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A folyamat 1épései Hivatkozas Dokumentum hatarido Feladat felelds Ellendrzd Ellenérzési mod hataridé
Munkaterv elkészitése | Onkormanyzati rendeletber] munkaterv &4 targy év marcius01 | igazgato Onkormanyzat kozgytilési jovahagyd a kozgytilés
meghatarozott szolgaltatasi terv szakiroda, rendelet idépontja
szempontrendszer kozgytilés
Onkormanyzati Szamlarend, egyéll Excel alapt analitikug céltamogatas intézménynél: intézményvezetd | Dokumentalis ellenérzés | folyamatos
céltamogatasok szabalyzatok, SzMJV Kozg| nyilvantartas beérkezését szakalkalmazott Szamla és a bankszamlg
Iroda megadott szempontjai kovetéen a hozzd kivonatok
tartdz6 rendezvény
elszamolasakor
egész évber
folyamatos
Palyazatok Szamlarend, egyéll Excel alapu analitikug palyazatok intézménynél intézményvezetd | A szamla és d legkésobb g
nyilvantartasa szabalyzatok, palyazati kiiras| nyilvantartas timogatasi szakalkalmazott bankszamlaki-vonatok | palyazati
szerz6dése egyeztetése g elszamolaskor
beérkezése utan nyilvantartassal
elszamolas g
palyazati
feltételeknek
megfelelden
Szamla nyilvantartas Szamlarend, egyél az intézmény]| a szamlg szakalkalmazott | intézvényvezet6 | Egyeztetés a Kaszpel folyamatos
szabalyzatok, megallapodas | pénzkezelohely kézhezvételekor rendszerben rogzitet
analitikus adatokkal.
nyilvanatrtasa
Jegybevétel elszamolas | Aht és Ahtvhr, szabalyzatok| Erre a célrg A jegybevételey A jegyekK intézmény vezetd | Egyeztetés a  szigor] a tagyhav
megallapodas, pénziigy] rendszeresitett esemény napjan ( az értékesitését végz( szamadasu  bizonylatol pénztar
szabalyzat intézmény| nyomtatvanyon tovabbg elovételben dolgozé nyilvantartasaval ¢és g zarasakor
sajatossagai papir alapy értékesitett jegyekke] kozalkalmazott felhasznalt tomb
nyilvantartashan egylitt) tOpéldanyaival
Béren kiviili juttatasok | Jogszabalyok, igazgatd Igazgatoi hatarozat a rendelkezésre alld igazgato NGSZ miivelodés] Egyeztetés q folyamatos
hatarozat forrasok hazak gazdasag| bérfinanszirozassal,
figgvényében csoportja bizonylategyeztetés.
Bérelszamolas é4 Jogszabalyok, szabalyzatok | tavollét jelentés minden honap 25-ig | szakalkalmazott | miivelédési  haq Munkaid6 nyilvantartdy minden honap
bérfinanszirozas igazgato. és bizonylategyeztetés 25-ig
Eszkoznyilvantartas Megallapodas és d analitikus nyilvantartas| a beszerzések esetér] intézménynél igazgato Egyeztetés az NGSZ leltar
jogszabalyok folyamatos szakalkalmazott altalvezetettKati modullal idépontjaban
Szigora szamadast az NGSZ gazdasag| atvételkor NGSZ miivelddés] mivelédési  hajz Egyeztetés az eredet
nyomtatvanyok Megallapodas és d csoportjanal vezetett alairassal hazak  gazdasag] igazgato atadas-atvételi folyamatos
intézménybe tortén| jogszabalyok analitikus nyilvantartas csoport gazdasag bizonylatokkal,
Kivitele ligyintézd szamlatombokkel




Szabadsagok Megallapodas és 4 Word alapy targyho 25.-ig szakalkalmazott | miivelodési  haz Egyeztetés a jelenlét] targy ho 25-ig
nyilvantartasa jogszabalyok nyilvantartas igazgatod ivvel jelentéssel és &
szabadsagengedély
bizonylataval.
Meérdora allasjelentés ¢4 Megallapodas és d Word alapy targyh6 25-ig gondnok,takaritd | miivelédési  haz Egyeztetés, eseti helyszin]| eseti
nyilvantartas jogszabalyok, szabalyzatok | nyilvantartas szakalkalmazott | igazgatd kontroll
Iratforgalom Szabalyzatok, utasitasok Papirus modul folyamatos szakalkalmazott | miivel6dési  haz Feliilvizsgalat folyamatos
igazgatd
Létszam és személy] Szabalyzatok, megallapodas | Word alapy folyamatos NGSZ miivel6dés] miivelodési  haz Egyeztetés folyamatos
juttatas nyilvantartas hazak  gazdasag| igazgato
csoport gazdasag
ligyintézd
Személyi nyilvantartas | Megallapodas és d Excel alapu analitika | folyamatos NGSZ mivelodés|] miivelédési  hag Feliilvizsgalat folyamatos
jogszabalyok, szabalyzatok hazak  gazdasag] igazgato
csoport gazdasag
ligyintézd
Sajat programok Jogszabalyok, szabalyzatok | El6zetes és utdlagog rendezvényekhez szakalkalmazott | mivelédési  haq Egyeztetés é4 folyamatos
lebonyolitasa és azok intézmény] kalkulaci6 EXEL alap{| igazodva igazgatod feliilvizsgalat
sajatossagai nyilvantartas
Kozos és csoport és klull Jogszabalyok, szabalyzatok | Elézetes ¢és utdlagod folyamatos szakalkalmazott | mivelédési  haq Egyeztetés ¢4 folyamatos
programok bonyolitasa kalkulacio EXEL alapt] igazgato feliilvizsgalat
nyilvantartas
A fenntartd érdekkorébq Jogszabalyok, szabalyzatok é4 El6zetes kalkulacio ég folyamatos szakalkalmazott | mivelédési  hag Koltség elszamolay folyamatos
tartozd  rendezvényel kozgyiilési hatarozatok Word alap(] igazgato bizonylatai
(innepségek...) nyilvantartas feliillvizsgalata.
Kiils6 szervek Megallapodas és g Onkoltségszamitasi folyamatos szakalkalmazott | mivelédési  haq Egyeztetés ¢4 folyamatos
programjai, jogszabalyok, szabalyzat és Worg igazgato feliilvizsgalat
helyiségbérlet szabalyzatok,bérleti alapu nyilvantartds ¢
szerz6dések bérleti  szerzédésekro)
Jrendezvénynaptar
Szakmai beszamold Onkorméanyzati rendeletber| beszamold Onkorméanyzati igazgato Onkormanyzat kozgytlési jovahagyd a kozgytilés
elkészitése meghatarozott rendeletben szakiroda, rendelet idépontja
szempontrendszer meghatdrozott kozgytilés




