4. melléklet
a 10/2013.(V.8.) onkormanyzati rendelethez

A koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolodé munkafolyamatok, dokumentumok, hataridék, feladatellatasert és
ellenérzésért felelés személyek

1. A koltségvetési tervezés

Ellatasi hataridd Ellatasert felels
Munkafolyamat megnevezése Dokumentum személy
megnevezése
Jogszabaly Szabalyzat szerint
szerint
1. Koltségvetési koncepcid készitése Koltségvetési Koncepcié November 1.1 - 1.4 szerint
koncepcio KT. Elé terj 15.valasztas évében
nov. 30. dec 1.
valasztas
évében dec
15.
1.1. A koncepciokészitésben résztvevok Szukség szerint okt. 15., jegyz6
szakmai tajékoztatasa, informacioatadas, ill.Lkoltségvetési tv.
konzultacié Javaslat
megjelenésétdl
szamitott max 5 nap
1.2. Az onkormanyzatra vonatkozo Bels6 szamitasi anyag November 10., Pénzugyi
koncepcio elkészitése €s az onkormanyzat Valasztas évében irodavez.,
koncepcioja a 2. és 3. november 28. Kincstar
sz. melléklet szerint Intézményvezetbk
1.3. A koncepcio ellendrzése, korrekciodja Szukség szerint November 13. Pénzugyi
Valasztas évében | irodavezetd,konyv
november 28. vizsgalo, jegyz6
1.4. A koltségvetési koncepcio Koltségvetési nov. 15. valasztas Pénzugyi
elbterjesztésének, illetve hatarozati koncepcid évében november 30. irodavez.,
javaslatanak megszoévegezése eléterjesztése és Kincstar., Gazd-i
hatarozati javaslat Bizottsag
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Munkafolyamat megnevezése Dokumentum Ellatasi hataridé Ellatasért felel6s
Jogszabaly Szabalyzat szemely
szerint szerint megnevezése
Rendelet- 2.1 - 2.7 szerint
2. A koltségvetési terv elkészitésének Koltségvetési terv, tervezet és
munkafolyamatai (rendelet-tervezet és | el6terjesztés KT.
el6terjesztés) elé terj febr. 12
Febr. 15., (bizottsag)
(illetve a kv-i
torvény
kihirdetését
kovetd 45. nap)
2.1. A koltségvetési terv kidolgozasaban Tajékoztatas:jegyz6
résztvevo szemeélyek szakmai szukség szerint - jan. 10. Egyéb: Pénzugyi
tajékoztatasa, informacios garnitura irodavezetd
atadas, szukseég szerint konzultacio,
tajékoztatas a KT. altal elfogadott
koncepciordl
2.2. A cimrend szerinti kdltségvetési terv Pénzlgyi irodavez.,
kidolgozasa a koltségvetési koncep- Bels6 szamitasi anyag - jan. 20. Kincstar
cidban jovahagyott keretszamok, illetve Intézmény-vezetbk
megfogalmazott szempontok szerint
2.3. Az 6nkormanyzat koltségvetési Bels6 szamitasi anyag - Pénzugyi irodavez.
tervének O0sszeallitasa €s az onkormanyzat jan. 31.
koltségvetési terve
2.4. A koltségvetesi terv szakmai - - Februar 4. Pénzugyi
(pénzugyi-szamviteli) ellendrzése Irodavezetb,
konyvvizsgald
2.5. Koltségvetési rendelet-tervezet Rendelet-tervezet Rend.terv jegyzé,
Osszedllitasa, a rendelet szdveges elkészitése - febr. 10. Tablazatok:

részében hivatkozott szamszaki adatokat
tartalmazo tablazatok elkészitése

Pénzlgyi irodavez.
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Ellatasi hatarid6

Ellatasért felel6s

Munkafolyamat megnevezése Dokumentum személy
megnevezeése
Jogszabaly szerint Szabalyzat
szerint
2.6. Szoveges elbterjesztés, indoklas a El6terjesztés - febr. 10. jegyz6, Pda.
koltségvetési tervhez készitése irodavezetd
2.7. A koltségvetési rendelet El6terjesztés febr. 12. Pa. irodavezetd
el6terjesztéséhez szukseges, készitése -
jogszabalyokban meghatarozott
elGterjesztések Osszeadllitasa
3. Informaciészolgaltatas az MAK informacios a 2. pont szerinti MAK irasos 3.1 — 3.3 szerint

allamhaztartas mérlegrendszerébe

jelentés garnitura és
floppy

hataridétoél értesitése szerint

szamitott 30 nap

3.1. A MAK informaciés garnitara idétallo
modon vald osszeallitasa, mentés

MAK informacids
jelentés garnitura e-
adaton KGR-ben

PuU. irodavezet6,
Kincstar, munkakori
leirasok szerint

3.2. Az informacid leadasa

MAK atvételi
elismertvény, e-adat

MAK (tem szerint -

Pu. Irodavezet6,
munkakori leirasok

vagy KGR-ben szerint
internetes fellleten
valo jelentés
3.3. A nyomtatvanygarnitura tarolasarol - - - Pénzugyi és

gondoskodas

Gazdalkodasi
ugyintézdo
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2. A koltségvetési beszamolas

Ellatasi hataridé Ellatasért felelés
Munkafolyamat megnevezése Dokumentum személy
megnevezése
Jogszabaly Szabalyzat
szerint szerint
1. Az els6 negyedéves koltségvetési I. negyedéves ma;j. 10. 1.1 - 1.5 szerint
tajékoztatas koltségvetési (bizottsagok)
tajékoztato
1.1 Az |. negyedéves koltségvetési szukség szerint apr. 15. Jegyz6, pénzugyi
tajékoztato elkészitésében résztvevok - irodavezet6
szakmai tajékoztatasa, informacioatadas,
konzultacio
1.2 A cimrend szerint . negyedéves fékonyvi kivonat és apr. 25. Pénzugyi és
koltségvetési tajékoztatdk osszedllitasa a javaslat a Gazdalkodasi Ui.
fékdnyvi kivonat alapjan tajékoztatas
szamszaki és
szoveges részere
1.3 Az dnkormanyzat |. negyedéves beszamold javaslat, majus 5. Pu. irodavezet6,
gazdalkodasardl szolo tajékoztatd beszamold tervezet Kincstar
Osszeallitasa
1.4 A tajékoztatas szakmai ellen6rzése majus 7. konyvvizsgalb
1.5 A tajékoztatas és az elbterjesztés | Tajékoztatod tervezet Majus 12. Pénzugyi irodavezetd
elkészitése és elbterjesztés ,pénzugyi gazdalkodasi
ugyintéz6
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Munkafolyamat megnevezése

Dokumentum

Ellatasi hatarid6

Ellatasert felels
személy
megnevezése

Jogszabaly Szabalyzat
szerint szerint
2. A féléves koltségvetési Féléves beszamold Szeptember 15. 2.1 — 2.8 szerint
gazdalkodasrol sz6l6 beszamolé (el6terjesztés és (bizottsagok)
készitése hatarozati javaslat)
2.1. A beszamol6-készitésben
résztvevOk szakmai tajékoztatasa, Szukseég szerint - jul. 10. jegyz6, pénziugyi
informacioatadas, konzultacid irodavezetd
2.2. A cimrend szerint koltségveteési fékonyvi kivonat és Pénzlgyi és
beszamold 6sszeallitasa a fé6konyvi beszamol¢ javaslat jul. 30. Gazdalkodasi Ui-k
kivonat alapjan
2.3.MAK informaciés garnitira kitdltése MAK informaciés aug. 05. Pénzlgyi ésGazd.
jelentés garnitura e- ugyi.-k
adaton KGR-ben
2.4. Az informacids jelentés leadasa MAK atvételi MAK item P{. irodavez.,
elismertvény, e-adat szerint pénzlgyi és
vagy KGR-ben gazdalkodasi
internetes fellleten ugyintézé
valo jelentés)
2.5. Nyomtatvanygarnitura tarolasa, az aug. 15. Pénzlgyi és Gazd.
érintetteknek valo atadas ugyintézok
2.6. Az dnkormanyzat beszamoldjanak | beszamolo javaslat, Szeptember 8.. Pa. irodavez.,
Osszeadllitasa beszamolo6- tervezet Kincstar
2.7. A beszamol6 szakmai ellenbrzése Szeptember 10. konyvvizsgald
2.8. A beszamolo-tervezet és Beszamolé-tervezet Szeptember 14. Rend. terv: jegyz6,
eléterjesztés elkészitése és elGterjesztés Pa. irodavezetd
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6
Ellatasi hataridé Ellatasért felel6s
Munkafolyamat megnevezése Dokumentum személy
megnevezése
Jogszabal | Szabalyza
y szerint | tszerint
3. A haromnegyedéves koltségvetési Haromnegyedéves nov. 10. 3.1 - 3.5 szerint
tajékoztatas koltségvetési (bizottsag
tajékoztato ok)
3.1. A haromnegyedéves koltségvetesi Szukseég szerint - okt. 01. jegyz6, pénzugyi
tajékoztato elkészitésében résztvevok szakmai irodavezetd
tajékoztatasa, informacioatadas, konzultacio
3.2. A cimrend szerint haromnegyedéves fékonyvi kivonat és okt. 25. Pénzugyi és
kOltségvetési tajékoztatdk osszeadllitasa a javaslat a tajékoztatas Gazdalkodasi Ui.
fékonyvi kivonat alapjan szamszaki és szoveges Kincstar
részere
3.3. Az dnkormanyzat haromnegyedeéves beszamolé javaslat, okt. 31. PuU. irodavez.
gazdalkodasarol sz6lo tajékoztatod beszamolo tervezet Kincstar
Osszeallitasa
3.4 A tajékoztatas szakmai ellendrzése November konyvvizsgald
3.
3.5 A tajékoztatas és az elbterjesztés Rendelet-tervezet és nov. 09. Rend.ter.: jegyz6,

elkészitése

eléterjesztés

tabl.: PU. irodavez.
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4. Az éves beszamold, zarszamadasi rendelet Eves beszamold KT. elé |Aprilis 15. 4.1 — 4.8. szerint
elkészitése (elbterjesztés és terjesztés | (bizottsag
rendelet-tervezet) e ok)
adott évet
kovet6 4
honapon
belll)
4.1. A beszamolo-készitésben résztvevok Szukség szerint - jan. 25. jegyz6, pénzugyi
szakmai tajékoztatasa, informacioatadas, irodavezetd
konzultacié
4.2. A cimrend szerint kdltségvetési fékonyvi kivonatok és febr. 20. Pénzlgyi és
beszamoldk dsszeallitasa a fokonyvi beszamolé javaslat Gazdalkodasi Ui.
kivonat alapjan
4.3. MAK informaciés garnitara kitoltése MAK informaciés Pénziigyi és Gazd.
jelentés garnitura e- Qi.-k
adaton KGR-ben
4.4. Az informacids jelentés leadasa MAK atvételi MAK Pi. irodavez.
elismertvény, e-adat utem
vagy KGR-ben szerint
internetes fellleten valo
jelentés)
4.5. Nyomtatvanygarnitura tarolasa, az Pénzugyi és Gazd.
érintetteknek valé atadas Qi.-k
4.6. Az dnkormanyzat beszamoldjanak beszamolé javaslat, febr. 27. Pd. irodavezet?,.
Osszeallitasa beszamolo6- tervezet
4.7. A beszamolo szakmai ellenérzése febr. 28. Konyvvizsgald
4.8. A beszamolod-tervezet és elGterjesztés | Rendelet-tervezet és aprilis 14. | jegyz6, pénzugyi

elkészitése

eléterjesztés

irodavezet6
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Az a.) melléklet dokumentum rovataban az az irat kerll megnevezésre, melynek a munkafolyamat végeén el kellett készulinie, illetve
ami a tovabbi munkafolyamat elvégzéséhez szikséges.

A szabalyzatban megjelolt hatarid6ktol eltérni, elére nem lathaté ok miatt, a jegyz6 tajékoztatasa mellett, beleegyezésével lehet!
A jogszabalyi valtozashoz kapcsolodd hataridé modositasardl — munkafolyamatok szerint — a jegyz6 rendelkezik



