Vac Varos Onkoranyzat Gazdasagi Hivatala
Ellen6rzési nyomvonal

1. Elemi koltségvetés készitése

, Jogszabaly, :
Folyamat lépései belsé ElGkészités Keletkezett Feladatgazdal Hatarid6: | Ellen6rzés
e s dokumentum
szabalyozas
jogszabaly
ill.
fenntarté
szerint
targyévet
Koltségvetési megel§z6
Koltségvetési javaslatok AHT; Amr, |igényfelmér |alapokmanyo |Részlegvezet |év dec gazdasagi
dsszegylijtése Ahsz, OT  |és k 8k 2022.12.10 jvezet§
Naprakész
Allomanyi dolgozék személyi Kimutas dolgozdi
jell. Raf meghat. ngedélyezett |AHT; Amr, |dolgozdnké |nyilvantartasi|Munkaiigyi gazdasagi
Iétszamkeret felllvizsgalata Ahsz, OT nt tablazat féelGadok 10.dec|vezetd
Tobbletigények, 4j feladatok
szambavétele (varhat6 tovabbi Koltségvetési
bevételek, kiaddsok AHT; Amr, |igényfelmér |alapokmanyo |Részlegvezet gazdasagi
szamszerisitése) Ahsz, OT és k 6k 10.dec|vezets
oktéberi Feladattal
Elelmezési kiadasok, és AHT; Amr, |oktéberi  |statisztikdval |megbizott gazdasagi
bevételekmeghatarozasa Ahsz, OT felmérés azonos dolgozo 01.oktjvezetd
Koltségvetési
Fejlesztési kiadasok AHT; Amr, {igényfeimér lalapokmanyo [Részlegvezet gazdasagi
szambavétele Ahsz, OT  |és k 8k 10.dec|vezetd
Koltségvetési
feladatok |alapokmadnyo
felmérése, |k, Feladattal
AHT; Amr, |6nkéltségsz |dnkdltségsza {megbizott gazdasagi
Sajat bevételek meghatarozésa |Ahsz, OT amitas mitds dolgozé 10.decjvezets
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Fellgyeleti

El6z6 szerv altal
AHT; Amr, |feladatok |Elemi Gazdasagi  |meghataroz [Hivatalveze
Elemi kéltségvetés elkszitése Ahsz, OT Osszegzése |koéltségvetés |vezetd ottid6pont |{t6
Fellgyeleti |Elemi
szerv dltal  |[koltségvetés,
meghataroz |Gsszehasonlit
ott 0 tablazatok, Felligyeleti
dokumentu [bevételek szerv altal
AHT; Amr, {mok részletes Gazdasagi meghataroz|Hivatalveze
Egyeztetés felligyeleti szervvel |Ahsz, OT elkészitése |[tablazat vezetd ott id6pont |t6
Elemi
koltsgvetés
rogzitése  |Tervdokume Jogszabalyb
EPER ntumok EPER an
Elfogadott kéltségvetés alapjan |AHT; Amr, |proramban, |nyilvantartéb |Gazdasagi meghataroz|Felligyeleti
az elGirdnyzatok rogzitése Ahsz, OT KGR-ben an, KGR vezetd ott hataridé|szerv

2. oldal




2. Személyi juttatasok

Kotelezetts

jogszabaly, o Szakmai
Folyamat lépései belsé El6keszités Keletkezen Feladatgazda mm<m.d=m_mw. teljesités Hatarid
. . dokumentum ellenjegyz6jl . i
szabdlyozas S igazolo
Feladatellatashoz szlikséges
keretszamok meghatarozasa Koltségveté
éves szinten. Személyi AHT; Amr, s
juttatasok koltségvetés Ahsz, MOT; |alapdokum |Kéltségvetés |Gazdaségi Jogszabaly
1. el6készitése KIT, MT entumok EPER, KGR vezetd X szerint
Rendszeres személyi juttatds Adatok
elGiranyzatainak terhére ellenGrzése,
jogviszonyok létestése, személyi
(palyaztatds) jogviszony anyagok
modositasa, megsziintetése. fellilvizsgdla |Kinevezés,
Rogzités a kozalkalmazotti, ta, munkaszerzé
munkadgyi nyilvantartdsban. munkavallal |dés,
Személyi anyagok létrehozasa, oOkkal, modositas,
kezelése. munkaltatéilatsorolas,
AHT; Amr,  |jogkor jogviszony
Ahsz, MOT; |gyakoridjav |megszlinés,
KiT; MT; al okiratai, Munkaiigyi |Gazdasagi
2. SZJATb tv, |egyeztetés [igazolasok féelGadok vezet6 X folyamatos
Rendszeres személyi juttatasok
szamfejtése, kifizetése, A
jarulékok megallapitasa, szamfejtésh
atutalasa. Béradatok ez
nyilvéntartdsa sziikséges
adatok
begydjtése, |Munkavallalé Jogszabalyok
ellené8rzése, |nkénti ban
AHT; Amr, |bevalldshoz [fizetési meghatéarozo
Ahsz, MOT; [az adatok  |jegyzék, tt idépontok,
KIT; MT; osszegyljté {bevalldsok, |Munkaligyi [Gazdasagi Kollektiv
3. SZIATb tv, |se igazolasok féelGaddk vezetd X szerzGdés
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Kjt, Mt,

SzMSz,
munkakori
leirdsok,
Munkavégzéshez kapcsolodé Koll. Szerz.
juttatasok elGiranyzatainak és egyéb
terhére jutalmazas, kitiintetés. |belsé Név szerinti
Ugyeleti, helyettesitési dijak, szabalyzato |dokumentu adott hénap
tulérak dokumentumainak k, mok szamfejtési  |Munkaligyi |Gazdasagi KIRA zarasa
elkészitése tajékoztatd. |6sszedllitasaldokumentum |f&eladdk vezetd el6tti nap
Kjt, Mt,
SzMSz,
munkakori
lefrasok,
Koll. Szerz.
es egyéb
Személyhez kapcsolddé belsd Név szerinti
juttatdsok mértékének szabalyzato {dokumentu adott hdnap
megallapitasa, kifizetés k, mok szamfejtési |Munkaligyi |Gazdasagi KIRA zarasa
4, elbkészitése tajékoztato. |sszeallitasaldokumentum |féelGadok vezetd el6tti nap
Kjt, Mt,
SzMSz,
munkakdri
leirasok,
Koll. Szerz.
és egyéb
Nem rendszeres személyi belsd Név szerinti
juttatdsok szamfejtése, szabalyzato |dokumentu adott hénap
kifizetése, jarulékok k, mok szamfejtési  |Munkaligyi |Gazdasagi KIRA zarasa
5. befizetésének telje-sitése. tdjékoztatd. |osszeallitdsa|dokumentum {féelGaddk vezetd el6tti nap
Iratkezelési [rendszerezé |Tarolandé Munkaligyi
6. Iratok 8rzése, irattdrazasa. szabdlyzat |s iratok féelSaddk X folyamatos
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Adatszolgdltatasok, statisztikai

Kit, Mt,
SzMSz,
munkakori
leirdsok,
Koll. Szerz.
és egyéb
belsd

Analitikus
nyilvantarta
sok
Osszesitése,
ellendrzése,

Osszesitések,

jelentések készitése és szabdlyzato |f6kényvi kimutatasok, havonta,
tovabbitdsa alétszam és a k, kényvelésse |adatszolgalta [Munkaligyi negyedévenk
7. béradatokrol tajekoztatd. {1 tasok féelGadok ént
Kjt, Mt,
SzMSz,
munkakdri
leirasok,
Koll. Szerz.
és egyéb
bels6 Jogszabalyba
Beszamold készitése a személyi |szabalyzato |Analitika, |K&ltségvetési n
juttatasok éves el&iranyzatanaklk, f6kényv beszamold, |Munkaligyi |Gazdaségi meghatarozo
8. a felhasznalasro tajékoztatd. |egyerztetése |EPER, KGR [fBel8addk vezetd tt
3. Bevételi folyamatok
Jogszabaly, . e
NPy i L Y Lo Keletkezett O L Utalvany Pénligyi . .
Folyamat 1épései “belsé Elgkészités Feladatgazda| Hatérid6 | Ellendrzés . . R Elszamolas
; i dokumentum ellenjegyzés | “teljesités
szabalyozas
szerz8dések, részlegvezets
megallapodaso k feladatta
. ) i s k szerz6dés, |7
kdveteléseket eldiro L e . . |megbizott dokumentu
Aht, Amr  [feldlvizsgalata, | megdllapodd ) i gard.vez X X X
dokumentumok djak . dolgozok m szerint
megkotése
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a

feladattal

dokumentumo megbizott
k alapjan dolgozdk
idéaranyos/ gazdalkod
o o azdalkodasi L.
Aht, Amr, [teliesitésarany dokumentu q 8 balvzat asi
) 5 . azd.vez | szabalyza )
afa, 05 0ss2€g m szerint & A< szabalyzat
meghat. szerint .
szerint
Szamla kiallitasa, Kovetelés
2. elGirasa szamla
banki nap utalvanyrendele {feladattal
betdltése OTP |t és mellékletei |megbizott .y . . .| gazdalkod
. . etoftese €5 meliekieter megbizo a betoltést | , gazdalkodasi & L.
Aht, Amr, |electra dolgozdk Kovets részlegveze balvzat asi
) vetéen . szabélyza )
. . . afa, rendszerbe t6 Y szabdlyzat
Bevételek beérkezése bankon azonnal szerint .
N szerint
3. keresztil
banki nap utalvdnyrendele |feladattal B gazdalkod
Aht Amp |petoltése OTP |tés meliékletei |megbizott a betoltést gazdalkodasi 4
! " lelectra dolgozdk kovetSen | gazd.vez | szabdlyzat )
afa, rendszerbe ) szabalyzat
) , , L, azonnal szerint .
4. Bevételek beérkezése pénztarba szerint
banki értesité *m_mam\ﬁm_ o ) N mmNQm:Aoa
P , megbizott a betoltést gazdalkodasi L
Aht, Amr, dolgozdk L , asi
. ) g kévetSen | gazd.ver | szabalyzat )
Ahsz, afa, . szabalyzat
azonnal szerint .
5. Bevételek kdnyvelése Eperben szerint
analitikus feladattal
Aht, Amr, nyilv.tart. megbizott q
; : , . azd.vez
elSirt, be nem érkezett Ahsz, fa, dolgozék, g
6. bevételek megallapitasa Eperben gazd.vez. hévégén X X
feladattal feladattal
) i megbizott meghizott
.. , p . . Aht, Amr, : adott 5
kovetelésekrdl adatszolgéltatas | © 7" dolgozdk, < dolgozok
i ) Ahsz, afa, gazd.vez. idoszak
azonnal, id6szakonként
7. (pénzforgalmik, beszamolodk) Eperben X X
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4. Kiadasi folyamatok

, logseataly, Keletkezett : Utalvédnyozas) Pénugyi
Folyamatlépései belsé El6készités Feladatgazda Hatdrid6 | Ellen6rzés - y B . m< Elszamolas
: . . dokumentum ; ellenjegyzés) teljesités ,
szabalyozas
. .| szerzGdés,
. o Gzadalkoda ,
Aht, Amr, | . , megallapopd
. si szabalyzat ,
Ahsz, szerint as Gh vezted adott azdasagi
Gazdalkoda . megrendeld " |dokumentu| gazd. Vez. & \\m
. i szerzOdések i , .| gazd. Vez. . vezets
si szabalyzat Gzadalkodasi m szerint
szerint L szabalyzat
megallapod .<
) N szerint
asok kotése
1. Kotelezettségvallalas
feladattal
Aht A megbizott
t, Amr, .
) ) ) mUmTUm_\_ dolgozodk
Ahsz, gazdalkodas 5o7ités dokument
. o . régzité 0 u
Gazdalkodd | i szabalyzat & ) ) gazd. Vez.
] , . elektronikusa m szerint
si szabalyzat| szerint 0
Szamlak befogadasa, régzitése szerint
2. EPER programban
Aht, Amr, | fizetési kot. )
) " o i ) . .| Gazdalkod
Ahsz, Osszegy(jté | utalvanyrend| feladattal dokument Gazdalkodasi A
. , u .
Gazdalkoda| se, iratok elet és megbizott . gazd. Vez. | szabalyzat ) X
. , . , ] X ) m szerint . szabalyzat
si szabalyzat|8sszeszerelé] mellékietei dolgozdk szerint szerint
zerin
szerint se
4. Atutalas inditasa
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Aht, Amr,
Ahsz, fizetési kot
Gazdalkoda | .. "y , , , .| Gazdélkod
. Osszegy(jté | utalvanyrend| feladattal Gazdalkodasi L
si ) . , dokumentu , asi
i se, iratok elet és megbizott . gazd. Vez. | szabalyzat )
szabalyzat, | . , , ) ] m szerint . szabalyzat
i 7 |Osszeszerelé| mellékletel dolgozdk szerint .
Pénzkezelés o szerint
i szabalyzat
szerint
Pénztari kifizetés
Aht, Amr, saiiksé
; . - iksé
Ahsz, koltségvetési| feladattal . , &
, , e . , , minden esetéen
Gazdalkoda | adatgyljtés| jelentés, meghizott ) gazd. Vez. X L
.. i . . . . . , honap 5-e pénzigyi
kotelezettségvallalasok és a si szabdlyzat bezsamold dolgozdk X
C s . rendezés
szabad ei idGszakonkénti szerint
egyeztetése, adatszolgéltatds
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5. Eszkozok nyilvantartasa, leltdrozasa, selejtezése

; : Jogszabaly,
G - oo | Keletkezett c S
Folyamat {épései belsd El8készites dokumentum Feladatgazda| Hatarid6 | Ellenérzés
szabalyozas g
minden
Aht, Amr, | Leltarozasi hénap
Leltdrozasi és Eszkoz feladattal |utolsd
és leltdrksézité| nyilvantarté | megbizott |MUNkanapj | o554 ves.
leltdrkészité [si szabalyzat| programban | dolgozék |2
si szabadlyzat| szerint
1. Eszk6z8k nyilvantartasba vétele
Aht, Amr,
Leltarozasi
\mm\ - Eszkoz feladattal |negyedévet
leltarkészité o , , N
i adatgy(jtés | nyilvantarté Bmmc_ng _A\o<m8 gazd. Vez.
szabélyzat, programban | dolgozdk honap 5.
Ertékelési
Eszk&z06k nyilvantartasa, szab.
2. valtozasok konyvelése
leltérozasi |leltdrozasi
Aht, Amr, [Utemterv  |utasitds,
Leltarozasi felkeszites, feladattal |
és megbizolevel | meghizott c.ﬁmB.ﬁmz gazd. Vez.
leltarkészité ekjegyz0kon | golgozék szerint
si szabalyzat yv
3. Eszkdzok leltarozasa
i ) selejtezési |utasitds,
Aht, Amr, Utemterv  |felkészités,
Felesleges megbizélevel feladattal itemtery
eszkdzok ek jegyz6kon megbizott szerint gazd. Vez.
haszn. és W, dolgozdk
4. Eszk6zOk selejtezése selejt szab. szakvélemen
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6. Elelmezési feladatok

Jogszabaly,
Folyamat lépései belsd El&készités Keletkezett Feladatgazda| Hatarid6 | Ellen6rzés
) i dokumentum
szabadlyozas
szamitasok
elvégzése,
Onkoltség  |normativael
Onkoltség szamitas, normativa  |szamitasi fogadasa KT Gazdasagi Decemberi
1. meghatérozasa szabadlyzat, |altal Rendelet vezetd KT ulés
Epe.ben
igények
Elelmezési |meghat. nevelési év,
Elelmezési |szabalyzat |Megéllapoda |étkezésszerv |tanévelsd |élelmezésv
2. Létszam tervezése szabdlyzat |[szerint sok ez6k napja ezetd
EMMI targyhetet
rendelet, megel6z8
Elelmezési |igények élelm.vezetd |utolsd élelmezéss
3. Etlap tervezése szabdlyzat |felmérése, |étlap k munkanap |zervezd
Gazdalkodasi
szabalyza
szerint
megrendeld , targyhetet
élelmezési megel6z6
Nyersanyag beszerzések, Elelmezési |igények szabalyzat élelm.vezetd jutolsd élelmezéss
4. megrendelések szabdlyzat |Gsszesitése |[szerint, k munkanap |zervez6
targynapot
megel§z6
Elelmezési |igények [étszam élelm.vezetd |napon 8 élelmezéss
5. Napi f8zési adag meghatarozasa|szabdlyzat |felmérése, |nyilvantartd |k oraig zervezd
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Elelmezési

szabalyzat HACCP
szerint, alapanyago [nyomtatvany étkezéseket
EMMI k ok, anyag megel&zde |élelm.vezet
El6allitas rendelet el6készitése |kiszabatiiv  {szakdcsnd n 6k
sziikség
szeritn
f6z6konyhd |ételkisérd szallitast
Eleimezési |ratorténd |jegy sziikség megel6z8e |[élelmezésv
Etkeztetés, talalas szabalyzat |szdllitas szerint szakacsnd n ezetd
Eleimezési {ételminta
szabalyzat [eltétele, ételmintas
szerint, edényzet és |tasak, HACCP
EMMI konyha dokumentum Elelmezésv
Etkeztetés utani teendSk rendelet takaritasa jok szakacsné Zéaras el6tt |ezetd
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7. Gépjarmd

uzemeltetés

Utalvanyozas

oy

Karbantartasi igény

Jogszabaly, Keletkezett péniigyi
Folyamat lépései belsd ElGkészités Feladatgazda| Hatarid6 | Ellenbrzes , S Elszamolas
3 X dokumentium . oo teljesités
szabalyozas : ellenjegyzés

GépjarmUvek lzemeltetése, Aht, Amr,  {lgények engedélyek, [feladattal targynapt |gjd

Fuvar elrendelés Gépjarm{i  |Osszegy(jté |menetlevelek |[megbizott megel6z6 2 |ligyintézbk
tizemeltetés|se, dolgozdk munkanap
i szab. menetlevele

k kiadasa
1.

Gépjarmivek karbantartasa Aht, Amr, |arajanlatok [megrendel6k |feladattal szamlan gazd. Vez. |Gazdalkodéasi|Gazdélkod |Gazdalkodas
Gépjarmi  kérése , szamlak, megbizott  [feltlintetet szabalyzat  {asi i szabalyzat
lizemeltetés utalvanyrend |dolgozék idGpontig szerint szabalyzat [szerint
i szab. elet szerint,

szamla
alapjan
2.
8. Karbantartasi, egyéb lizemeltetési feladatok
oL _ommNm_uw_S o Keletkezett o L Utalvany Pénigyi i ,
Folyamat lépései belsé ElGkészités Feladatgazda| Hataridé | Ellendrzés ) , o Elszamolas
i , dokumentum ellenjegyzés | teljesités
szabalyozas
Aht, Amr, |igények Koltségvetési |feladattal adott Hivatalveze
SzMSz, felmérése, |alapdokumenjmegbizott feladatto! |16, gazd.
Gazdalkoda |6sszegzése [tumok, dolgozok fuggben Vez.
si szab, hibajegy
Versenyezte
tési szab.
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Aht, Amr, |ajénlatok [arajanlatok |feladattal adott Hivatalveze
SzMSz, osszehasonl megbizott feladattd! [t6, gazd.
Gazddalkodad |itasa dolgozok fugg6en Vez.
si szab,
Versenyezte
tési szab.
Arajanlat kérése
Engedélyeztetés, Megrendels, [Aht, Amr, [Szerz6dés |Szerzédés feladattal adott Hivatalveze|gazdasagi szamla,
szerzGdeés készitése SzMSz, tervezet megbizott feladattol  [t6, gazd. vezetd szerz8dés
Gazdalkoda |elSkészitése dolgozdk fuggBen Vez. szerint
si szab,
Versenyezte
tési szab.
Feladat elvégzésének szakmai  |Aht, Amr, |Dokumentu |utalvanyrend |feladattal szerzGdés |Hivatalveze|gazdasagi szamla,
teljesités igazoldsa, szamla SzMSz, mok elet és megbizott szerint 16, gazd.  |vezetd szerz6dés
kiegyenlitése Gazdalkodd |Gsszeszerelé|mellékletei, |dolgozdk, Vez. szerint
si szab, se szamla, szlikség
megrendel6, [esetén kiilsé
szerz6dés, szakért§
szakmai
teljesités
igazolas
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10. Beszamolo készitése

Jogszabaly,
Sl . s | Keletkezett e i
Folyamat 1épései bels6 ElGkészités Feladatgazda| Hatdrid6 | Ellen6rzés
; ; dokumentum
szabalyozas
fEkonyvi A feladattal
AHT, Avr,  |kivonatok [f6konyvi megbizott Jogszabaly |gazdasagi
1. Fékonyvi kivonatok egyeztetése |Ahsz lezarasa kivonatok munkavallalo |szerint vezetd
Leltarfelvételi
AHT, Avr, |bizonylatok [iv, leltarozasi
Ahsz, elbkészitése |Gtemterv, A feladattal [Leltdrozasi
Leltdrozasi |, eszkdzok |leltarutasitds, imegbizott utemterv  |gazdasagi
2. Leltarozas szabalyzat |felmérése |jegyzGkdnyv |munkavallalo |szerint vezetd
beszamolot
AHT, Avr, aldtamaszto
Ahsz, Zaro tételek janalitikus A feladattal
Leltdrozasi |lekdnyvelés |nyilvantartas Jmegbizott Jogszabaly |gazdasagi
3. Ev végi kdnyvelések szabalyzat [e ok munkavallald [szerint vezetd
Kovetelések
leltdrozédsa |Egyenlegkozl
egyeztetéss {8k, vevdi
AHT, Avr, el, kovetelések
Ahsz, Egyenlegkdzianalitikus A feladattal
Leltarozasi |I6k nyilvantartas |megbizott Jogszabaly |gazdasagi
4. Vevdi kbvetelések kiértékelése [szabalyzat |kikildése |a munkavallalo [szerint vezetd
Kotelezettsé|Kotelezettség
AHT, Avr,  |gek vallalas
Ahsz, leltarozasa {analitikus A feladattal
Leltdrozasi |egyeztetéss |nyilvantartds |megbizott Jogszabdly |gazdasagi
5. Kotelezettségek kimutatasa szabalyzat el a munkavallalé [szerint vezetd
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Analitikus  |Mérleg és azt
AHT, Avr,  [nyilvantarta |alatdmaszto
Ahsz, sok analitikus
Leltarozasi |egyeztetése |nyilvantartas |gazdasagi Jogszabaly [Fellgyeleti
Mérleg 6sszeallitasa szabalyzat |a mérleggel ok vezetd szerint szerv
Fékonyvi
szamok
lezarasa,
kimutatasok
elkészitése,
beszamold
alatamaszta
AHT, Avr, sa
Ahsz, analitikus
Leltdrozasi (nyilvantarta |KGR gazdasagi Jogszabaly |Felligyeleti
Pénzforgalmi és beszamoldk 6ssqszabdlyzat  [sokkal beszamold  {vezet§ szerint szerv

Vac, 2021. december 15.
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Hivatalvezetd

Belencsak Agnes






