a leltari rendezése
gvetesi hianyok és
rendelet, .. - -
Szabalyzatok tc_)b_blettlak'
kivizsgalasa,
rendezése;
jegyz6koényv

felvétele
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités és | ellenérzési hataridé utalvanyozas/ pénziigyi dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkez6 felelés pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése konyvelés
. . dokumentum felelés
13. | PENZKEZELES
13.1 | bankszédmla | 2011.évi CXCV. | szamlavezetd | el6készités: dontés: a valtozas irattar
nyitasa, torveny, hitelintézet Pénziigyi képvisels- kitizott - - -
modositasa | 368/2011.(XI1.31) | kjvalasztasa | Uigyintéz testiilet idépontja el6tt
%Dgo%eg?gftz ;) | KOliségvetési | elékészités: | bankszamla | a valtozas bankszamla szamlavezet
Korm. rendelet. | €lszamolasi Pénzugyi szerz8dések | kitlizott feletti pénzintézet
koltségvetési és alszamlak | Ggyintéz6 megkotése; id6épontja el6tt | rendelkezési i irattar )
rendelet, megnyitasa felelds: jogosultsag
szabalyzatok polgarmester, bejelentése a
jegyz6 pénzintézetnél
MAK Pénzugyi cégszerl a valtozas irattar
értesitése Ugyintéz alairas; kitGzott
irasban felelds: idépontja el6tt - - -
polgarmester, | 30 nappal
jegyz6
13.2 | fizetési 2011. évi CXCV. | atutalasi a beérkezb folyamatos SZMSZ érvényesités: | irattat
teljesitések | torvéeny, megbizas szamla szerint: atutalasok
atutaléssal 368/2011.(XI1.31.) | glapjan a Felelés: szakmai utalvanyozo:
gzg;gbrgg?;“atz 4) pénzintézet a | pénziigyi igazolasa polgarmester
Korm. rendelet. jogosult bank- | tgyintézé Felelbs: ellenjegyz6: -
koltségvetesi ’ szamlara SZMsz jegyz0, pénz-
rendelet, utalja a szerint Ugyi osztaly
szabalyzatok megadott vezetd, pu.
Osszeget féelbadd
a végrehajtott a feladatok a banki irattar a banki ki-
tranzakciok Felel8s: elvégzésének | kivonatok vonatok és
egyeztetése a | pénzugyi ellenérzése beérkezésekor utalvany-
banki ugyintézé Felel8s: rendeletek
kivonatokkal jegyz6 - - alapjan a
pénzigyi

teljesitések
lekdnyvelése




ssz. | tevékenység | jogszabaly, feladat és elkészités | ellenérzési | hataridé utalvanyozas/ pénziigyi dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkezd és felelds pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése konyvelés
dokumentum felelés
13.3 | hazipénztar 2011. évi az 6nkormany- | Pénzlgy készpénz- | a pénz- SZMSZ készpénz irattar
miikédtetése, | CXCV. torvény, | zat mikodése- felvételi sziikséglet | Gazdasagi felvét
készpénzfor- | 368/2011.(XIl.3 | hez sziikséges | Felelds: utalvany alapjan igyrendje
galom rlé)ngglrer? készpénz és pénztaros | alairasa alapjan
bonyolitasa 249/2000.(X11.2 egyéb e!'tekek i
4.) Korm. forgalrr)a,nak le- feIeIo’s,: o
rendelet, bonyolitasa, az alairasi
kéltségvetési megdrzése; cimpéldany -
rendelet, készpénzigény alapjan
szabalyzatok felmérése,
készpénzfelvét
bankszamlardl;
készpénzfelvé-
teli utalvany
készpénz be- Pénzlgy felelds: készpénz- | SZMSZ készpénz irattar bevételi
vételezése; Felel6s: pénztar- felvét utan | Gazdasagi bevétele- pénztar-
bevételi pénztaros ellenér ugyrendije zése bizonylat
pénztar- alapjan alapjan
bizonylat
készpénz Pénzugy jogosultsag | készpénz SZMSZ készpénz irattar kiadas
kifizetés; Felelbs: tisztazasa, | kifizetése Gazdasagi kifizetése pénztar-
kiadasi pénz- pénztaros szikséges | el6tt ugyrendje bizonylat
tarbizonylat okmanyok alapjan alapjan
meglétének
ellen6rzése
felelds:
pénztar-
ellenér
pénztarzarlat Pénzlgyi ellenérzés, | dekadon- Irattar
felelds: egyeztetés | ként
pénztaros felel6s: - - -
pénztar-

ellenér




ssz. | tevékenység | jogszabaly, feladat és elkészités és | ellendrzési hatarid6 utalvanyozas/ pénziigyi dokumentum fokonyvi
szabalyzat keletkez6 felelos> pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése | konyvelés
dokumentum felelés
13.3 | hazipénztar 2011. évi helyettesités Pénzigy jegyzékonyv pénztar hazipénztar
miikédtetése, | CXCV. estén Felel6s: felulvizsgalata | felnyita-
készpénzfor- tsog;;az“oyl’l . jegyzékonyv pénztaros, felelds: sakor, a
galom 131) Korﬁ(1 készitése atado, atvevd, | Pénzugyi munkakor
bonyolitasa rendelet pénztarellendr | osztaly atadasa-
249/2000.(X| vezetdje kor - - -
1.24.) Korm.
rendelet,
koltségvetési
rendelet,
szabdlyzatok
13.4 | elszamolésra | 2011. evi el6leg kiadasa a az eldleg fel- | az SZMSZ az el6leg hazipénztar a pénzugyi
kiadott CXCV. szabalyzatban vételének en- | engedé- alapjan kifizetése teljesités
elélegek torvény, foglaltak gedélyezése; | lyezés analitikus
kezelése ?g?/ 2&11'0(' alapjan; felelGs: szerint nyilvantar-
ren d)cel e?rm. péngt?rbizonyl?t fe’Ielésjz SZI\/!$Z tasba vétele
249/2000.(X| Iflgllltasa az el6- | pénztaros alapjan
1.24.) Korm. | irasok szerint
rendelet, elszamoltatas; az elélegbél a kiadas elszamolas hazipénztar kiadasi
koltségvetési | kiadasi Felelds: tortént vasar- | engedé- az el6legrol pénztar-
rendelet, pénztarbizonylat | pénztaros lasroél szold lyezése- bizonylat
szabalyzatok bizonylatok kor meg- alapjan
egyeztetése | allapitott B
felel6s: hatarid6
pénztar- szerint
ellenér
jelentés az el felel6s: szikséges negyed- az eléleg hazipénztar
nem szamolt pénztaros lépések évente behajtasa
elélegekrél a megtétele - -
polgarmesternek felel6s:
jegyz6
13.5 | egyéb pénz- | 2011. évi értékpapirok Pénzigy értékpapir engedé- hitelesités: hazipénztar analitikus
és értékkeze- | CXCV. kezelése, felelds: kiadasa lyezés SZMSZ nyilvantar-
lési folyamat | torveny, nyilvantartasa pénztaros irdsos enge- | szerint Gazdasagi tas
fgf/)zﬁ)(ﬁ;f]x' hazipénztarban dély alapjan ugyrendje szerint - vezetése
rendelet felek?s:
249/2000.(XI |- polgarmester , _
1.24.) Korm. idegen értékek engedélyezés | engedély- - értékek hazipénztar analitikus
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rendelet, és pénzek irasban ben bevétele/ nyilvantarta
koltsegvetési | ideiglenes felelds: felelds: foglaltak kiadasa S vezetése
rendelet, megbrzése, pénztaros polgarmester | szerint
szabalyzatok | il antartasa
ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités ellendrzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékonyvi
szabalyzat keletkez6 és felelés™ pont és ellenjegyzés teljesités elhelyezése | konyvelés
. . dokurgelj’tum, felelés
14. | FUGGO, ATFUTO ES KIEGYENLITO TETELEK
14.1 | kiadasok 2011. évi CXCV. | rbgzités jegyz6 folyamatos irattar rogzités a
(végleges kia- | torveny, analitikus pénzugyi - - 3. szamla-
dési jogcim | 368/2011.(XII.31.) | nyilvantartasban | Ugyintéz6 osztalyban
nem azonosit- | Korm. rendelet arendezés jegyzé folyamatos irattar koényvelés
hgto, teves 249/2000.(X11.24.) érdekében pénzugyi a végleges
pénziigyi telje- | Korm. rendelet, o ISR o Y
sités, ideigle- | koltségvetési szikseges ugyintéz6 fékonyvi
nes, lebonyoli- | rendelet, intézkedések szamlara
tasi jellegdi szabalyzatok megtétele, a - _
kiadasok, tisztazott
bankszamlak tételeknél a
kozdtti fokonyvi szamla
atvezetés) kijelolése
14.2 | bevételek 2011. évi CXCV. | rogzités jegyz6 folyamatos irattar rogzités a
(végleges be- | torveny, analitikus pénzugyi - - 4. szamla-
vételi jogcim | 368/2011.(XII.31) | nyilvantartasban | gyintézé osztalyban
nem ismert, gfé%bge;d;:?tz 4y | @rendezés jegyzé folyamatos | visszafizetés | visszafizetés | irattar koényvelés
;g}j{ggi%inzugy ! Korm. ren.(glele't, ) ér<_j_ekéfben E)én_z[]gyi" esetén: (’asetér’l: a"végleges
ideiglene’s, koltségvetési _szgksege-:s lgyintéz6 SZMSZ atutalas fok’ony’w
lebonyolitasi rendelet, intézkedések szerint szamlara
Jellegli bevé- szabalyzatok megtétele, a
telek, tisztazott
bankszamlak tételeknél a
kozétti fékonyvi szamla
atvezetés) kijelolése,
szikség esetén
az 6sszeg
visszafizetése
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités és ellendrzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékényvi
szabalyzat keletkez6 felelés pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | kdnyvelés
. . dokymentum felelés
15. | SZAMVITELI NYILVANTARTASOK
15.1 | analitikus 2000. évi C egyedi pénziigyi jegyz6 folyamatos irattar
nyilvantartasok | torvény. nyilvantartasok | Ggyintézok;
249/2000. folyamatos helyi addkkal
(XI1.24.) vezetése kapcsolatos - -
Korm.rendelet S .
Szabalyzatok nyllvgntarta'sok
esetén: ados
ugyintézé
egyeztetés pénzigyi jegyz6 szabalyzat irattar zarlati
fékoényvvel, ugyintézék szerint - lépések
zarlati munkak rogzitése
15.2 | f6kényvi 2000. évi C a gazdasagi pénzugyi jegyz6 folyamatos irattar a bizony-
nyilvantartasok | torveny. eseményekrdl | Ggyintéz6k latok alap-
(ZQI?/ZZL?C)’O- késziilt jan
e bizonylatok -
Korm.rendelet d
Szabalyzatok | 2datainak
fokonyvi
rogzitése
zarlati munkak | pénzugyi koordinalas szabalyzat irattar zarlati
ugyintézék és ellendrzés: | szerint - Iépések
jegyzd rogzitése
ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités ellenérzési hataridé utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékonyvi
szabalyzat keletkezé és felelés™ pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | kdnyvelés
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dokumentum

| felelés

16 | ADATSZOLGALTATAS ES BESZAMOLAS A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAROL
16.1 | id6kézi 2011. évi CXCV. | koltségvetési jegyz6 alairas: negyedévente: irattar
jelentések torveny, szerveket is polgarmester, | IV. 20.
i?)?r/ﬁorlelr{éé::e'?l') magaba foglald jegyz6 VII.20.
249/2000.(xI1.24,) | '46K0Zi Koltseg- X20.es
Korm. rendelet vetési jelentés targyévet koveté
Minisztériumi elkészitése, év 1.20.
rendeletek, elkildése MAK-
Utmutatok hoz
a Hivatal és a jegyz6 alairas: negyedévente: irattar
koltségvetési polgarmester, | targynegyedévet
szervek id6kozi jegyz6 kdévetd ho 20-ig
mérlegjelentései- IV. n.év: éves
nek elkildése beszamoléval
MAK-hoz
16.2 | beszamolék | 2011.évi CXCV. | féléves jegyzé alairas: elkészités:
torveny, beszamold polgarmester, | VII. 31. irattar
ﬁg?r/ﬁortlnéﬁ'efl) elkészitése: jegyzé ,
249/2000.(XI1.24.) kozpontllgg elGirt bekylde§ MAK
Korm. rendelet, ny9mtatvanyok hoz: elkészités
Minisztériumi kltglte_se, ’ + 8 munkanap
rendeletek, felllvizsgalata,
utmutatok megkuldese
MAK-nak
éves beszamol6 | jegyz6 alairas: elkészités: irattar
elkészitése: polgarmester, | Il. 28.
kozpontilag el8irt jegyzd
nyomtatvanyok bekiildés MAK-
kitoltése, hoz: elkészités
felllvizsgalata, + 8 munkanap
megkuldése

MAK-nak
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités és | ellendrzési hataridé | utalvanyozas/ | pénziigyi | dokumentum | fékonyvi
szabalyzat keletkezd felels®’ pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | konyvelés
dokumentum felelés
16.3 | zarszamadas | 2011. évi CXCV. | zarszamadasi Pénzigyi el6terjesztés | IV. 30. irattar
torvény, rendelet- tgyintézd alairasa: ) ) )
ig?ﬁoélﬁéﬁ:le'fl') tervezet polgarmester,
249/2000.(XIl.24.) |-SKeszitese, R 199yZ0_ ___
Korm. rendelet zarszamadasi képvisel6- alairas: V. 30. irattar
' rendelet testilet polgarmester, - - weblap -
megalkotasa jegyzé
kdnyvvizsgaldi | Pénzlgyi alairas: VI. 30. irattar
jelentés ugyintézé polgarmester, _ _ _
megkuldése jegyzé
ASZ-nak
egyszerUsitett Pénzigyi alairas: VI. 30. weblap
éves ugyintézé polgarmester, irattar
koltségvetési jegyzé
beszamolé - - -
kbdzzététele,
megkildése

ASZ-nak
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ssz. | tevékenység jogszabaly, feladat és elkészités ellendrzési hataridé utalvanyozas/ | pénzigyi | dokumentum | fékonyvi
szabalyzat keletkez6 és felelés® pont és ellenjegyzés | teljesités | elhelyezése | konyvelés
. . dokumentum felelés
17. | SZABALYZATOK KEZELESE
17.1 | szabalyzatok 2011. évi CXCV. | a gazdalkodasra jegyz6 a szabaly- a modosita- irattar
felllvizsgalata, | torveny, vonatkozo zatok sokat szuk-
aktualizalasa ig?gorlelﬁéé:gfl-) kotelezden eldirt hitelesitése, | ségessé tevs
249/2000.(xIl.24) | SZ2Palyzatok érvénybe | okok
Korm. rendelet. _modosﬁgsa’ ] Iéptetése feIr’ne’ruIesetoI
Szabalyzatok Jogszabalyv’alttozas, ) szamitva 90 - - -
a feladatellatas felel6s: nap
valtozasa vagy a jegyz6
szervezeti felé- vagy
pités valtozasa képvisel6-
miatt testulet
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