A tervezéssel kapcsolatos ellénzési nyomvonal

Eldzetes vezéiellensrzés Folyamatba épitett ellérzés Utdlagos veziitellendrzés
Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkdzeFeladat | Hatar- | Mddja, eszkdzeFeladat | Hatar- | Modja, eszkoézeFeladat | Hatar-
A feladat ellatasért feléis személy ellatéja |idd ellatéja |idg ellatéja |idd
1. Gazdasagi program
- a képvisei-test(]let gazda— Megbeszélés Int, vez, Legalabb | Tervezet megtekintése,Int, vez Feladat Végleges gazdasagi | Int. Vez .h. | Aktudlisan
, . ., i . Gazd, vez | program konzultacié Gazd. Vez. |alatt min. | program tervezet
sagl programjanak &ke- készitésen- egyszer | megtekintése, ellgm-
szitése ként zése
- Csizmadia Palné
2. Koltségvetési koncepcio
- kOﬂCGpCié Osszedllitdsa Megbeszélés, illetve pGazdasagi | Koncepcid | Jogszabdlyi és belg Gazdasagi | Folyamatos| Megbeszélés, konzul-Intézmény | A koncep-
targyév Y. évesvezed, osszeallita-| eléirasokkal valg vezet taci6 soran  annakveze® h. cio véle
gazdalkodasrél szolp sa ebtt folyamatos egyeztetés ellensrzése, hogy a ményez-
- Csizmadia Palné adatok attekintése. koncepciéban  figye tetése ditt
Az intézmény bevételi lembe  vették-e 31
forrdsainak szambave- helyen képads bevé-
tele. PH igényfelmérés teleket, valamint ar
elkészitése. ismert kotelezettsége-
Az ellatandé feladato ket
felmérése (ha van,
akkor az intézmények-
re is kiterjeden).
- kOﬂCGpCié Vé|eményeztetéBeszémoltatés, hogy |&Gazd. vez A koncep-Beszamoltatdas  arrdl,Gazdasagi | A vélemé-| Dokumentum elleér- | Intézmény | A koncep-
koncepcio vélemér cio 6sszeali hogy a véleményeztevezed nyeztetés |zés: a véleményekevezet h. ci6 benyuj-
se nyeztetése mely szefr- litasat tésre jogosultak meg- alatt  leg-| csatoltédk e a koncepc|6 tasa ebtt
veket érinti  (helyi koveten kaptak a koncepcip alabb 1| tervezethez
. . L onkorméanyzati bizott| tervezetet alkalommal
- Csizmadia Palné sagok, illetve hely
kisebbségi onkort
manyzat )JRészben
onallé  intézménnyel
egyeztetés lefolytatas
- koncepcié benyt]jtésa A véleményezett Intézmény | A benylj-| Adatok ellerbrzése GazdasagveKoncepcio | A benyuijtott koncepcig Intézmény | A
koncepcio tervezetVezeth  és| taskor zet benyujtas | Fébb adatainak attekin-vezet. H. benyujtott
benyljtas ditti  atte-| gazdasag elstt tése koncepciot
- Csizmadia Palné kintése Vezet kdveten




- koncepcié megtérgyalésa Személyes ”egyeztet 3mtézmény Egyeztgb Adat ellerérzés ngdaségve -egyeztetés-| A ) kép\/_iseb-te§tUIeti Intézmény koncgpcié
a megadott iépontban| vezet, targyalas zet kor ulés jegyskonyve | vezet megtargya-
lgazgatésagon gazdaséag alapjan a véglegesh.gazdasagi| lasa utan
vezet jovahagyott koncepcid vezet
attekintése
3. Koltségvetési tervezés
- elméleti, szakmai felkészi _§zakmai konzultaciq, gazdyaségi Tervegési I’<t')zpont,i ,irényelyek Gazdyaségi Folyamatos| A tervgzés elmélelilntézmény Teryezés
, értekezleten valpvezebd munkak Utmutaték attekintése | vezet szakmai dokumenty-vezet h. soran
lés részvétel megbeszélésellatas vez. | elbtt mai meglétének ellerj-
- Csizmadia Palne orzese
- Olah Imre
- a tervezés soran e||étand(')Konz’ultécié az eIIz:S\ _Gazdgségi Tervegési Az egyeztetési fe!ade -Gazdgségi Legalabb 1 Az egyezteté; folyarpe -Intézmény Tervezési
L, . tando egyeztetésivezet munkéak tok dokumentumainak,vezet alkalommal| tanak attekintésevezet.h. feladatok
egyeztetési feladatok feladatokrol elstt feliegyzéseinek  &tte- utdlag, a rendelkezésfe végén
- Csizmadia Palné kintése allo - dokumentumok
alapjan
-a személyi juttatésok és a lét- A tgrvezést végi _Gazdgség Személyi Atervez_ési folyamato Mynnggyi A tervezég A terU[etrg vonatkozé-lntézmény A szqmélyi
, ., , személy személyivezet juttatasok | szakmai elsado alatt leg-| an elkésziilt tervezet evezeb. H. juttatdsok
szam-efblranyzat tervezese juttatasok tervezéséfe tervezése | nyomonkovetése gz alabb 2laz azt megalapozd tervezési
- Csizmadia Palné yonatkozé ’jogsza,bély, elstt glvég_ze}t ) mgnka alkalommal _széml'tésok égtekinté§e, fglafiatellé-
e , illetve bel$ szabalyo- attekintésével, szikség iletve  beszamoltatas tasat
- Munkaugyl ebadd zasi hattérismeretéir esetén konzultacié az elvégzett feladatrdl kovetien
valo tajékozodasg
illetve a szikséges
tajékoztatds megadasp
- a munkaadokat terrt'ejérulékok A tgrvezést végi Gazdgség A ’munka- Atervez_ési folyamato Mynnggyi A tervezég A terU[etrg vonatkozé-lntézmény A ,munka-
L személy munkaadokatezet adoékat szakmai elbado alatt  leg-| an elkésziilt tervezet evezeb h. adokat
tervezese terheb jarulékok terheb nyomonkovetése  az alabb 2laz azt megalapozd terheb
- Csizmadia Palné tervezésérq vqnatkozé, jérulékpk glvég_ze}t ) mgnka alkalommal _széml'tésok égtekinté§e, jérulékpk_
.. . , - a tervezésnél alkal- tervezése | attekintésével, szikseg illetve beszamoltatas tervezési
- Munkaugyl ebadod mazando - jogszabalyi elstt esetén konzultacio [a az elvégzett feladatrol feladatella-
ismereteiél valé személyi juttataso tasat
tajékozadas, illetve a tervezését védz kévetien
sziikséges tajékoztatas bevonasaval

megadasa




- dologi je"egi kiadasok tervezése‘* tervezést védz| Gazdasagi | Dologi A tervezési folyamatok Gazdasagi | A tervezés A teriiletre vonatkozérIntézmény | A dologi
. . L1 s személy egyes dologivezet jellegi szakmai vezed alatt  leg-| an elkésziilt tervezet ¢vezet.h. kiadasok
- Csizmadia Palné kiadasokra vonatkozPEllatas kiadasok | nyomonkovetése  azEllatas aldbb  2laz azt megalapoZ6 tervezési
- Olah Imre jogszabalyi, (Pl. afa)vezet tervezése | elvégzett munka veuzed alkalommal| szamitasok attekintése, feladatella-
illetve bel$ szabalyo- elétt attekintésével, szikség illetve  beszamoltatas tasat
zasi (munkaruha,), esetén konzultacio az elvégzett feladatrol koveten
illetve a tervezésnél
figyelembe veendl
egyéb tényaikkel (PI.
feladatvéltozas) kap-
csolatos  ismeretéir
valé tajékozodas
illetve a szikséges
tajékoztatds megadasp
-  beruhazasok f€|l:ljl’té_SOk € Zs"éjékozc')dés, a tervedntézmény | A terllet| A tervezési folyamatok Gazdasagi | A tervezég A teriletre vonatkozd- Intézmény | A terilet
, ! L., ., .|.zést végé személy vezet tervezése | szakmai nyomon vezet alatt  leg-| an elkészilt tervezet evezet h. tervezési
egyeb felhalmozasi célu Kigrintett teriiletre vo Gazdasag | elstt kovetése az elvégzett aldbb  2laz azt megalapoZ6 feladatella-
adasok témogatésok ter\,é@tkozc’) aktualis vezet munka attekintéséve], alkalommal| szamitasok attekintése, tasat
S ! ismereteiél, az oOn-| Ellatas sziikség esetén konzyl- illetve  beszamoltatals kovetien
Zese kormanyzat ilyen| vezet taci6, javaslat ter az elvégzett feladatrd,
-  Csizmadia Palné iranyt elképzelésdit, variansok kidolgozasa- a tervvariansok meg-
, valamint a  szer ra alapozottsaganak
- Olah Imre tervezésnél figyelembie ellersrzése konzultacit
veend kotelezettségt oval,
véllalasainak megbe-
szélése
- sajét bevételek tervezése| Az ismert és a varhatb Gazdasag | A terilet| A tervezés folyaman pGazdasagi | A tervezés A bevétel tervénekIntézmény |A sajat —|
. . L bevételi forrasok vezet tervezése | munkapéldanyok vezed alatt leg-| elkészitése utan |avezeb h. bevételek
- Csizmadia Péalné attekintése, konzulta- elstt attekintése, a megléyv aldbb 2| tervezett adatokrdl tervezése
ci6 a folyamatban Iév szerddésekkel egyéb alkalommal| konzultacié utan
szerddésekél, testii- dokumentumokkal
leti elképzelésekit vald dsszevetése
- az allami témogatésok Az egyes forrasokGazdasagi |A terilet| A tervezési munkapél-Gazdasagi | A tervezég A bevételi tervek teljesIntézmény | A  terilet
L., , , ! igénybevételi  lehét | vezet tervezetése| danyok, egyéb adatvezet alatt  leg-| dokumentacidjanak | vezet h. tervezése
hozzajarulasok, atvett ségeinek szakmai elstt szolgaltatasok egyezteMunkaligyi |alabb 2| ellerdrzése,  szikséy utan
péﬂZGSZk(jZ(jk tervezése attekintése, az étetes tése, beszamoltatas | elsado alkalommal| esetén szébeli besza-
i . L adatszolgaltatas  Gjia moltatas
- Csizmadia Palné ellensrzése
- Munkalgyi ebadd
- az ebzd évi pénzmaradvény ter A tervezés feltételei-r Gazdasagi |A terilet| A pénzmaradvany Gazdasagi | A tervezés A pénzmaradvanyIntézmény | A terilet
, nek szakmai attekinté-vezet tervezése |tervezésének, szamitgvezet alatt leg-| tervezését alatdmaszigezet h. tervezési
vezese se a jogszabalyi hattér- elstt sainak elletirzése alabb 1| szamitasok ellgirzése feladatella-
- Csizmadia Palné ismeretbl valé beszé alkalommal taséat
moltatassal kovetben




Az éves k('jltségvetés megéllapit 'iez éves koltségvetésGazdasagi | Elemi Az elemi koltségvetésGazdasagi | Folyamato-| Az elkészitett elemjIntézmény |Az elemi
A , .| tartalmi kdvetelményervezet koltségve- | megallapitasa soran |xezed san koltségvetés és  favezet.h. koltségve-
sa, dokumentaciojanak elkészitése) kapcsolatos szak- tés sszeal munkapéldanyok Munkaligyi jovahagyott koltségve- tés elkészi
tovabbitasa mai ismeretek felfrissil lithsa ebtt | ellendrzése eléado tési rendelet attekinté- tését
K R P tése konzultacidval, g Ellatas sével koveten,
- Csizmadia Palné tervezési segédanyag- vezet de annak
ok attekintésével informaci-
6s  rend-
szerbe vald
tovabbitasy
elstt
-a k('jltségvetési dokumentaciok| A kész dokumentaciékGazdasagi |A  doku-| Folyamatos jogszabalyGazdasag A dokumentécidk Intézmény | Alkalom-
. kezelésére vonatkozdvezet mentaciok | szerit koteled medr- | vezet tarolasanak ellgiizése| vezet.h. szefien
megrzese utasitas megadésa elkészitésél zés  idszak  alat] Ellatas beszamoltatassal,
kovetien | figyelemmel kisérni | vezet illetve a kezelés maéd-

janak attekintése




A végrehajtassal kapcsolatos ellgirzési nyomvonal

Elgzetes vezéiellendrzés

Folyamatba épitett ellérzés

Utllagos veziitellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkozeFeladat | Hatar- | Mddja, eszkdzeFeladat | Hatar- | Modja, eszkoézeFeladat | Hatar-
Folyamat ellatasaért felés sze- ellatéja |idd ellatoja |idd ellatéja |idd
mely
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- mikodést megalapozé sZ dMegbeszéIés Gazdasagi| Legalabb | Tervezet megtekintése Minden Feladat Kész szabalyzatok Intézmény | Aktualisan
, hs L, vezeb évente konzultacié érintett alatt min. | megtekintése, ellém- | vezet.h
balyzatok elkészitése, aktu- munkavalla- | egyszer zés
alizalasa 6
- Csizmadia Palné
- A (] - A Aci | Megbeszélés Gazdasagi| Legalabb | Tervezet megtekintése¢ Minden Feladat Kész szabalyzatok Intézmény | Aktualisan
a p__enzugyl gaZda,IkOd,aSI vezeb évente konzultacié érintett alatt min. | megtekintése, ellém- | vezet.h.
tertlet koltségvetési vegre- munkavalla- | egyszer | zés
hajtasi szabalyzatainak elt 16
készitése, aktualizaldsa
- Csizmadia Péalné
2. A személyi juttatdsok és a létszama@tanyzat felhasznalasa
- személyi juttatésok és a létszar feladat ellatasavglGazdasagi | A koltség-| A nyilvantartasok|{ Munkaligyi | Az év| A nyilvantartasok Intézmény | Evente
A P apcsolatos  vezéit | vezet vetés kimutatdsok vezetéseelsado sorén vezetéséil beszamol{ vezet.h. legaldbb g
elsiranyzat felhasznalasanak nyQ-wivarasok megbeszélt- jovahagya- | nek attekintése, alap- havonta 1 tatas féléves,
mon kovetése se sat kovetd- | dokumentumokkal alkalommal iletve az
. . L. en val6 egyeztetése éves be
- Csizmadia Palné szamolo-
hoz  kap-
csolédva 1
alkalom-
mal




-Uj munkavallald felvétele A feladat ellatasavalGazdasagi | A koltség-| A nyilvantartasok| Munkaugyi | Az év| A nyilvantartasok Intézmény | Evente
7 , A L, o L, kapcsolatos vezéit | vezeb vetés kimutatasok vezetése¢elsadd soran vezetéséll beszamol{ vezet.h. legalabb 3
MAK részére torteé tovabbitas | ewvarasok megbeszélg- jovahagya- | nek attekintése, alap- havonta 1| tatas féléves,
KIR rendszer kezelés. tavolmara-s¢ sat kovetd- | dokumentumokkal alkalommal iletve az
, . , C! en val6 egyeztetése éves be
das jelentések feladasa szamol6-
hoz  kap-
., , csolédva 1
- Baranyiné Varga Erzsébet alkalom-
-Cizmadia Péalné mal
3. A dologi kiadasok ebiranyzatanak felhasznalasa
-a dologi kiaddsok beszerzésévef feladatok, tevékenyl Gazdasagi | Evente 1{A feladat ellatokka| Gazdasagi | Igény A feladatok, tevékenyl Intézmény | Evente
, ,|ségek, szakfeladatgkvezet szer, illetve| valé megbeszélés vezet szerint ségek, szakfeladatqkvezet.h. legaldbb g
kapCSO|atOS munkameg()SZtaS alle-az attaluk felhasz- feladatval- Ellatas dologi kiadasaiér| féléves,
kintése tevékenységi terUIetenkér‘Tf"t dologi kiadasol tozéskor vezetd felelés személyek illetve az
, , | atfekintése, felébok szobeli beszamoltatasa éves be
feladatonként, szakfeladatonkénfmeghatarozasa a végzett tevékenyse- szamol6-
- Oladh Imre gukrsl hozl’d kap-
csolédva
-a megrendelések és felhasznal&: megrendelések és|a5azdasagi | Evente 14 A felallitott rendszer ésKézér Erg- | Havi A felelssok beszamoll Intézmény | Evente
, dologi kiadasok feli vezet szer, illetve| az utasitas ellénzése| né rendszeres tatdsa vezeb.h. legalabb 2
sok kezelése hasznaldsa  rendjérellatas feladatval- |a  nyilvantartadsokbaBakos Jézsef séggel alkalom-
- Oladh Imre vonatkozé utasitasveze tozaskor valé betekintésse|, mal
kiadasa, rendszer illetve beszamoltatag-
- Medra Barbara felallitas sal
- Bakos J6zsef
- az eBirényzat-felhasznélé.sfz ) g:lé_irényzat- Gazdgségi A negyed- Az ) ’ebirényzat- Gazdgségi Havonta 1| Az ) ,el('_iirényzat-’ Intézmény Evenfe
C . , elhasznalasi teryvezed évenként | felhasznalasi Utemtenwezed alkalommal| felhasznalasi terv ésvezeb.h legalabb g
terv dologi kiadasokra vo- dologi kiadasokra min 1| teljesitésének  figye- Fékonyvi annak teljesitésér féléves,
natkozo részének betarté_sg)natkozé részének alkalommal| lemmel kisérése tkonyveb valé beszamoltatas éves be
, S, e . attekintése, vezét fokonyvi kivonat szamolo6-
maodositasi Javaslatok Ki- irAnymutatas megada- alapjan hoz  kap-
sa csolodva

dolgozasa
- Kalamar Méria

4. A felhalmozasi kiadasok dlirAnyzatanak felhasznalasa




- a felhalmozasi kiadasok teljesitéﬂ felhalmozasi kiadaf Intézmény |Evente 14 A feladat ellatokka| Gazdasagi | Szilkség |A beruhazasi tevé-Intézmény | Evente
, , , . sok teljesitésévelvezet szer, illetve| val6 megbeszélés, |arezeb szerint kenységél a feladatel vezet.h. legaldbb g
sevel kapcsolatos felidségi kate-| kapcsolatban a dontésazdasagi | nagyobb | dontéselkészités,  a Ellatas latok utélagos szobeli féléves,
g()riék attekintése elokészitésért (ékal- | vezet felhalmo- | dontés, és a dontgsezet beszamoltatasa a illetve az
, kulacié, arajanlatok) Ellatas zasi kiadag végrehajtas dokumen- megvaloésitassal  kap- éves be
- Olah Imre valamint a doéntésérfvwezet esetén tum tervezeteinel csolatos  dokumentu- szamol6-
valamint a dontés attekintése mok parhuzamos hoz  kap-
végrehajtasért felél attekintésével csoloédva
sok meghatarozasa, | a
vonatkoz6 bels
szabdlyok attekintése
5. A sajat bevétek dlirdnyzat teljesitése
- iA A AcA A feladatok, tevékenyt Gazdasagi | Evente 1A feladat ellatokkal Kalamar Igény A feladatok, tevékenyl Intézmény | Evente
a sajat bevételek beszedéséve
., ,|.ségek, szakfeladatqkvezet szer, illetve| val6 megbeszélés Méria szerint ségek, szakfeladatqkvezet.h. legaldbb g
kapcsolatos munkamegosztas afte- az altaluk besze- feladatval- bevételeinek beszedg- féléves,
kintése tevékenységi terliletenké ﬁlﬁncﬁ b’evételek, és p tozéskor sé(:i‘rt f_ela’is sgemélygt i!letve az
, , | beszedéssel kapcsola- szObeli beszamoltatasa éves be
feladatonként, szakfeladatonkéntos feladatok attekinté- a végzett tevékenysé- szamol6-
- A Ari se, felebsok meghatal gukrsl hoz  kap-
Kalamar Maria
rozasa csolédva
- A 34 i Bevétel tipusonként pintézmény |Evente 1{A meghatarozott Kalamér Havi A felelésok beszamolf Intézmény | Evente
egyéb az ékzéekben ki . o :
, bevétellel kapcsolatgsvezet szer, illetve| eljarasi rend betartdsaMaria rendszeres{ tatdsa, a rendelkezésreezet.h. legalabb 2
nem emelt bevételek eliarasi rend megbe-Gazdasagi |szikség |nak elleirzése 4 séggel alls  dokumentumok alkalom-
- Kalamar Maria szélése, felébok | vezet esetén nyilvantartasokba, ellensrzése mal
meghatarozasa szerddésekbe valg
betekintéssel, illetve
beszamoltatassal
6. Fokonyvi és analitikus kdnyvelés
-a fékt')nyvi k('jnyvelés A fékonyvi konyveléd Gazdasagi | Evente 1] A fékényvi kényveléd Pénziigyi Havonta 1| A fékonyvi kivonatok| Intézmény | A besza-
, , . adott év sajatossagdivezed alkalom- kialakitott ~ rendjének eléado alkalommal| attekintése, a teljesitésvezet.h. molasi
-Kalamar Maria nak, véltozasanak mal, a| betartatdsa ackonyvi | Munkaiigyi adatok @iranyzattok- tevékeny-
-Papadopulosz Agnes attekintése. kézponti, | kivonatok és a szamla-elsado kal, és ebiranyzat- ségekhez
R A foékonyvi szamla részletes | forgalmak elledrzésé-| Gazdasagi felhasznalasi uten- kapcsolo-
- Baranyiné Varga E aldbontasokra  valp szamlake- |vel, szilkség esetérelsadd tervvel valé Osszeha- déan, azok
- A A i i igény meghatarozasa| ret-tikor iranymutatassal Targyieszko sonlitasa, szébeli elstt
Polgarné Fejes Erika _ : )
. . , A fékonyvi konyvelés ajanlas z nyilvantar- beszamoltatas
- Munkaugyl ebadod sorén a munkamegosg- megjelené- tok
tds rendjének kialaki- sét koved-
tdsa, bels hatéridk en

megadasa.




- analitikus k('jnyvelés A_ k'dz_ponti gbirés Gazdgségi Evente 1 Az ,analitikus 'nyilv:ém- P?nzL}gyi Havonta 1| Szébeli beszamoltatag Intg’zzmény A ’b'eszé-
, , . miatt koteled, illetve | vezet alkalom- tartdsok kialakitott eléad6 alkalommal vezeb.h. molasi
Kalamar Maria a sajat bels informa- mal, az| rendjének elletrzése d Munkaiigyi tevékeny-
-Papadopulosz Agnes cioigény  kielégitése adott  évi| nyilvantartasokba valpeléadd ségekhez
., céljabol fontos analiti tényleges | betekintésre, azokGazdasagi kapcsolo-
- Baranyine Varga E kus  nyilvantartaso konyvelési | alapossaga, naprakészlsadé déan, azokK
- Fejesné Polgér Erika korének, vezetési munkék sége stb. szempontjaTargyieszko elstt
e , maodjanak adott évre megkezdé- | bol z nyilvantar-
- Munkaugyl ebadod vonatkozé meghatarg- se ebtt tok
zdsa, az esetleges
véltozasokra figyelem-
felhivas
-a f(’)’kt')nyvi k('jnyvelés és az anal iA fe!adésolg reanépel ,Gazdgségi Evente 1 A, feladésok eIkészite-P?angyi Fg:ladéson- Sz6beli beszamoltatag Intg’zzmény A ’b'eszé-
. s p v eegar bel$) szabélyozdsangkvezet alkalom- sének figyelemmel eléado ként 1 vezeb.h. molasi
tikus nyilvantartasok kozotti kap-| erintettekkel vald mal, a| kisérlése, a feladasghvunkaugyi | alkalommal tevékeny-
csolat. feladasok megbeszélése tényleges | szamszaki ellefrzése | elsado ségekhez
', , . kdnyvelési Gazdasagi kapcsolo-
Kalaméar Maria feladatok elsadd ddan, azokK
_Papadopulesz Agnes elstt Térg):ieszkﬁ elstt
., z nyilvantar-
- Baranyiné Varga E t()ky
- Fejesné Polgar Erika
- Munkaulgyi ebad6
7. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizonylati rend A bizonylati rend adott Gazdasagi | Evente 1 A bizonylati rend Pénzigyi Feladason-| Szébeli beszamoltatag Intézmény A besza-
, , . évi kiemelt teriilteinek vezet alkalom- betartasanak nyomaqreléado ként 1 vezeb.h. molasi
Kalamar Maria attekintése, az esetle- mal, a| kovetése a folyamd-Munkatigyi | alkalommal tevékeny-
-Papadopulosz Agnes ges Uj elemek megtay- tényleges | tokba valé betekintég-elsadd ségekhez
., gyalasa kényvelési | be, illetve szoébel] Gazdasagi kapcsolo-
- Baranylne Varga E feladatok | beszamoltatas elsadd ddéan, azok
- Fejesné Polgér Erika elstt Téargyieszkd elstt
e , z nyilvantar-
- Munkaugyi ebado tok
- bizonylatkezelés A bizonyla{keze_lés Gazdgség Evente 1A piz’onylatkezelés P?nzggyi Havonta 1| Szébeli beszamoltatas Intfézmény A ’b_eszé—
p L, . fontosabb teriileteinekvezet alkalom- betartdsanak nyomdreléado alkalommal vezeb.h. molasi
Kalamar Maria attekintése,  kilonds mal, a kovetése a folyamd-Munkatigyi tevékeny-
-Papadopulosz Agnes tekintettel az (] bi tényleges | tokba valé betekintég-elsadd ségekhez
., zonylatkezelési teriilg- konyvelési | be, illetve szdbel] Gazdasagi kapcsolo-
- Baranyiné Varga E tekre feladatok | beszamoltatas eldado doan, azoK
_Fejesné Polgér Erika elétt Targyieszko elstt
.. . , z nyilvantar-
- Munkatgyi ebado 16k




- bizonylatok ki és beérkéz Beférkgi» __Iev_elek Gazdgség Napi Iktgté program iktatd Ik}atést naponta 'Hatéri'ﬁb’e tett' QQy- Gagdaségve Havonta
. , szamlak ugyiratok vezet feladat szamozas végs  dol- iratok és elintézettze®.h.
levelek iktatasa érkeztetése dls bete- goz0 titkar gyiratok attekintése
- Medra Barbara kintésre tovabbitas Zﬁgéggyi
- 7z 7 - O
- Fejesné Polgér Erika
- Kalamar Méria
8. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- aszerv készpénzforgalménak A pénztaros, pénzte rGazdgségi Evente 1 A’pénzté[ te\'/ék’enysePénztéros Havonta 1| A pépzt?ri tevékenlysé'glntézmény Evente 1-2
L, , ., . L, . helyettes, illetve vezet alkalom- gének attekintése |aPénztar alakalom- | ellensrzése szoObeli vezet.h. alkalom-
bonyolitasa beveételi és kiadasi | pénztareliesr szemé! mal, illetve| pénztaraplé, illetve phelyettesitk | mal beszamoltatassal mal
pénztérbizonylat alapjén Iyének” fe[UlyizsgéIata, szUk;ég pénz't’érjeleﬁtés’ek ’Pénz”tér
. LT, , a felebsségi nyilatko- szerint alapjan, sziikség esetgallensr
- mindenkori pénztaros zatok megléténe rovancs készitése,
- Papadopulosz Agnes e]lerﬁrzése, az Ossze- beszamoltatas
., férhetetlenségi helyze-
- Baranyiné Varga E tek feloldasa
9. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
-a bankszémlaforgalom bonyoh’té}_bankszémls%n keres zGazdgségi Evente 1 A bankslzémlaforgalomPénzi}gyi Havonta 1 A b,ankszé’mla kgze!é;ilntézrpény Evente 1-2
tul bonyol6d6 forgat vezet alkalom- attekintése a banknapel6add alakalom- | tevékenység ellgimzé- | vezet.h. alkalom-
Sa lom soran a bankszam- mal, illetve| 16, illetve a bankszam-Utalvanyozé | mal se sz6beli beszamolta- mal
- Polgérné Fejes Erika !a felett ’rendelkegé’si szukség Ie'lforg’alor’n tétele,gllepjegyz& tassal
- jogosultsdggal  bird szerint vizsgalataval érvényesti
-Papadopulosz Agnes attekintése, a bl
- Csizmadia Palné nyivantartasi 63
utaldsi rend megbeszg-
-Medra Barbara lése
- Olah Imre
- az utaladsok teljesitése Az gtalésok FeljesitésiGazdgségi Evente 1 Az u'talfflsok rendjéqekP?angyi Havonta 1 Be’széfnoltaté’sgbejﬁ Intézmény Evente 1-2
rendje elveinek, avezeb alkalom- attekintése a nyilvarn-elsadé alakalom- | szamlak utalasi rendjevezet.h. alkalom-
- vezetend nyilvantar- mal, illetve| tartdsok alapjar|, -utalvanyozé| mal betartasarol mal
- Polgérné Fejes Erika tasok ] te,trtalména< szUk;ég fizletési felszé_lités’ok,I?IIepjegyZi
meghatérozasa szerint késedelmes fizetéselérvényesit

- Olah Imre
- Csizmadia Palné
-Papadopulosz Agnes

-Medra Barbara

esetén konzultacio

10. A leltarozéasi tevékenység




- a leltarozasra vonatkozo aktuéli$ Ieltérozégsal kapgs -Intézmény Evente 1A Jelt?rpzésra va[( Gazdgségi Leltérozés: Be_.sz’émoltatés a felk<=4ntézmény Evente 1
, , ., atos jogszabdlyi vezet alkalom- felkészllés sorapvezet ra val6| szilésél vezet.h alkalom-
szabalyok attekintése eléirasok attekintése, [aGazdasagi | mal, illetve | szakmai beszamoltats, felkésziilés mal
-Csizmadia Palné véltozdsok megbeszévezet sziikség az alkalmazando soran  1-2
lése Ellatas szerint nyomtatvanyok  atter alkalommal
vezeb kintése
- a leltarozas értékelésénél Az eszkdzok és forr§-Gazdasdg |Evente 1 Az értékelés sordhGazdasagi | Leltarozas-| Beszamoltatas azintézmény | Evente 1]
. ul 2 sz sok értékelési szabavezet alkalom- szakmai tajékoztatdsvezet ra valé| értékelési feladatokvezet.h. alkalom-
figyelembe veend értéke- | iyai megbeszéliése, éd a mal, illetve| nytijtasa és konzultacio felkésziilés | ellatasardl mal
Acj A leltarozasi  tevékeny- sziikség a feladatellatoval soran  1-2
leSI.Szaba.IyOk, , ségre kihat6 feladatgk szerint alkalommal
- -Csizmadia Palné megbeszélése
- a leltarozasi Utemterv elkészités leltarozasi Utemtery Gazdasagi | Evente 1] A készib Utemterv| Gazdasagi | Leltarozéasi| Beszamoltatéas azintézmény | Evente 1]
. . S . észitésével kapcspvezet alkalom- attekintése, ellairzé- | vezet Utemterv | elkésziilt leltarozadivezet.h. alkalom-
-Csizmadia Palné latos feladatok megbg- mal, az|se, szilkség esetén elkészitése| ttemtervé| mal
szélése Utemterv | konzultacio alatt  1-2
késztése alkalommal
elstt
- a leltarozasi tevékenység tény|eAlleltérozési tevékeny-Gazdgségi Evente 1 A Igltérozés vgég(eha-Gazdgségi Lgltérozé§ A ylyel_t_érozféls zar( Intézmény Evente 1
, s ség ebtt a feladatok vezet alkalom- tasanak attekintése |aezet végrehaijta-| jegyzkonyvének vezeb.h. alkalom-
ges vegrehajtasa atbeszélése mal, a| leltarozasi dokumen-Leltar ellen-| sa alatt 1-7 atvétele, szlikség mal
-Csizmadia Palné leltarozas | tumok alapjan or alkalommal| esetén konzultacio
, . végrehajta-
- leltar elelr sa ebt
11. A selejtezési tevékenység
-a selejtezésre vonatkozd aktualis selejtezégsel kappsaGazdgségi Evente 1] A ’sel?jt’ezésre va’leIIétaVS A’ selejte-, Be_.sz’émoltatés a felk<=4ntézmény Evente 1
, , ., latos jogszabdlyi vezet alkalom- felkészllés sorapvezet zésre valg szulésél vezeb.h. alkalom-
szabalyok attekintése eléirasok attekintése, [aEll4tas mal, illetve| szakmai beszamoltatds, felkésziilés mal
- Csizmadia Palné véltozdsok megbeszévezet sziikség az alkalmazando soran  1-2
Olah Imre lése szerint nyomtatvanyok  atter alkalommal
- kintése
-a selejtezés kezdeményezése A selejtezés kezdeme¢Gazdasagi | Evente 1 A késziib selejtezés| Targyi A selejte-| Beszamoltatas gzntézmény |Evente 1
L, ., L, nyezésével kapcsolatpsezet alkalom- kezdeményezések eszkdz zési  kez- elkésziilt a selejtezésivezet.h. alkalom-
- PH. lgazagtosagai €s OsztalyVerladatok, jogkorok Ellatas mal, a| megbeszélése nyilvantartd | deménye- | kezdeményezéssel mal
zebBk megbeszélése vezeb selejtezési zés elkészit kapcsolatban  ellatojt
kezdemé- tése alatt 1t feladatokrol
nyezés 2 alka-
hataridejét lommal
megebz6 3
hénapban
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-a selejtezési tevékenység tényI eglselejtezési tevékeny -Gazdgségi Evente 1 A ;elejtezfzs yégfeha'Ellétés Selgjtezési A_’selzlejtezési ’java_sla.,lntézmény SzUI_<ség
, . ség ebtt a feladatok vezet alkalom- tasanak attekintése |aezet tevékeny- | eljarasok stb. attekintévezet.h szerint
ges vegrehajtasa atbeszélése Ellatas mal, a| selejtezési  dokumer- ség alatt 11 se, megbeszélése, |a
- Olah Imre vezet selejtezés | tumok alapjan 2 alka-| végleges selejtezési
végrehajta- lommal dokumentumok atvéte-
sa ebtt le
12. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevekenység @térettségvallalas, utalvanyozas, érvényesitésenjegyzés)
- aterilletre vonatkozd sza- Valamennyi  jogkd Intézmény | Evente A szabalyok éaltalanosGazdasagi | Havonta | Szobeli beszamoltatasntézmény | Szilkség
, , . gyakorlasara jogosult-vezet legalabb 1) érvényestlésének vezet legaldbb 14 a szabalyok betartaspvezet.h szerint
balyok attekintése tal koz6s megbeszélés, alkalom- | figyelemmel kisérése, 2 alka-| val kapcsolatban
- - Csizmadia Palné a kozponti és a helyi mal, év| szabalyozasban 18y lommal
szabdlyok attekintése, elején értelmezési problémak
értelmezése megbeszélése
-a kbtelezettségvéllalésok bonyoé kbtelezettst'égvé'lla—Intézmény Evenfe A k('jtelezettségvéllalé—P(?nz(:ngi Havopta _Sz()beli bg§zémoltat’éslntézmény L}egalébb K
L, lasra vonatkoz6 éira- | vezet legalabb 1 si dokumentumok eléadé legalabb 14 illetve a kotelezettség-vezet.h. féléves ég
litasa sok megbeszélése, |@azdasagi | alkalom- | attekintése, egyeztetése 2 alka-| vallalasok nyilvantar éves be
- Csizmadia Palné nyilvantartasokra vezeb mal, év| méas dokumentumokkal lommal tasanak, valamint az szamolo-
, vonatkozé  dlirasok| Ellatas elején elsiranyzat- hoz  kap-
- Olah Imre rogzitése, pontositasg vezet felhasznalasi ttemtenv csolédva
teljesitésének attekin-
tése
- a kbtelezettségvéllalésok Az” eII_enjeg}/zés kt')tlg—Gazd'aség Evenfe A k('jtelezettsé_gvéllqlé—_ellenjegyZS, N!jnden Szoébeli ‘besze}rr_\oltate_smézmény L}egalébb K
. , lezs jellegének, ko4 vezet legalabb 1 sok ellenjegyzéseilletve kotelezett- | az ellenjegyzési tevé-vezet.h féléves ég
ellenjegyzese rilményeinek, tartalilletve  az|alkalom- |soran az ellenjegyzéspénziigyi ségvallalas| kenységgel kapcsolaf- éves be
-  Csizmadia Palné manak megbeszélégesllenjegyzés{ mal, év| tartalmanak megfelél| elsadd esetén ban szamolo-
, L, . a felhatalmazott feltre jogosult| elején kontroll ellatasa hoz  kap-
- Kalamar Maria adatellatok  tajekozta-személy csolodva
tdsa
-a t6|jESI'téS szakmai igazolésa A telj,esités szalfmeiEllétés ) EvenFe A telj,esités szakrr;eiEIIétés Havonta 1- Szébeli be_szémpltgte.slntézmény Lpgalébb k
, igazolasa meneténekyezet és| legalabb 1 igazolasa menetéherezet 2 alka-| a szakmai teljesitgsvezeb.h. féléves ég
- Olah Imre az igazolas szempontfeladatella- | alkalom- | tortén betekintés lommal igazolasaval  kapcsg- éves be
-Medra Barbara jainak, valamint modttast  végé | mal, év| beszamoltatas. latban szamol6-
janak meghatarozaspszemély elején hoz  kap-
kozos értelmezés A teljesités és a koteleFeladatellats| Folyamato- csoloédva
zettségvallalas 0Ossze- san

hasonlitasa.
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- érvényesités Az érvényesités kote-érvényesitést Evente Az érvényesités men-Ervényesité-| Havonta 14 Szobeli beszamoltatadntézmény | Legalabb 3
< lezs jellegének, koire jogosult| legalabb 1 tébe tortéti betekintés| si jogkor| 2 alka-| az érvényesitési tevevezet.h. féléves ég
- - Papadopulosz Agnes rilményeinek, tartal- személyek | alkalom- | beszamoltatas. gyakorld lommal kenység ellatasaval éves be
- - TaT= manak megbeszélége, mal, év kapcsolatban szamolo-
Baranylne Varga E a felhatalmazott fel elején Az érvényesitend Folyamato- hoz  kap-
adatellatok tajékoztg- dokumentumok és dz-eladatellatd| san csoloédva
tasa érvényesités  alapjat
képed szakmai igazof
las, valamint fedezat
meglétének, 0sszegsze-
riiségnek, és alaki
kovetelmények betar-
tasénak ellefrzése
- utalvényozés Az utalvanyozasralntézmény | Evente Az utalvanyozoti Pénzigyi Havonta | Szébeli beszamoltatds Intézmény Legalabb g
, vonatkozé  dlirasok| vezet legaldbb 1 dokumentumok atte-eldadd legaldbb 14 vezeb.h. féléves ég
- Olah Imre megbeszélése, feladatGazdasagi | alkalom- | kintése, egyeztetése 2 alka- éves be
-  Csizmadia Palné ellatok tajékoztatasa vezet ’és ma_l,, év| méas dokumentumokkal lommal szamolo-
jogosultséa- | elején hoz  kap-
got ellaték csolédva
- Pénztar elletr Az ellenjegyzés kote-Gazdasagi | Evente Az utalvanyok elleny ellenjegy®, | Minden Szbbeli beszamoltatadntézmény | Legalabb g
, A lezd jellegének, ko{vezet és al legaldbb 1f jegyzése soran ailletve utalvanyo- | az ellenjegyzési tevé-vezeb.h. féléves ég
- Kalamar Maria rilményeinek, tartall feladatella- | alkalom- | ellenjegyzés tartalma-pénziigyi z4s esetén | kenységgel kapcsolajt- éves be
- Polgérné Fejes Erika manak megbeszélégeast ) végh ma_l,' év nall( megfeldl kontroll | eléadd ban szamolo-
a felhatalmazott felt személyek | elején ellatasa. hoz  kap-
adatellatok tajékoztd- csolédva
tdsa
13. Vagyongazdalkodas
- ilvA A A vagyonnyilvantar] Intézmény | Evente A vagyonnyilvantar{ Targyi Legaldbb | Szébeli beszamoltatalsintézmény | Evente
a vaqun'nyllvantartasa tasra vonatkoz6 szabgavezet legaldbb 1 tdsokba val6 betekin-Eszkdz negyed- vagyonkimutatésok | vezet.h. egyszer,
- Baranyiné Varga E lyok attekintése| Gazdasag | alkalom- |tés, az egyeztetéshyilvantartd | évenként | attekintése legalabb 3
megbeszélése vezeb és| mal, év| célz6 dokumentumok beszamo-
Ellatas elején elkészittetése I6hoz
vezet kapcsolod-
va
-a meglér’é vagyon hasznositasal A hasznositasi lehét| Intézmény | Evente A vagyonhasznositasf&Pénzugyi Legaldbb | Szébeli beszamoltatalsintézmény | Evente
. . S, ségek szambavétele,| aezet legalabb 1) vonatkozd  dlirdsok| elsado negyed- vagyonhasznositassal| vezet.h. egyszer,
- Csizmadia Palné vonatkoz6 bels | Gazdaséagi | alkalom- | betartasanak ellérzé-| Munkaligyi | évenként | kapcsolatos bevételgk legalabb 3
- Olah Imre szabalyok attekintés{ vezet mal, év| se az egyes hasznosif&léadd és kiadasok megbeszgé- beszamo-
felelésok meghatéaro-Ellatas elején sok soran (dokumen-Targyi lése I6hoz
zasa vezeb tumok ellerbrzése,| eszkoz kapcsolod-
illetve beszamoltatas)| nyilvantarté va
Gazdasagi
elsadé
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- a megléx’z& vagyon értékesiAz értékesitéséreintézmény | Evente Az értékesitési eljarg-Ellatas A vagyon| A vagyonvaltozasokkdlIntézmény | Legaldbb
, vonatkoz6 bels | vezet legaldbb 1 sok figyelemmel vezet értékesitése kapcsolatos szamszakvezet.h. negyed-
tese szabalyok attekintéseGazdasagi | alkalom- kisérése, beszamoltatapénztaros | elstt és szobeli informacio évenkeént
- Olah Imre értékesitési iranyokvezet mal, év kérés
, , , . | meghatarozasa elején
- Pénztaros és Helyettesei
14. A féléves beszamolasi tevékenység
- a féléves beszamold elkésztése vonatkoz6 jogszafIntézmény | A féléves| A féléves beszamoléraGazdasagi | A féléves| A féléves beszamolagintézmény |A féléves
, , o alyok attekintése, pvezet beszamolo | valé  felkésziltségit | vezet beszamolo | tevékenység sordrvezet.h. beszamola-
valo felkészulés kiadott atmutatok elétt tajékozodas, értekezle- késztése | szébeli tajékozodas si tevé-
- Csizmadia Palné megbeszélése tek megbeszélése elb'tt' és ken}/ség
soran soran
sziikség- legalabb 2-
szefien 3 alka-
lommal
- aféléves beszamol&shb Megbeszélés az egyeSazdasagi |A féléves| Egyezetés, sz6bg Pénzigyi Folyamatos| Szébeli beszamoltatasntézmény | Féléves
, | féléves  beszamolasivezet beszamol6 | beszamoltatdas, valaelsadd a féléves beszamolasvezet.h. beszamola-
munkafolyamatokra vald munkafolyamatok elstt mint az elkésziilt irott Targyi feladatok ellatasanak si feladatok
lebontasa munkamegosz_ellétésénak varhato anyagokba tortéh| eszkodz menetésl végén
, ! idészakairol, és 3] betekintés nyilvantarto
tas munkamegosztas Pénztéros
-  Csizmadia Palné rendjésl Gazdasagi
, eléadd
- Olah Imre Ellatas
- Papadopulosz Agnes vezet
- Baranyiné Varga E
- Szabéané Csati R6za
- Polgarné Fejes Erika
- Kalamar Méria
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- a féléves beszamoldval Szét}gli, illetve irésbeiGazdgségi A fg’:léve,s A féléve’s peszémolékP?angyi Folyamatos| A féléves, _b,eszémolﬁlntézmény A féléve’s
.., |Utasitas az egygvezed beszamola-| munkapéldanyaiba, | elsado dokumentacié — belg-vezeb.h. beszamola-
kapcsolatos feladatellatasrasiranyzatokhoz si munkéak| alapszamitasaiba Targyi értve valamenny si
vonatkozd altalanos Szabdtartozé beszamolds elstt tortérd betekintés| eszkoz elsiranyzat-teljesitést, feladatok
, , , rendjésl (pl. az ids- tajékoztatas kérés nyilvantarté és idsaranyos eltérést végén
lyok meghatarozasa és bearanyos  teljesitast Pénztaros kifejts, igazold szami
A valo eltérés magyara- Gazdasagi tast, nyilvantartast, és
tartatasa
. . Ly zata stb.) eléado szoveges tajékoztatast
- Csizmadia Palné Ellatas sth. — attekintése
- Olah Imre vezet
- Polgarné Fejes Erika
- Baranyiné Varga E
- Szabdné Csati Réza
- Kalamar Maria
- a féléves beszamold Sorérﬁonz’ultécié az ellé _Gazdgségi A fg’:léves Az egyeztetési fe!ade-Péangyi Legalabb 1 Az egyezteté; folyarpe -Intézmény A féléve’s
, L, L, . tandé egyeztetésivezet beszamo- |tok dokumentumainak,eléadd alkalommal| tanak attekintésevezeb.h. beszamola
ellatando egyeztetési fel- | feladatokrol I6munkék | feliegyzéseinek  attg-Targyi utélag, a rendelkezésfe si feladatok
adatok elstt kintése eszkoz allé  dokumentumok végeén
. . L. nyilvantarté alapjan
- Csizmadia Palné Pénztaros
- Olah Imre Gazdasag
- Papadopulosz Agnes Ellatas
- Baranyine Varga E vezet
- Szabdné Csati Réza
- Polgarné Fejes Erika
- Kalmar Méria
- a féléves beszamold szémszakiA félévesl bgszémolﬁGazdgségi A fg’:léves A ’sz'ér’ns,zaki adgtokPéangyi ngalébb a Szébeli beszénjo}ta,te.Sntézmény A féléve’s
. o s L, adatszolgaltatas valgvezet beszdmo- | valddisaganak ellém- | eléadd féléves az adatok valddisagavezet.h. beszamola
adatainak élkeszitése disaga érdekében [6munkéak |zése, a  dkényvi | Targyi beszamol6 | érdekében ellatott si feladatok
- Csizmadia Palné betartandé szempontgk elstt kivonat és az egygseszkdz elkészitése| feladatokrol, azok végeén
, megbeszélése szanmlaforgalmak nyilvantarté | elstt 1| eredményeiil
- Olah Imre ellersrzése,  szilkségPénztaros | alkalommal
- Papadopulosz Agnes szerint a konyvelésGazdasagi
L, korrekcio6ja eléadd
- Baranyiné Varga E Ellatas
- Szaboné Csati Roza vezet

Kalaméar Maria
Polgarné Fejes Erika
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- a féléves beszamold szémszakiA féléves beszamolpGazdasagi | A fékonyvi| A készib szamszakj Gazdasagi |A  szam-| A szamszaki beszamointézmény |A  szam-
, L, szamszaki elkészitéseezet kivonatok | beszamol6 tervezetekvezet szaki |6k attekintése vezeb.h. szaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése | be vald betekintés beszamold beszamo-
- Csizmadia Palné ;6:;]6nyvi | kivolnatok utan elkésztése 16k elkészi-

, , . elhasznalasaval, az soran tése utan
- Kalamar Maria esetleges kritikus folyamato-
pontok megbeszélése san
- a féléves beszamold megtérgyaé\ képviseb-testulet| Intézmény | A testileti| Adatok valédiasdganakGazdasag |A  szadm-| A szamszaki beszamointézmény |A  szam-
, L, , féléves beszamolotvezet Ulés ebtt ellendrzése vezeb szaki 16k attekintése vezeb.h. szaki
lasa, jovahagyasa megtargyalé  Ulésére, beszamold beszamo-
mint tajékoztatast adp elkésztése 16k elkészi-
. . L, személy felkésziltsé- soran tése utan
- Csizmadia Palné gének elletirzése folyamato-
konzultaciéval san
- a féléves elemi beszamol )Az elemi beszamolpGazdasagi | A féléves| A féléves elemi bet Gazdasagi | Folyamato-| Az elkészitett féléve| Intézmény |A féléves
, L, | tartalmi kdvetelményervezet elemi szamol6 megallapitasarezet san elemi beszamolé és |avezeb.h elemi
megallapitasa, dokumentaéwel kapcsolatos szak- beszamol6 | soran a munkapélda- testilet altal jovaha- beszamold
Ciéj anak E|kéSZI'téSG, to- mai islineretlek felfriTsr éssezbeéllité- nyok ellerbrzése gyott beszamol Elkészitésé
, L, tése konzultacidval, g sa ebtt egyeztetése oveben,
vabbitasa beszamolé elkészitését de annak
- Csizmadia Palné segit anyagok attekint informaci-
, L, . tésével 0s rend-
= Kalamar Mana szerbe valg
tovabbitasg
elstt
- a féléves beszamold dokumentg kész dokumentaciékGazdasagi |A  doku-| Bizonylat megrzésére Pénzigyi Folyamato-| A dokumentécidk Intézmény | Alkalom-
.. . ezelésére vonatkozdvezed mentaciok | vonatkoz6 szabalyokeldsado san tarolasanak ellgiizése| vezet.h. szefien
ciok megrzése utasitds megadasa elkészitésé szerit beszamoltatassal,
- Csizmadia Palné koveten !I!etvi((e a kkgzellés mod-
, , . anak attekintése
- Kalamar Maria J
15. Az éves beszdmolasi tevé-
kenység
- az éves beszamolo elkésztésér%\, vonat!<ozé_ jggsza-lntézmény Az ) éve; Az ’éves pes;émplé ??nzggyi A ,beszé- A begzémolfétsi te;ve-!ntézmény A ,b_eszé-
P . iy alyok attekintése, pvezet beszamol6 | valé  felkésziltsédi | elsado molo kenység soran szébelvezeb..h. molasi
valo felkészulés kiadott atmutatok Gazdasagi | elott tajékozodas, értekezleTargyi késztése | tajékozodas tevékeny-
- Csizmadia Palné megbeszélése vezet tek megbeszélése eszkoz elstt és ség soral
, nyilvantarté | soran legalabb 24
- Olah Imre Pénztaros | sziikség- 3 alka-
- Papadopulosz Agnes Glazgaségi szefien lommal
L, elbado
- Baranyiné Varga E Ellatas
- Szabdné Csati Réza vezeb

- Kalméar Méria

- Polgarné Fejes Erika
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az éves beszamol&hbb Megbeszélés az egyeSazdasagi | Az éves| Egyezetés, szbbg Pénzigyi Folyamatos| Szébeli beszamoltatasntézmény | A  besza-
, | zarszamadashoz vezeb beszamol6 | beszamoltatds, valaelsadd az éves beszamolgsvezet.h. molasi
munkafolyamatokra vald |kapcsoléds munkafg- elétt mint az elkésziilt roft Targyi feladatok ellatasangk feladatok
lebontasa munkamegosz_lyamatok ellatasanak anyagokba tortéh| eszkoz menetésl végeén
, ! varhaté idszakairol, betekintés nyilvantarto
tas és a munkamegosztfs Pénztaros
Csizmadia Palné rendjésl Gazdasagi
, eléadd
Olah Imre Ellatas
Papadopulosz Agnes vezet
Baranyiné Varga E
Szaboné Csati Roza
Polgarné Fejes Erika
Kalamar Maria
az éves beszamoldval kapSzébeIi, illetve irasbeliGazdasagi | A besza-{ A beszamolé munka-Pénzigyi Folyamatos| A beszamolé dokurIntézmény |A  besza-
L., utasitas az  egyewezeb molasi példanyaiba, alapszéeléado mentaci6 — beleértvevezeb.h. molasi
csolatos feladatellatasra | ewiranyzatokhoz munkék | mitasaiba tortéh| Targyi valamennyi  dlirany- feladatok
vonatkozd altalanos szab flartozoé beszamolgs elétt betekintés, tajékoztataeszkoz zat-teljesitést, és végén
, , , rendjésl (pl. az id- kérés nyilvantarté idéaranyos eltérést
lyok meghatarozasa €s bearanyos  teljesitest Pénztaros kifejts, igazold szami
tartatasa valé eltérés magyara- Gazdasagi tast, nyilvantartast, €s
. . L zata stb.) eléadd szbveges tajékoztatgst
Csizmadia Palné Ellatas stb — attekintése
Olah Imre vezet

Papadopulosz Agnes
Baranyiné Varga E

Szaboné Csati Roza
Polgarné Fejes Erika

Kalamar Maria
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- az éves beszamold soran Konzultaci6 az ellat Gazdasdg |A besza- Az egyeztetési felada-Pénzigyi Legalabb 1 Az egyeztetés folyama-Intézmény | A  besza-
, , L. tando egyeztetésivezet molasi tok dokumentumainak,elésad6 alkalommal| tanak attekintésevezeb.h. molasi
ellatando egyeztetési fel- | feladatokrol munkak | feliegyzéseinek  Attg-Targyi utélag, a rendelkezésfe feladatok
adatok elstt kintése eszkoz allé  dokumentumok végeén
. . L. nyilvantarté alapjan
- Csizmadia Palné Pénztaros
- Olah Imre Gazdasagi
< elsadé
- Papadopulosz Agnes Ellatas
- Baranyine Varga E vezet
- Szabdné Csati Réza
- Polgarné Fejes Erika
- Kalamar Méria
- az éves beszamold szam- Az éves beszamolpGazdasdg |A besza-| A szamszaki adatokPénzigyi Legaldbb d Szébeli beszamoltatasntézmény | A  besza-
. L .n - .., |adatszolgéltatds valpvezed molasi valédisaganak ellém- | elsado beszamolé | az adatok valédisagavezet.h. molasi
szaki adatainak &készité- | gisaga érdekében munkdk | zése, a  dkényvi | Targyi elkészitése| érdekében ellatott feladatok
se betartandd szempontgk elstt kivonat és az egygseszkdz elstt 1 | feladatokrol, azok végén
. . Ly megbeszélése szanmlaforgalmak nyilvantarté | alkalommal| eredményeiil
- Csizmadia Palné ellerérzése,  szilkségPénztaros
- Olah Imre szerint a konyvelésGazdasagi
< korrekci6ja elsadé
- Papadopulosz Agnes Ellatas
- Baranyine Varga E vezet
- Szabdné Csati Réza
- Polgarné Fejes Erika
- -Kalméar Maria
-a pénzmaradvény és a személ){i vonatkozo6 jogszab3-Gazdasag |A  besza{ A pénzmaradvanyt Gazdasag |A besza-| Szébeli beszadmoltatagntézmény | A pénzma-
. , 777 yi hattér, a vonatkozpvezet molasi kimutatasok tervezeté-vezet mold a pénzmaradvanyvezet.h. radvany
juttatasok maradvanyanak megh@weiss szabalyok, < munkdk | nek ellerzése, az Munkaligyi |készités | alakulasarél, és p kimutatés
tarozasa vezetett nyilvantartas- kbézben alatamasztast szolgdl@léado kbézben személyi juttatasok elkészitésé
. . P ok  attekintése, ;] nyilvantartasok,  §- legaldbb 2 maradvanyanak  fel- koveten
-Csizmadia Palné kévetend eljaras kényvi szamlak ellent alakalom- | hasznalhatésagardl
_Munkaugyi ebadd meghatarozasa drzése mal
- az éves beszamold szamszaki A beszamol6 szamszaGazdasagi | A fokonyvi | A készib szamszakj Gazdasagi |A  szam-| A szamszaki beszamointézmény |A  szam-
, L, ki elkészitése a cim-vezet kivonatok | beszamol6 tervezetekvezet szaki |6k attekintése vezeb.h. szaki
elkészitése rend szerinti konyvi készitése | be valo betekintés beszamolé beszamo-
- Csizmadia Palné kivonatok felhasznalg- utan elkésztése 16k elkészi-
, , . saval, az esetleges soran tése utan
-Kalmar Maria kritikus pontok meg folyamato-
beszélése san
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- az éves beszamold dokumenta kész dokumentaciékGazdasagi |A  doku- Pénzlgyi A dokumentéaciok Intézmény | Alkalom-
, o, ezelésére vonatkozdvezet mentaciok elsad6 tarolasanak ellgitzése| vezets szefien
ok megirzése utasitds megadasa elkészitését beszamoltatassal,
-Csizmadia Palné kdveten illetve a kezelés méd-
, , . janak attekintése
- Kalmar Maria
16 KOZBESZERZES LEBONYOLITAS
-  DoOntés aebkészités dlzetes Konzultaci6 az ellat Gazdasdg |A beszer{| Az egyeztetési felada- Legalabb 1| Az egyeztetés folyama-Intézmény | A beszer-
L, L, ., tandé egyeztetésivezet zés ebtt tok dokumentumainak,Ellatas alkalommal| tanak attekintésgevezebt.h. zés indita-
szamitasok elkészitése | feladatokrol feliegyzéseinek  &ttg-vezeb utélag, a rendelkezésfe sakor
kintése all6  dokumentumok
. . 1 2 alapjan
- Csizmadia Palné ”
- SzUkséges dokumentacid| Az adatszolgaltatdsGazdasdg |A besza{ A szamszaki adatok A hirdet-| Szébeli beszamoltatadntézmény |A hirdet-
P . valodisdga érdekébervezet molasi valodisaganak ellém- | Ellatas mény az adatok valédisagavezet.h. meény
elkészitése, dszaki para- | petartands szempontdk munkak | zése. vezet elkészaités| érdekében ellatott dsszeallita-
méterezés megbeszélése elétt e ebtt 1| feladatokrdl, azol sat  meg-
alkalommal| eredményeiil elszéen
- Olah Imre
- Csizmadia Palné
Hirdetmény Osszedllitdsa e|ké52|’Av0natkoz() jogszabd-Gazdasdg |A kozbe-| A jogszabalyi dira-| Gazdasdg |A hirdet-| Szobeli beszamoltatdgntézmény |A hirdet-
, L, % , ', lyi hattér, a vonatkozpvezet szerzés sok ellerbrzése vezeb mény konzultacio vezeb.h. mény
tése, hatariék meghatarozasa reqvels; szabalyok, kozben készitésé- készités
zsim kivalasztasa vezetett nyilvantartas- vel egy kozben
ok  attekintése, ] idében
kovetend eljaras
-Csizmadia Palné meghatarozasa
- Hiredetmény feladas A beszamol6 szamszaGazdasagi | A hirdet-| A hirdetménybe valo Gazdasagi | A hirdet-| A hirdetmény attekint Intézmény | A kozbe-
ki elkészitése a cim-vezet mény betekintés valdé bete-vezet mény tése vezeb.h. szerzés
rend szerinti §konyvi elkészitése| kintés elkésztése feladas
- Csizmadia Palné kivonatok felhasznalg- utan soran elkészitése
saval, az esetleges folyamato- utan
kritikus pontok meg san

beszélése
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- Ajématbonté_s értékelés, |A kész dokumentaciokGazdasagi | A doku- Gazdasagi A dokumentéciok Intézmény | Alkalom-
, T ' | kezelésére vonatkozérezet mentaciok vezeb tarolasanak ellditzése| vezet.h. szefien
eredmeny hirdetés és azokiasitas megadasa elkészitését beszamoltatassal,
dokumentélasa koveten illetve a kezelés mod-

-Csizmadia Palné

-Medra Barbara
-Baranyiné Varga Erzsébet
Olah Imre

janak attekintése
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