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Felelgs,

, , Elokészi®, Elgallitott N , Ellenérzés , , .. .| Kbnyvvezetés
Sors: A tema vagy fgladat Jc,),gszab,a ly Koordinalo dokumentum Kotelgzet}seg- Hatarid 6 | Ervényesités Utalvqnyoz,as Pe_nzgg,yl ben valo
megnevezése Belss szabalyzat Javaslatkészié Vallalo Ellenjegyzés | teljesités megjelenés
Ellenjegyzésse
|. KOLTSEGVETES TERVEZES
Kdltségvetési
tervjavaslat 1992. évi XXXVIIL. tv. M Pl Roszt
elkészitése fejezet |217/1998. (XI1.30.) Korm. r.| S0 77| Fejezeti indokias, Aktudlis
altal megadott 2000. évi C. tv. i ANvitS Boszt egyéb koteleden | Hivatalvezed | évet bénziiavi
1. | elsirasok alapjan, | 249/2000.(XI1.24.) Korm. r.| V20 952 elsirt tablak Pénzigyi megebzs | io® I e
bevételek, kiadasok |Aktudlis év kéltségvetési Pénziigyi elkészitése Féosztalyvezet | 08. ~12
tervezése a varhatg | torvenye 507l ho
) Hivatali ok Foosztalya
feladatvaltozasok
alapjan
Kincstari Aktudlis év koltségvetési | OM Pi.Roszt
Hltcd 5 . ; Aktualis
/2 (E(I)Il:éssez%t\ﬁéestee(ii emelt torvénye, 217/1998. (X11.30/)A hivatal Kincstari Eg/r?ztglve;zeds évet Pénziigyi
) 15ir4 K Korm. r Pénzugyi koltségvetés Féosztg?/ vezet megebz8 | Féosztalyvezet
megtenverese) Foszalya S
Elemi koltséavetés Aktudlis év koltségvetési = - . . Eredeti
készitése 9 torvénye, 217/1998. (XI1.30 )gl\r/]IiVPal:éll%oszt Elemi Hivatalvezed | Aktualis Pénziiavi elsirany-
V3. | ‘oM Korirat ebirasai | KOrm- T PM korirat, Pénziiavi koltségvetés Pénziigyi évben Fgg;;g?’}',vem 1ok y
( Korirat eolrasal Fejezeti edirasok enzugy tirlapjai Féosztalyvezet | febr. ho zatok
alapjan) Féosztalya kényvelése
/4 ;2;50?(?;’;‘33' 217/1998. (X11.30.) Korm. . Qéhr'l‘éﬁga}'/i Koltségvetési gg’ﬁ;gg’;zeﬁ AKIUANS | penziigy
. : . - | FooszBiyveret
clkészitése 21. sz. melléklete szerint Fsosztalya alapokmany Fsosztalyvezat | febr. ho. dosztalyvez




Felelss,

. . Elékészib, El6éllitott . . Ellenérzés . , .. .| Kbnyvvezetés
Sors: Ater;nea \rf;%)é;eé?edat Be‘I]s(t’)ig:zZ;k? ;Iyzat Koordinald dokumentum KOt\e/Iéle”Z;gseg_ Hatarid 6 | Ervényesités léﬂ?é‘;}?gg;;g: ?e?jréé?%g ben valé
9 y Javaslatkészié . . megjelenés
Ellenjegyzésse
Il. BESZAMOLO KESZITES
Pénziigyi , , Hivatalvezed i
249/2000.(X11.24.) Korm. r. Féosztgfy Beszamol6 Pénziigyi Sdiius ;'g’naztz"’eize“ Fokonyvi
[1/1. | Féléves beszamold |217/1998. (XI1.30.) Korm. r. minden garnitdra Fosztaly- vége Fc’sosztg?/- Nincs Nincs Ki ¢
Fejezeti utasitasok ” tablazatai vezet laly Ivona
dolgozéja Ugyinté vezeb
Pénziiavi ] i Hivatalve;ed& .
) 249/2000.(X11.24.) Korm. r. Féosztgfy Beszamold | Pénziigyi Evet ;'g’naztz"’eizeb A
[1/2. | Eves beszamolé 217/1998. (XI11.30.) Korm. r.| . garnitlra Féosztaly- kévets enzugy Nincs Nincs . W
; . " minden . . . Fdosztaly- kivonat
Fejezeti utasitasok . tablazatai vezed febr. 15. vezet
dolgozéja Ugyintéz
Hivatalvezet | Evet Hivatalvezed
- Lz . PM korirat Pénzugyi Zarszamadasi | Pénzugyi kove® |Pénzugyi , . ,
II/3. | Eves zarszamadas Fejezeti utasitasok Fsosztalyvezat | beszamolo Fosztaly- aprilis | Féosztaly- Nincs Nincs | Nincs
vezeb 30. vezeb
Hivatalvezed - .
Vagyongazdalkodasi Penzigyi Beszamolo és | Pénzigyi Et\')/\(/aéﬁ EIe’;/r?ztgllveiZe[ls
/4. ter\g)(/és tg)]eszémolc’) 217/1998.(X11.30.) Korm. r. | F6osztalyvezet | koltségvetés Féosztaly- Aorilis F('Sosztg)lly- Nincs Nincs Nincs
Ugyintéz nyomtatvany |vezeb P .
R 30. vezeb
Ugyintéz




Felelss,

. . Elékészib, El6éllitott . . Ellenérzés . , .. .| Kbnyvvezetés
Sors;| A tema vagy feladat Jogszabaly Koordinalo dokumentum | KOWEIEZEUSEG-\ | i | Ervényesites | Utalvanyozas | Pénziigyi| =y fni s o
megnevezese Bels szabalyzat Vallalo Ellenjegyzés | teljesités
9 y Javaslatkészié Ellenjegyzésse megjelenés
ll. ELOIRANYZAT FELHASZNALAS
1. SZEMELYIJUTTATASIEL OIRANYZAT TERHERE
Kinevezési okirat, Humanpolitikai | Bevallasi jegyzek Hivatalvezes Uavintézs : a/i@(nat
I/ |Rendszeres személyj Pénzkezelési szabalyzat | ugyintés, MAK utal6 Pénziigyi A fizetés Fc’?lzdnyvi Eg’:‘;gg’;ze‘* Afizetés | o
1/1 | juttatasok kifizetése |1992. évi XXIII. tv. Ugyintéz alloméany a GIRO| _, A napja ebtt kG " Fsosztalyvezat | N@PIA bérfelada
37/2001.(X. 25) PM dl MAK részére Foosztalyvezet onyve erfeladas
(X 25) ren alapjan
!yz Nem rendszeres személyi juttatasok
Kozszolgalati szabalyzat HumAnpolitikai MAK
ny/ Hatérozat a kifizetésr riumanp Hatarozat Hivatalvezed , Ugyintéz Hivatalvezet , kivonat,
- . ! ‘i B ugyinté PP P Hatérozat o Hatarozat | ;
1/2/ | - jubileumi jutalom | Pénzkezelesi szabalyzat Oavintéd; Szamfejtési Pénzlgyi sperint | FOkonyvi Pénzigyi srerint illetve
1 1992. évi XXIII. tv. gy jegyzék, Féosztalyvezet konyvels Foosztalyvezet bérfeladas
alapjan
Kozszolgalati szabalyzat MAK
"/ - ruhazati Pénzkezelési szabalyzat |Humanpolitikai | Kifizetési utasitas Hivatalvezet | intézke- | Ugyinté® Hivatalvezet Hatarozat kivonat,
1/2/ KGItSEaterite 1992. évi XXIII. tv. ugyintéz Szamfejtési Pénzigyi dés Fokonyvi Pénzigyi erint | letve
2 olisegterites Fejezeti utasitas, hivatalvegit | Ugyintéz jegyzék, Féosztalyvezet | szerint kényveb Féosztalyvezet bérfeladas
intézkedés alapjan
Kozszolgalati szabéalyzat | ) ; it Es _ AK ki
!yz/ - étkezési Pénzkezelési szabalyzat | Ugyintéz Atvétel Egﬁ;ﬁg’;ze‘” Fizetes | povinoui | aciabersb | pigeres xggékr:vonat
3 hozzajarulas i';?éezzkeetag;as'tas’ hivatalvedet elismervény Foosztalyvezat| 22 konyvel Féosztalyvezet | NP1 bérfeladas
5 Alati 4 A kikildetést . A . A R
ny Kdzszolgalati szabélyzat . o )
12/ g Pénzkezelési szabalyzat elrended, Kikildetési gg’ﬁ;ﬁ'vﬁzem kikiilde- ggli’g'rt]ez’i Hivatalvezed | igige- gfé'gﬁnna”
- hapial) 1992. évi XXIII. tv. , Ugyintéz rendelvény Fo tq?/ ap | TSt kén Qg Foosztayvezat | 1St bérfel }c/j”
4 hivatalvezeti intézkedés s 00Szlalyvezal | ysveten yv kovepen | Oereladas




Felelgs,

.| Atéma vagy feladat Jogszabaly Eloke_szlﬁ)’, Elsallitott Kotelezettség- P ,Ellgnﬁrzgs, Utalvanyozas | Pénzigyi Konyvvezetes
Sors: < v p Koordinalo dokumentum etz Hataridé | Ervényesités - . LY ben valo
megnevezése Belss szabalyzat Javaslatkészié Vallalo Ellenjegyzés | teljesités megjelenés
Ellenjegyzésse
) - , Ugyintéz .
iy A Kozszolgalati szabalyzat A kifizetést Hivatalvezes Ugyintéss | Hivatalvezes Hazipénztari
-munkaba jarasi Pénzkezelési szabalyzat L Lo 2 e Pénzugyi oo
1/2/ KGItSEaterite 78/1993.(V. 12.) Korm.r elrended levél, |Pénzigyi Havonta | Fékonyvi Foosztalvvez Havonta | kifizetés ,
5 oftsegterites \ AV L) RO, Utazasi bérletek | Fsosztalyvezet konyveb 3 Y bérfeladas
hivatalvezeti intézkedés et
N o . Engedély a 3 MAK
i/ ggﬁiig'f’;g: Zggg:yigt gizzcz)ct!{igs kifizetési| Hivatalvezes | . . |UQyintéd | Hivatalvezes | Intézke- |kivonat,
1/2/ | - szocialis juttatas Feiezeti rend. hivat Iy @ |0 intéz% Szamfejtesi Pénzigyi sszerint | FOKONyvi Pénziigyi dés illetve
6 intézkedés -hivatalvezed 9y jegyzék, Féosztalyvezet konyveb Féosztalyvezeét |szerint | pérfeladas
alapjan
. MAK
mr . -~ Engedély, : . _ _
-iskolakezdési Fejezeti utasitas, hivatalveget | - . ., Szamfejtési HI,V atglvetzed& Ugyintez Hivatalvezeb kivonat,
1/2/ t5 4 intézkedés Ugyintéz jegyzék Pénzugyi Szept.30. | F6konyvi Peénzigyi Szept.30. | illetve
7 |l@mogatas ‘ Fosztalyvezet kényveb Féosztalyvezet bérfeladas
alapjan
MAK
"/ o L . Intézkedés, atvételi Hivatalvezeb | Intézke- | Ugyintézd Hivatalvezet Intézke- | kivonat,
1/2/ | -kis értéki ajandek | FeISzen dtasttas, Vatalved®t | gy inpg elismervény Pénzigyi  |dés  |Fokonyvi  |Penzigyi  |dés |illetve
8 Féosztalyvezet | szerint | kdnyveb Foosztalyvezét | szerint | bérfeladas
alapjan
. e 2 4z« | KBZSZOIgalati szabélyzat MAK Ki t
i ibegylfb BOlfsegte“:,es hivatalvezeti intézkedés vagy wonat
ankszamia-vezeles| pénzkezelési szabalyzat o, . Hivatalvezeb , .| Ugyintés Hivatalvezeb i .| hazipénztari
1/2/ |tobbletkdltsége, Fejezeti rend. és Ugyintes Engecliely, Pénzlgyi Irtltezke_dte Fokonyvi Pénziigyi Ir:tezke_dte kifizetés
9 |szemiivegtérités, sthFejezeti utasitas zamia Foosztalyvezat| > > | kényveb Foosztalyvezat | St SZ€MN | bizonylata
! | alapjan , ill.
bérfeladas




Felelss,

. . Elékészib, El6éllitott . . Ellenérzés . , .. .| Kbnyvvezetés
Sors: A tema vagy fe,zladat Jggszab/aly Koordinald dokumentum Kotelgzet}seg- Hatarid 6 | Ervényesités Utalvgnyozgs Penzugyi ben valé
megnevezese Belss szabalyzat Javaslatkészit Véllalé Ellenjegyzés | teljesités megjelenés
Ellenjegyzésse
Kilsé személyi juttatas
o ] Szervezési és | Megbizasi )
Megbizasi szetdés Kkoordinacios szerddés, MAK
Pénz és értékkezelési o . Szamfejtési Hivatalvezet | Megbizasi| Ugyinté®s Hivatalvezet | Teljesités | kivonat,
1/ PP . - .. | Foosztaly . . PP d6s | ESKBNWVi yaalve . e |
13| megbizasi dij szabalyzat, Megbizasi favintédbie jegyzeék, Pénzigyi szerddés | F8konyvi Pénziigyi igazolast | illetve ]
dijakra vonatkozé gyl ” J J MAK utal6 Fdosztalyvezet | szerint konyveb Féosztalyvezét | koveten | bérfeladas
Szabalyzat Ugyinte alloméany a Giré alapjan
részére
Személyi juttatasokat terheb levonasok
Személyi < . A o A MAK
/ 'dvedelgmad() MAK MAK Hivatalvezed | targyho- | Ugyintes Hivatalveze | targyho- | Kivonat,
1/4/ Jb lasi 1995. évi CXVII. tv. Ugyintésd Kimutatasai Pénzugyi napot Fokonyvi Pénziigyi napot illetve
1 kevall asi imutatasai Féosztalyvezet | kovet ho | konyvel Foosztalyvezet | kove® ho | bérfeladas
Otelezettség 20-4ig 20-4ig | alapjan
"/ Nyugdijbiztositasi MAK Hivatalvezed fi ho- | Ugyinté f’ hé a/il\'/az)lfwat
N ) i N < argyho- Hivatalveze argyno- )
1/4/ JarUIek beV?IIaSI 1997. évi LXXX. tv. Ugyinteds MAK L Pénzugyi napot Fékonyvi Pénziigyi napot iletve
5 kotelezettség kimutatasai Féosztalyvezet | kdvet h6 | konyvels Foosztalyvezat | kive® ho | bérfeladas
20-aig 20-aig alapjan
Magannyugdij A A MAK
I/ | pénztéri tagdij és MAK MAK Hivatalvezed | targyhs- |Ugyintéz Hivatalvezet | targyho- | kivonat,
1/4/ | tagdij-kiegészités 1997. évi LXXX. tv. Oavinté Kimutatésai Pénzugyi napot Fokonyvi Pénziigyi napot illetve
3 |bevallasi gyinte Imutatasal | ryosztalyvezet | kovet ho [konyvels | Foosztalyvezdt | kovets h6 | bérfeladéas
kotelezettség 20-aig 20-8lg | alapjan




Felelss,

. . Elékészib, El6éllitott . . Ellenérzés . , .. .| Kbnyvvezetés
Sors;| A tema vagy feladat Jogszabaly Koordinalo dokumentum | KOWEIEZEUSEG-\ | i | Ervényesites | Utalvanyozas | Pénziigyi| =y fni s o
megnevezése Belss szabalyzat o Vallalé Ellenjegyzés | teljesités . .
Javaslatkészib Ellenjegyzésse megjelenés
Egészségbiztositasi < _ A A MAK
" iarulék bevallasi 1997. évi LXXX. tv. MAK MAK Hivatalvezed | targyho- | Ugyinted | Hivatalvezet | targyho- | kivonat,
1/41 | . ! Ugyintésd . L Pénzlgyi napot Fokonyvi Pénzigyi napot illetve
4 kotelezettség kimutatasai Féosztalyvezet | kvet ho | kdnyveb Foosztalyvezét | kdvet ho | pérfeladas
20-aig 20-aig alapjan
gy |Munkavalialor » MAK MAK Hivatalvezes |8 o 10gyines [ hvaavezes | oo |ome
jarulék bevallasi 1991. évi IV. tv. Ugyintésd . L Pénzigyi Koveh ho Fokonyvi Pénzugyi Kovet hé | berfelada
15 . < kimutatasai r ot ove ho || . " Foosztalvvezat | KOVED ho | bérfeladas
kotelezettség Foosztalyvezet 20-4ig konyveb yv 20-4ig alapjn
2. Munkaadot terhelé jarulékok eldirdnyzat terhére
Egészségbiztositasi ) A A MAK
| hozzajarulas 1997. évi LXXX. tv. MAK MAK Hivatalvezel | argyno- | Jayintesl | Hivataivezep | tarayho- | kivona,
/1 bevallasi 1998, évi LXVI Ugyintes Kimutatasai Pénzigyi napot | Fékonyvi Pénziigyi napot illetve
kotelezettség : ' Fosztalyvezet | kove® hé | konyveb Féosztalyvezdt | kbve® hé | bérfeladas
20-4ig 20-aig alapjan
Tarsadalom- MAK A A MAK
biztositasi jarulek Sl ; Hivatalvezed |targyhs- | Ugyintés Hivatalvezes | targyh6- | Kivonat,
1/ L L Ugyintés MAK PSP Skonwi JAAVE )
22 bevallasi 1997. évi LXXX. tv. Kimutatasai Pénzigyi napot Fokonyvi Pénziigyi napot illetve
kotelezettség Féosztalyvezet | koved ho | kbnyvel Féosztalyvezeét | kove® ho | bérfeladas
20'élg 20-é.|g a|apjén
Munkaaddi jarulék < fe | o o
s J I.\./IAK B Hivatalvezes Térgyho- Ogyintézs Hivatalvezod Targyho- MAK kivonat,
[/ | bevallasi L N MAK PSSP napot PO vatalve napot illetve
213 | kitelezettsé 1991. évi IV. tv. Ugyintes Kimutatasai Pénzugyi Kveb ho Fokonyvi Pénziigyi Koot hé | bérfeladas
4 A 5 5 Féosztalyvezet
9 Féosztalyvezet 20-4ig konyveb osztalyvez 20-3ig alapjn
Tappénz- A . 5 5 | 5 5- | MAK ki
ppenz- MAK . Hivatalvezes | TAT9YN6- | govinteas Hivatalveres | T279YNO- | MAK kivonat,
I/ | hozz4jarulas o o MAK BN napot e vaialve napot illetve
2/4 | bevallasi 1997. evi LXXX. tv. Ugyintésd kimutatasai Pénzigyi Koves hé Fokonyvi Pénziigyi Kovets h | berfeladas
Féosztalyvezet 20-4ig kdnyveb Féosztalyvezet 20-3ig alapjan

kotelezettség




Elékészi® Eléallitott Feleis, Ellenérzés Konyvvezetés
L, L , L. e 0 , L , .
Sors: A tema vagy fgladat Jc,),gszab,a ly Koordinalo dokumentum Kotelgzet}seg- Hatarid 6 | Ervényesités Utalvqnyoz,as Pe_nzgg,yl ben valo
megnevezése Belsi szabalyzat . Vallalé Ellenjegyzés | teljesités X i
Javaslatkészi6 | . megjelenés
Ellenjegyzésse
3. Dologi kiadasi ebiranyzat terhére
n/ Szolgéltatasok
3/1 g
0. Boszt.vez Hivatalvezed | Szamla | - Hivatalvezet <
Szolgaltatas Kdzbeszerzési Szabélyza@ L . |Amegrendelés | " = .. | Ugyinté®s |6 . MAK
/3 7 . . . gyintéz AN Pénzlgyi szerinti | 7. . . .. |Szamla |, .
megallapodas, Megéllapodas, vagy teljesitje altal ) 7 ..o | Fokonyvi Pénzugyi . kivonat
/1/1 . ” . o . Foéosztalyveze hatéarid |, .. " ) 7 szerint o
szerddeés alapjan szerddes kiallitott szamla t re koényveb Foéosztalyve alapjan
ze®
A megrendelés | Hivatalvezed | Szamla | iy 4 g' vaialvezel MAK
/3 | - Szolgaltatas egyedi| Kbzbeszerzési SzabalyzaRu. Boszt.vez. . g . Pénzigyi szerinti gy . . .. |Szamla |, .
. . ) . Ea teljesitje altal ) . .. | FOkOnyvi Pénzugyi . kivonat
/1/2 | megrendelés alapjan| Egyedi megrendelés Ugyinté® o . Foosztalyveze hatarid |, .. " y 7 szerint o
kiallitott szamla 5 re konyveb Foéosztalyve alapjan
zeb
1/
312 Beszerzések
. . Hivatalvezet
) . . - . _|PU0. Boszt.vez. | A megrendelés H',V at«lalllve.zeds Szar_nlq Ugyinté® |6 . MAK
I1l/3 | Beszerzés egyedi |Kdzbeszerzési Szabalyzat,, .~ "~ A Pénzigyi szerinti | Z27. . .. |Szamla |, .
. . . . gyintéz teljesitje altal ,, 7 ..o | Fokonyvi Pénzigyi . kivonat
12/1 | megrendelés alapjan| Egyedi megrendelés o . Féosztalyveze hatarid |, . " . > szerint o
kiallitott szamla t re koényveb Féosztalyve alapjan
zeb




Felelss,

Korm.r.

. . Elékészib, El6éllitott . . Ellenérzés . , .. .| Kbnyvvezetés
Sors;| A tema vagy feladat Jogszabaly Koordinalo dokumentum | KOWEIEZEUSEG-\ | i | Ervényesites | Utalvanyozas | Pénziigyi| =y fni s o
megnevezése Belss szabalyzat o Vallalé Ellenjegyzés | teljesités . .
Javaslatkészib . . megjelenés
Ellenjegyzésse
Egyéb és egyéb folyo kiadasok
Kozszolgalati szabalyzat | Szervezeti Kikdildeté Kikiildeté
i Pénzkezelési szabélyzat | €Qyséq vezek | it Hivatalvezet \S;'é[]e”de" Ogyintés Hivatalvezeb i'é:]e“de" Pénztari
Kikuldetési koltségek| .Fejezeti utasitas, Fejezeti | Ugyintéz B} Pénzugyi =Y | Fékonyvi Pénziigyi Y | bizonylatok
3/3 . - rende|veny " > penztari .. . Fs0sztal @ | Penztari 7
rendelet, Hivatali Féosztalyvezet | |5qasat konyveb oszlalyvezel | | Sdasat | alapjan
szabalyzatok kéveten kdveten
Fejezeti utasitas, Szervezeti PN I szamlak | o Elszamod o, _. ..
I/ - Szablyzat a belfsldi | egység vezék | XCPreZentacio |Hivatalvezes | 0 o poyiies, | Hivatavezen | |4 Penztari
3/4 |Reprezentacio reprezentaciorol Hivatalvezes | <Oltsegeib Penzlgy! leadasat | OKOMYVI | Pénzligyi leadasat | PiZonylatok
Ugyintezs szamlak Féosztalyvezet | s een | KONYVED Féosztalyvezet Koveten | 2laPIaN
Szervezeti Hivatalvezes | Megrende (jqintez Hivatalvezeb . Ak ki
gyS Reklam, propaganda ilozr/#?%.(XII.BO.) egység vezék |Megrendelés |Pénzugyi 'r‘szt;?tgtt Fokonyvi Pénziigyi S;;’;?}'f‘ m:Kékr:VO”at
o Ugyintés Fdosztalyvezet idapont konyveb Féosztalyvezet PJ
I/ | Kiszamlazott AFA | 1992. évi LXXIV. tv., o . Hivatalveze | ) on LF’9|>("..”tez‘). Hivatalvezes | 64 nanon | MAK kivonat
. z . Lo tgyintés Utalasi lista Pénzugyi beliil 6konyvi Pénziigyi bell lapia
3/6 |befizetéese 2003. évi XCII. térveny Fsosztalyvezat | "SU konyveb Foosztalyvezar | PelU alapjan
; i ; targyho- | rjvintés . targyho- A Li
[/ | Munkaltatot terhe L I . Hivatalvezes napot vgyinted) Hivatalvezeb | \anot MAK kivonat
3/7 |SZJA bevallasa 1995. evi CXVII. tv. ligyintéz Bevallas Pénzigyi Kot ho | Fokonyvi Pénziigyi Kovets ho | 2lapian és
Féosztalyvezet 20-4ig konyveb Féosztalyvezet 20-4ig bérfeladas
Rehabilitacios . .
1/ | hozzajarulas , Hivatalvezes |\ eq. | JOVintéd Hivatalvezes | Nagved- | MAK kivonat
- 1991. evi IV. térvény tigyintés Bevallas Pénzigyi ) gyt Fokonyvi Pénziigyi ) gyt o
3/8 |bebevallasi Foosztalyvezat | ™ | konyveb Foosztalyvezat |€VENte | alapjan
kotelezettség
217/1998.(XI1.30.)
L . . | Korm.r., Hivatalvezed Ugyinté® Hivatalvezet AL
g}g ggfli(;r;eélgeadok, dijak] 1952, vi ll.tv., ligyintés szamla Pénzugyi E)Os'yama' Fokonyvi Pénziigyi t'zos'é’ama' mﬁKékr:VOHat
147/2007. (VI:31.) Féosztalyvezet kényveb Féosztalyvezet Pl




Felelss,

. . Elékészib, El6éllitott . . Ellenérzés . , .. .| Kbnyvvezetés
Sors: Ater;nea \rf;%)é;eé?edat Be‘I]s(t’)ig:zZ;k? ;Iyzat Koordinald dokumentum KOt\e/Iéle”Z;gseg_ Hatarid 6 | Ervényesités léﬂ?é‘;}?gg;;g: ?e?jréé?%g ben valé
9 y Javaslatkészit Ellenjegyzésse megjelenés
4. Felhalmozasi ebiranyzat terhére
" Beruhazasok
4/1.
Eves koltségvetési tv. A megrendelés MAK kivonat
1/ . - Kbdzbeszerzési SzabéalyzaPi. FBoszt. vez. | teljesitje altal | Hivatalvezet |szamla |Ugyintéz Hivatalvezeb . es
4/1/ Ef’zbbeszerzes' 2003. évi CXXIX. Ugyintézs kiallitott szamla | Pénzugyi szerinii | Fokonyvi | Penziigyi Szamia 32?5;3”%3
1 orben Kozbeszerzési tv. alapjar Alloméanyba Féosztalyvezet | hataridre | konyvel Féosztalyvezet bizonylat
szerddeés, vételi bizonylat alapjan
L. R A megrendelés _ } o i
1/ 2003. évi CXXIX. PiU. FBoszt.vez. | teljesitje altal Hivatalvezeb |Szamla |UgyintéZs Hivatalvezes . MAK kivonat és
. . A £ . ., e . PP - pey . PO Szamla | allomanyba
4/1/ | Egyéb médon Kozbeszerzési tv. szerint Ugyintez kiallitott szamla | Pénzigyi szerinti | Fokonyvi Pénziigyi srerint | vételi bizonylat
2 megrendelés, Qllomélln}[/bavételi Féosztalyvezet | hataridre | konyveb Féosztalyvezet alapjan
izonylal
1/ e s .
4/ Feldjitas, lakastamogatas
Eves koltségvetési tv. A mearendelés MAK ki
11/ i} L Kézbeszerzési SzabalyzaPu. Boszt.vez. |- MeIrene Hivatalvezeb |szamla |Ugyintés Hivatalvezeb ) MAK kivonat
Kdzbeszerzeési - T teljesitje altal PR o L yaalve Szamla | és aktivalasi
4/2/ Kérb 2003. évi CXXIX., Ugyinté® Kiallitott szamla Pénzugyi szerinti | F6konyvi Pénziigyi szerint | ieavabken
1 orben Kozbeszerzési tv. alapjar Foéosztalyvezet | hataridre | konyvell Féosztalyvezdt Jalg)éjén w
szerddés
"y ] ) 2003. évi C)gX_IX. _ PU. _Fquszt.vez. A r_negr_em;lelés Hivatalvezeb | Szamla Ugy[ptézb’_ Hivatalvezeb | g, MAK kivonat
4/2/ | Egyéb modon Kbzbeszerzési tv. szerint Ugyintéz teljesitje altal | Pénzugyi szerinti | Fokonyvi Pénziigyi oerint | €S aktivalasi
2 megrendelés kiallitott szamla | Foosztalyvezet | hataridre | konyvel Féosztalyvezet jegyzskényv
./ 39/2000.(XIl. 12.)BM.r. S_zociéljs Haté[ozat _ |Hivatalvezed |Megalla- | Ugyintes Hivatalvezes | Megalla- | §1p Livonat
4/2/ | Lakéscélu tAmogatas| 12/2001.(I. 31.) Korm. r. | Bizottsag Megallapodas | Pénzugyi podas | Fekonyvi Pénziigyi podas | - L.
3 Lakasszabalyzat Ugyinté Féosztalyvezet | szerint | kdnyveb Féosztalyvezdt | szerint Pl
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Felelgs,

, , Elokészi®, Elgallitott N , Ellenérzés , , .. .| Kbnyvvezetés
Sors: A tema vagy fgladat Jc,),gszab,a ly Koordinalo dokumentum Kotelgzet}seg- Hatarid 6 | Ervényesités Utalvqnyoz,as Pe_nzgg,yl ben valo
megnevezése Belsi szabalyzat . Vallalé Ellenjegyzés | teljesités X i
Javaslatkészié | . megjelenés
Ellenjegyzésse
IV. BEVETELEK
Igazgatasi
szolgaltatasok Hatosagi Hivatalvezed ) Uavintéss _
IV/ | dijbevétele Féosztaly Elkészitett vatalvez Szamla | JOYIMED | Hivatalveze | g 415 | MAK kivonat
. - L . Pénzugyi szerinti | Fokonyvi Pénzigyi : .,
1. |Telepengedélyezesi | 35/1999. (X.13.)BM rend|.ugyintésdje, szamla Foosztalyvezet | hatarids, | kinyveb Foosztalyvezat | SZEMint, | alapjan
elj. ig.szolg. dija Ugyinté®
Alaptevékenység
kdrében végzett
szolgaltatasok
Kozigazgatasi alap,- | 51/1993. (lll. 31.Korm. r.
szakvizsga es 35/1998.(Il. 27.) Korm. .
Igonzultéciék,
Allampolgarsagi 125/1993.(IX. 22.Xorm. | 5zakmai o | szama | Samia
VR s r. féosztalyok Elkeszitett | Hivatalvezeb | szerinti | Ugyintédi | Hivatavezeb | it | MAK Kivonat
> Anyakonyvi vizsga | 1982. évi 17. tvr. HQVinteBi szamla (kivéve | Pénzugyi hatarids, | Fokonyvi Peénziigyi telet | alapian
© | Perkoltsé 1952. &vi Il t ugyinteai, erkoltség) Féosztalyvezet | birdi itélet| kdnyveb Féosztalyvezet . PJ
g .evilll. tv. 0 p g . szerint
Szakmai napok, | 297/1996.(XI1.23) Korm.r| ~ 9¥ "% szerint
Kdztisztvisebi
képzések 199/1998.(XII. 14.) Korm. .
Vélasztasok,
népszavazé_sok 297/1996()(”23) Korm.r

névjegyzékkészitése

Onkoltség szamitasi
szabdlyzat
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Felelss,

. . Elékészib, El6éllitott . -~ Ellenérzés . , .. .| Kbnyvvezetés
Sors: Ater;né;\ \rf;%)é;eé?:at Be‘I]s(t’)ig:zZ;k? ;Iyzat Koordinald dokumentum KOt\e/Iéle”Z;gseg Hatarid 6 | Ervényesités léﬂ?é‘;}?gg;;g: ?e?jréé?%g ben valé
9 y Javaslatkészié . . megjelenés
Ellenjegyzésse
Egyéb sajatos
bevételek Fejezeti utasitasok, ,
Szellemi, anyagi Telefonhasznalati .
infrastruktura Szabalyzat, Eszk6zok SZ akmal - Hivatalvezed |szamla | Ugyintés Hivatalvezet P
v/ P oy foosztalyok Elkészitett PPN e O lvatalvez Szamla | MAK kivonat
3 magancelu hasznélatbol tértén vezebi szamla Pénzugyi szerinti Fokonyvi Pénziigyi szerint | alapjn
" |igénybevétele, kivonaséara és Uavintéss Féosztalyvezet | hatérid | konyveb Foosztalyvezet
felesleges készletek | hasznositdséra vonatkozp 9y
értékesitése, Szabalyzat
megtérilések, stb.
Fejezeti utasitasok, ,
L Eszk6zok hasznalatbol | Pénzigyi - Hivatalvezed |Szamla |Ugyintéd Hivatalvezet . AK Li
LV/ Tara)_(l < rtekesita tortérs kivonasara és Féosztalyvezet EIk,esIz ltett Pénzugyi szerinti | F8konyvi Pénziigyi fzzgr';rr‘]'f‘ Q/II:K_ékr:vonat
. |eszkozértekesites || o oacs i vonatkoz Agyintéss szamla Féosztalyvezet | hatarids | kdnyvels Féosztalyvezet P
Szabdlyzat
Atvett pénzeszkozok | 43/1997.(XII. 29.) KTM r.| Szakmai N Hivatalvezes Ugyintés | Hivatalvesc o
v/ | RE e L féosztalyok Analitikus L oo A vatalvez MAK kivonat
5 epitési birsag 1997. évi CLV. tv. illetékes vezat, | nvilvantartasok Pénzigyi folyamatos | Fékdnyvi Pénziigyi folyamatos | s
: ' y Féosztalyvezet kdnyveb Féosztalyvezet PJ
V. SZAMVITELI NYILVANTARTASOK
Szamviteli politika, g(alv?nyrendelet
Szamlarend Hivatalvezed o énztari
ol e . L, . , - A Ugylntezﬁ Hivatalveze bIZ’Onyl'atOk,
Foékonyvi 1992. évi XXXVIII. tv S . Pénziigyi Folyama- o lvata Folyama- | MAK kivonat
s p L o Ugyintés Utalvanyrendelet| _, 7 Fokonyvi Pénziigyi . o
Vi konyvelés 2000. évi C. tv. 9y Y Féosztalyvezet | tos kt()')nyvg\lig Féosztg?/yvezeét tos Eg;féetl)adas,
249/2000.(XI1.24.) Korm. r. dobmentumok
alapjan
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Felelgs,

, , Elokészi®, Elgallitott N , Ellenérzés , , .. .| Kbnyvvezetés
Sors: A tema vagy fgladat Jc,),gszab,a ly Koordinalo dokumentum Kotelgzet}seg- Hatarid 6 | Ervényesités Utalvqnyoz,as Pe_nzgg,yl ben valo
megnevezése Belsi szabalyzat . Vallalé Ellenjegyzés | teljesités X i
Javaslatkészi6 Ellenjegyzésse megjelenés
VI2. Analitikus nyilvantartasok készitése
. Szamviteli politika, Analitikus o Analitikus
V/2/ Immaterlal_|SJavak, Szamlarend . nyilvantartas Penzugyi Folyama- | -+ . : . nyilvan-
nagy- és kisérték . . Ugyintésd ; ~ |Féosztalyveze Ugyintéz Nincs Nincs |tartas, targy
1 targyi eszkozok 2000. évi C. torveny targy eszkoz t 0s eszkéz
249/2000.(XI1l. 24Xorm.r. kartonok
kartonok
Lakaskolcsonok Szamviteli politika, Pénziigyi Kézi
vial szgm,elyen,k ent Szamlqr(_and . Ugyintéz Dolgozonkenti Féosztalyveze Folyama- Ugyintézs Nincs Nincs |analitikus
2 nyilvantartasa 2000. evi C. torvény dokumentum t tos nyilvantartas
249/2000.(XII. 24)Xorm.r.
Pénzugyi elszamolasok Szamuiteli politika, - Pénzugyi
VI21 | analitikéja a Szamlarend Ugyintezs Pénztérjelentés| Féosztalyveze "0Y3M3" | (gyintézs | Nincs Nincs
3 készpénzforgalomrol 2000. evi C. torveny t6 s
249/2000.(XII. 24Xorm.r.
El6legek Szamviteli politika, Pénziigyi Eisl
V/2/ | nyilvantartasa Szamlarend - Elsleg .S oG : . Elslegek
L - . e . kiadasa- " .
4 - beszerzési élegek |2000. évi C. torvény Ugyintez nyilvantartas Ejoosztalyveze k'jr asa- | Ugyinteds Nincs Nincs konyvelése
- illetményeblegek 249/2000.(XIl. 24Xorm.r.
S73 iteli ltik o S_zémla
vizy | KOvetelések és | S ivinndsa | enzigyi | kel Negyedévenke
) e s, ” Z ey . . egyedévenkén
5 ta('[logasok, 2000. évi C. torvény Ugyintez vewskral és F”oosztalyveze sramla | YIYintésd Nincs NINCS | tejadas alapjan
nylvantartasa 249/2000.(XI1.24) Korm.r szallitokrel | 1© beérkezés
or
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Felelss,

és bevételek

249/2000.(XI1l. 24) Korm.

. . Elékészib, El6éllitott . . Ellenérzés . , .. .| Kbnyvvezetés
Sors: A tema vagy fe,zladat Jggszab/aly Koordinald dokumentum Kotelgzet}seg- Hatarid 6 | Ervényesités Utalvgnyozgs Penzugyi ben valé
megnevezése Belss szabalyzat Vallalé Ellenjegyzés | teljesités . .
Javaslatkészié Ellenjegyzésse megjelenés
Szamviteli politika, élet
V/2/ | Perkoltségek Szamlarend e Kézi Pénziigyi ST : .
6 |nyilvantartasa 2000. évi C. torveny Ugyintezs nyilvantartasa | Féosztalyvezet 2E§rrkezes Vgyinieds | Nincs Nincs | folyamatos
249/2000.(XII. 24)Xorm.r.
1992. évi XXXVIII. tv
- Szamviteli politika, - P
V/2/ Elc_)lra}nyzat,ok anal. Szamlarend Ugyintés Ke_2|, ] P?nzugyl Folyama- Ogyintéz Nincs Nincs | folyamatos
7. | nyilvantartasa 2000. évi C. torvény nyilvantartasa |Foéosztalyvezet | tos
249/2000.(XI11.24) Korm.r
1992. évi XXXVIII. tv
Szgmwtell politika, Szamitégépes
V/2/ T Szamlar(_and S nyilvantartas és| Pénzigyi Folyama- | - : .
8 Kotelezettségvallalas| 2000. évi C. torvény Ugyintés feiezet Foosztalyvezet tosy Ugyintéz Nincs Nincs | folyamatos
249/2000.(XII. 24) Korm. ) s
. Ll adatszolgaltatas
Kotelezettségvallalas
szabalyzata
1992. évi XXXVIII. tv Pénziiavi
Szamviteli politika, . enzugyl
V211 Atvett pénzeszkodzok | Szamlarend Ugyintéz Kezi FGosztaly- :: olyama-| iyqvintéz | Nincs Nincs | folyamatos
9 2000. évi C. torvény nyilvantartas | vezet o8
249/2000.(XIl. 24) Korm.
1992. évi XXXVIII. tv
s s Szamviteli politika Pénzugyi
Fugg, atfuto - : . Jy
vi2l| . e L s Szadmlarend . Kézi Foosztaly- Folyama- | o+ . . .., . .
. " o . : fol
10 kiegyenlit) kiadasok 2000. évi C. torvény Ugyintés nyilvantartas | vezet tos Ugyintéz Nincs Nincs | folyamatos
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VI. EGYEB FELADATOK

Allami vagyan

nyilvantartasa

254/2007..(X.4.) Korm. r.

A téma vaay feladat Joaszabal Elékészi, Eléallitott K('jtlé?elggtstéé ) Ellenérzés Utalvé ss | Pénziiavi Konyvvezetés
Sors: gy te "g ay Koordinald dokumentum €zEUSCT"! atarid 6 Ervényesités avanyozas | Fenzugyl ben val6
megnevezése Belss szabalyzat . Vallalé Ellenjegyzés | teljesités . !
Javaslatkészit Ellenjegyzésse megjelenés
Forras SQL
PR . P targyi eszkoz
Szamviteli politika . . Pénzugyi I
VI/ | Ertékcsokkenés | 2000. évi C. tv. Ugyintéz Kimutatas az | gyocztaly. | Negyedév Ugyintedy ) . modul
1. |elszamolasa 249/2000.(X11.24.) Korm. r elszamolt |\ o e etkoves | Fokonyvi | Nincs Nincs | eladasa
: e T értékcsokkenést 10.nap | kdényveb alapjan érték
csbkkenés
kdnyvelése
GéDia lteté . . o Gépjarniivenként Caravho
epjarnti lUzemeltetés Fejezeti utasitas, T koltségelszamolas,_ . . . argynot |
VI/ | koltség elszamolasa, | Gépjarnti hasznalat Ugyinteds KONVOJ Penzlgy! kovet 2 | Ugyinteas : :
P . Geépkocsi Féosztaly- munkanap Fékonyvi Nincs Nincs
2. | gépjarniivek szabalyzata vezebk program vezeb negyedév | konyvel
nyilvantartasa adatszolgaltatas ente
OM felé
Hasznélatbdl tortéh Selejtezési L L . | Ugyintés Selejtezett
;/I/ Selejtezés kivonas szabalyzata Bizottsag ielegiéi&v Siezlgggggs' LENAI0Z39 Fskonyvi | Nincs Nincs | goaozok
: 249/2000.(XI1. 24.) Korm. r.| Ugyintés Jegyakony konyveb konyvelésbl
eltérosasi syabalveat | Dorsao S| Leltarfelvételi | penzigy o
€ ar0,26}3| szabalyza N gy iv, leltarozasi | Fsosztaly- L eltaroza- Ugyintéz o
VI/ . . 2000. évi C. tv. Féosztalyvezet | . ) e y si DA . . Leltareltérések
Leltarozas 4 jegyzokonyv, vezeb > Fokonyvi Nincs Nincs - )
4. 249/2000.(XII. 24.) Korm. r.| Ugyintéz y . JSRNP Utemterv | . " konyvelése
( ) gy leltarozas Leltarozasi i konyveb
217/1998.(XIl. 30.) Korm. r.| Leltarozasi -1tar0zas . ‘ szerint
. . kiértékelése Bizottsag
Bizottsag
Statisztikai Fejezeti gazdalkodasi
adatszolgéltatas szabalyzat Pénzugyi
vI/ Beruhazasi, felljitasi Uqvintéz Féosztaly- Jogsza-
5 statisztika, 1993. evi XLVI. tv. ay Jelentések vezeb balyban | Ugyintéz Nincs Nincs | Nincs
: KSH jelentések rogzitett
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. , Elékészi® Eléallitott . Felelés, . Ellenérzés Kényvvezetés
.| Atéma vagy feladat Jogszabaly ] Kotelezettség- PR - . | Utalvanyozas | Pénziigyi -
Sors: < v p Koordinalo dokumentum etz Hataridé | Ervényesités - . LY ben valo
megnevezése Belsi szabalyzat . Vallalé Ellenjegyzés | teljesités X i
Javaslatkészié | . megjelenés
Ellenjegyzésse
E?”Zutg?" Havonta, |
oosztaly £ e Negyedév| Ugyintéz -
gll Egyeztetések Szamviteli politika minden Egliﬁrzr;f;etﬁlmok Eggszzl%" ozat | ENE: Fokonyvi Nincs Nincs Etlitr?rS(sa?él;e
' dolgozdja W Félévente| kdnyveb y
Ev végén

Gyér, 2009. januar 1.
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hivatalvezet




