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Bevezetés
Az donkormanyzat az SZMSZ-hez a koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatos szabalyokat jelen,
Osszevont mellékletben hatarozza meg.

A szabalyozas az aldbbiak szerint torténik:
- I. részben taldlhatbak a FEUVE szabalyzathoz kapcsoloddé, a FEUVE szabalyzat
részeként is kezelendé dokumentumok, a
- szabalytalansagok kezelésének szabalyzata, valamint
- az ellendrzési nyomvonalak,
-II.  részben keriilnek  meghatdrozasraa bels6 ellenérzési tevékenységgel
kapcsolatban az SZMSZ szintii szabalyozast igénylo teriiletek, igy
- a belso ellendrzési kotelezettség,
- a belso ellendrzést végzok jogallasa és feladatai.

Az egyes szabalyozasi teriiltekhez kapcsolddd jogszabalyi hivatkozast az adott témakor
tartalmazza.

.
A FEUVE szabalyzathoz kapcsolodo dokumentumok

I/A.
A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.
Az Onkormanyzatnal, illetve a Polgarmesteri Hivatalnal el6forduld szabalytalansagok
kezelésére — figyelembe véve a PM altal a szabalytalansagok kezeléséhez kiadott utmutatojat —
az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altalinos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa



A szabdlytalansag fogalma

Szabalytalansagnak nevezziik a korrigdlhatd mulasztasokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
blintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekményeket.
A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol
valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartas mikddési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban stb.

A szabalytalansagok tipusai
A szabalytalansdgoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonbdztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansdgokat, valamint
- a nem szdndékosan okozott szabalytalansdgokat.
A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok kozé kell sorolni a kdvetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkovetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld moédon ¢és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szadrmazé
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

13. A szabalytalansiagok megel6zése

2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer
A szabdalytalansagok megeldzése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett elzetes
és utolagos vezetdi ellendrzés rendszert milkddteti. Ennek sordn kiemelt figyelmet kell
forditania a kovetkezdkre:
- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabdlyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra kertiiljenek,
- a szerv a szabalyzatok szerint miikodjon, a miikdés e tekintetben is folyamatosan
ellendrzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megsziintetésére,



- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa a szerv vezetdjének feladata. A szerv vezetdjének kell
gondoskodnia — bels6 utasitasi rendszerének megfeleléen — arrdl, hogy a szerv valamennyi
kotelezo, illetve a miikodést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabdlyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsé szervezeti
elvarasokhoz igazododak legyenek, tartalmukban segitséget nydjtsanak a szerv feladatainak
ellatasahoz, végsd soron a szerv célkitiizés rendszerének eléréséhez, megvalositasahoz.

A szerv miikodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a FEUVE
szabalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansdgok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil a szerv vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok
A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba a szerv vezetdje — a6/1 szdmu
mellékletben meghatarozott rendben — mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja
A szabalytalansagok kezelési rendje meghatirozasanak célja a szabalytalansagok (0jboli)
eléfordulasanak megeldzése.

A megeldzés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozdsara a FEUVE
rendszerbe 01j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag eldfordulasa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozoé megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fiiggetlen belso ellendrzési tapasztalatokat
ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a
szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kdzvetlen felelésok meghatarozasaval
az Ujabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

3.4. Altalanos elvek



A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelds a FEUVE rendszer kialakitasaért)
gondoskodnia kell arr6l, hogy az elsd szintli pénziigyi iranyitdsi és kontroll rendszer
megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagokat
elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozaséaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan feladatokat hataroz meg, amelyek
végrehajtdsaval a szabalytalansdgok kikiiszobolhetok, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozé feladatok
A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansdgok ¢és a szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése
A szabalytalansagok észlelése tobb moddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észlel6 lehet
- az a dolgozo, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonboz6 szintl vezetdje,
- belsé ellendrzési rendszer,
- kiilsé ellen6rzé szervezet.

A dolgozo éltal észlelt szabdlytalansag esetén kdvetendd eljaras
Ha a szerv valamely — nem vezet6 beosztast — dolgozoja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége keletkezik. Tajékoztatasi
kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a felligyeleti szervet kell

értesitenie.
A dolgozo éltal értesitett személynek meg kell vizsgélnia az €szlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési
szerv vezetodjét.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles megvizsgélni a szabalytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.
Vezetdi szinten észlelt szabalytalansdgok esetén kdvetendd eljaras
Ha vezetdi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az
érintett vezetOnek kell a szabdlytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség
esetén az eljarast meginditania.
A belsé ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljarés
Ha a belso ellendrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozo jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.
A szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szabalytalansdgok megsziintetése céljabol intézkedési
terv kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.

A kiils6 ellen6rzo szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendo eljaras




A kiilso ellendrzd szervezet altal tapasztalt szabalytalansdgokat a kiils6 ellendrzd szervezetnek
az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés alapjan a szervnek
szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiilsé ellendrzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa
A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabdlytalansdgok orvoslasa, a hibak
kijavitdsa, a hidnyossagok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
szlikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért elsésorban a szerv vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiils6 szerv bevonasat indokld intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben,
szabalysértési ligyben stb.)
b) szerven beliil megoldhat6 intézkedések.

A szerven beliil megoldhat6 intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszertien, hanem
tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezd:
- tényallas tisztdzasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara €s elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztdzasa €és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysdganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 6/2. szamu melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltseégvetési szerv vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint
azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni €s a megtételérdl gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt el6fordulasi lehetdségét
kikiliszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonld
szabalytalansagok eléfordulédsat lehetéveé teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes és utolagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsd
ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok



A koltségvetési szerv vezetdjének a szabalytalansdgok kezelése soran nyilvantartasi feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kovetkezdk:
- a szabdlytalansdgok ¢észlelésével, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol elkiilonitett
rendszerben kiilon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansdgok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolddo hataridoket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni més vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseit is (pl.: a
233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok sordn a szabalytalansagok
megeldzése €s kezelése
A szervnél nagyobb kockdazatot rejtd feladatok, folyamatok kiilondsen a kdvetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsO eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) megeldzési feladatok
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan — a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe
véve — meg kell keresni a kiillonosen kényes teriileteket (elsésorban olyan teriiletek, ahol
nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhazasok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnott jelentdségli — tertiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiilsd ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
¢) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansadg kozponti tdmogatéassal kapcsolatos, és a szerv szdmara jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az ligyet, a tényallasrol irdsos jegyzOkonyvet kell
felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsd szabalyok és a szabalytalansag el6forduldsa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsé szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a tévedést,
szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan feltételeznek
szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése



1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra kertiltek-
e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekertiltek-e a teriiletre vonatkozo eldirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonlo teriiletek, hasonl6 feladatok ellatasat, illetve a jovoben az
adott szabalytalansag ismételt el6fordulésat.

e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot iktatni
kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzés
1. Meg kell hatdrozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrol, hogy a szerv dolgozo6i szamadra ismert eljarasrend legyen arra
az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyantija meriil fel. Tisztdban kell lenniiik az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
3. T4jékozodni kell az illegélis pénziigyi cselekmények el6fordulasi tipusairol, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges felelosségre vonasrol, indokolt esetben a feljelentések
megtételérol.
2. Kisebb 0sszegti illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiillondsen ha az nem szandékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményei orvosldsra
kertiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valdban végrehajtasra kertiltek-e.
2. A szerv hataskorén kivil esd tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az éltalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban rogziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valo kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabélyozott, a szabalyozast
az ¢érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran ellendrzik-e,
utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belsd,
illetve kiilso ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az
ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) a megeldzés soran:



- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, €s az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 0sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, ¢s a szabalyossag kovetelményének megfeleléen
gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérol.
b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett
tertiletek esetében a szabalytalansagok megel6zésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megel6zés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valo teljes
végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
- a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazéasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetésekor a tényleges ellendrzési feladatok
példaul a kovetkezok lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumdanak vizsgélata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak ellenérzése (megfeleld, atlathatd rendszerben torténik-
€),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

5. A koltségvetési szerv vezetdjének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében
A szerv vezetdje a szabdlytalansdgok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyes mitkodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba mas
személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.



Az értékelés soran at kell tekinteni legaldbb a kdvetkezdket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdisa megfeleld litemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansdgok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan tertiletekre, ahol a FEUVE rendszer még
nem keriilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara kelld figyelmet forditanak-e.
A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni

- a fiiggetlen belso ellendr, valamint

- a kiils6 ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje
A szerv vezetdje koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 2. szdmu mellékletében
meghatarozott szabdlyzatban rogzitettek szerint — a szabdlytalansagok kezelési feladataiba,
beleértve a megeldzési tevékenységet is.

A szerv vezetdje mellékletben rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansagok kezelésére:
- szakért6i csoportot kivan bevonni, vagy
- szabalytalansag kezeléssel foglalkozé feleldst kivan kijeldlni.

A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértdi csoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkozo felelds esetében a mellékletben a fobb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozé munkakdri leirdsaban is szerepeltetni kell.

I/B.
Ellen6rzési nyomvonal

Az Allamhaztartas mitkodési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valdo megfelelés céljabol a
szerv vezetdje — figyelembe véve a PM ellendrzési nyomvonal kialakitdsdhoz kozzétett
utmutatdjat — a kovetkezOk szerint hatdrozza meg az ellendrzési nyomvonal elkészitésével
kapcsolatos szabalyokat:

1. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok
1.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitdsi ¢€s
ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa.

Az ellen6rzési nyomvonal a fenitek alapjdn a szerv folyamataira vonatkozo
egyes tevekenységeknek, a tevékenységek jogi alapjanak (kiilsé és belsé jogforrasanak), a
felelosoknek, a tevékenységek ellenorzésének, nyomon kévetésének, a kapcsolodo
dokumentumoknak a meghatdrozasa.



Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége
Az ellendrzési nyomvonal jelentsége tobb teriileten is megmutatkozik. Ilyen kiemelt teriiletek:
- a feleldsségi szintek meghatarozasa,
- a szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erdsitése,
- a szervezeti miikodés elemzése, feltérképezése.

A feleldsségi szintek meghatarozasa
Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, s ez alapjan meghatarozasra keriilnek az
adott folyamathoz tartozoé felel6sok, valamint az ellendrzési pontok.
Az ellendrzési nyomvonal alapjan konnyen meghatdrozhatéoak a kiilonbozd szinten alld
felelosok, igy feleldsségi lancok jonnek létre.

A szervezeten beliili egylittmtikodés megszilarditasa, erdsitése
Az ellendrzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten beliili egyiittmiikédés szinvonala,
eredményessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — feleldsok, illetve
ellendrzési pontok révén — kapcsolodnak egymdshoz.

A szervezeti mikodés elemzése, feltérképezése
Az ellendérzési nyomvonal jelentds pozitiv hatast gyakorol a szervezet miikodésére, mivel
elkészitésekor a szervezetben rejlé miikodési kockazatok konnyen megtaldlhatok.

A szerv ellenérzési nyomvonalai kialakitdsdért a szerv vezetdje tartozik kozvetleniil
felelosséggel.

A szerv vezet6jét azonban nemcsak a nyomvonal kialakitdsdért, hanem a mukodtetéséért,
fejlesztéséért is felelGsség terheli.

2. Az ellenérzési nyomvonalak elkészitési szabalyai
2.1. A nyomvonalak elkészitésének elokésziileti feladatai
Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése elétt gondoskodni kell a szerv miikddésének
folyamatokra osztasarol, azaz
- a féfolyamatok, és
- a féfolyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozéasarol.

A 0- és részfolyamatok a Belsé ellendrzési kézikonyvben keriilnek meghatarozasra, melyet a
nyomvonal kialakitdsa eldtt ismételten at kell tekinteni, sziikség szerint be kell vonni a belsd
ellendrzéssel foglalkozd munkatarsakat is. Csak a miikodést teljes egészében atfogo
folyamatrendszert lehet alapul venni az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanal.

A belsé ellendrzési rendszer altal meghatarozott, ¢s a FEUVE rendszerben

hasznalt folyamatleirdsok egyezdségét biztositani kell, mivel a két ellendrzési rendszer igy tudja
egymas tevékenységét legjobban segiteni, tamogatni.

2.2. Az ellen6rzési nyomvonal rendszere
Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriiletekhez
kapcsolodva kertilt meghatarozésra:



- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
- pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint
- az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellendrzési nyomvonalak tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsanal figyelembe kell venni az alabbi tartalmi
kovetelményeket. Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza
- a sorszamot — elegendd f6bb munkafolyamatonként megadni,
- a tevékenység, feladat, munkafolyamat
- megnevezEeset,
- jogszabalyi alapjat (Iehet kozponti jogszabaly, illetve belsd szabalyzat),
- feladatellatdjanak megnevezését (ide értve az elokészitot is),
- eredményeként keletkez6 dokumentumot,
- a feladat ellatasi hataridejét
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldinak nevét,*
- pénziigyi teljesitésre vonatkoz6 informaciot,*
- konyvvezetésben valo megjelenés adatait.
- a tevékenységgel kapcsolatban ellatott eldzetes, folyamatba épitett, valamint utélagos
ellendrzés
- modjat, eszkozét,
- feladatellatojat,
- hataridét.

A *-gal jelolt kovetelményeket értelemszertien nem kell szerepeltetni a tervezésre vonatkozo
ellendrzési nyomvonalnal.

2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapcsolddo,
annak részeként definialhato fétevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:
- gazdasagi program,
- koltségvetési koncepcio,
- koltségvetési tervezés.

A kiemelt fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra kertiltek a 2.3. pont szerinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,

- Osszefoglalo folyamatabrajat az 1. szamu folyamatdbra tartalmazza.
2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolddo féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt tertileteket:

- szabdlyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok €s a létszam-eldiranyzat felhasznalésa,

- dologi kiadasok eldirdnyzat felhasznélésa,



- felhalmozasi kiadasok eldirdnyzatanak felhasznalasa,
- sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,
- allami tAmogatas, hozzajarulas, egyéb kozponti forrés eldiranyzat teljesitése,
- f0konyvi és analitikus konyvelés,
- bizonylati rend és bizonylatkezelés,
- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,
- bankszadmlaforgalom kezelési tevékenység,
- leltarozasi tevékenység,
- selejtezési tevékenység,
- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés),
- vagyongazdalkodas,
- féléves beszdmolasi tevékenység,
- éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatdrozéasra a 2.3. pont
szerint.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 2. szdmu folyamatabra tartalmazza.

2.6. Az ellen6rzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve

- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes szoveges ismertetését az 6/3. szaml melleklet,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

3.Az ellenorzési nyomvonallal kapcsolatos specialis szabalyok
3.1. A szerv vezetdje e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet gy, hogy az ellendrzési
nyomvonalak tovabbi pontositasra, illetve részletezésre kertiljenek. E feladat ellatasa érdekében
itemtervet hatdrozhat meg. Az {itemtervben meg kell jelolni ez esetben az egyes
részfeladatokat, a hataridoket, valamint

a felelosoket.

3.2. Az ellendrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttdl fiiggetleniil évente legalabb egy alkalommal
feliil kell vizsgalni, melyért a szerv vezetdje tartozik kozvetlen feleldsséggel.

3.3. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos eljarasrendet az eljarasrend alairasat kovetéen
kell alkalmazni.

I/C.

Az ellendrzési nyomvonal



tablazatai folyamatabraja és melléklete

Az ellenérzési nyomvonalak tablazat, folyamatébrak, valamint szoveges leiras alapjan keriilnek
meghatarozasra az alabbiak szerint.

Tablazatok
1.szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
2. szdmu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal

Folyamatabrak
1.szamu folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalrél
2.szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddo ellendrzési nyomvonalrél
3.szamu folyamatéabra
Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalrol

Mellékletek: 6/3. sz.melléklet: ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

1.
A belsé ellendrzési tevékenységhez kapcsolodé dokumentum

A belsé ellendrzési kotelezettség,
a belso ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan a szerv az aldbbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzési
kotelezettségrol, a belsé ellendrzést veégzd személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1.A bels6 ellendrzési kotelezettség
A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a — vonatkozo jogszabalyok, valamint az
elkészitett ,,Belsd ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirdsok szerinti — belsd
ellendrzésrol.
A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2.A belso ellenorzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa
A belso ellendrzési tevékenység a 6. szdmu mellékletben meghatarozott forméaban kertil
Megszervezesre.
A belsé ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenyseégét
- a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
Helyi dnkormanyzatok esetében a helyi dnkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. térvényben
foglaltak az irdnyadok.



A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellenér az ellendérzési tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztosito szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belso ellendrzést végzo személy — feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében —

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy
irasban informaciot szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél

- allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazé iratokba ¢s mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval.

3. Az ellatand6 feladatok

3.1. A bels6 ellendrzési tevékenység soran végezendé ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszeriiségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unids forrasok tekintetében
zarOnyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellenérzést végzé személyek munkavégzésének keretei
A belsd ellendrzést végzd személy munkdjat

- a vonatkozo6 jogszabalyok,

- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és

- nemzetk6zi belso ellenorzésre vonatkozo6 standard-ek, tovabba

- a Bels0 ellendrzési kézikonyv

szerint végzi.

1.szamu tablazat



A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
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-- . . megtekint |, Feladat |,
(1) Onk. tv. Megbesz s n-ként cse és alatt min alat Teovzd |Aktualisan
epviselo testulet cles olgarmmin. , _.[polgarm eredmen
2) Képviseld il 61é polga i ’ polga ' dmény gy
- . konzultaci egyszer |,
(3) Onk. tv. szerint ester  |egyszer o ester ének
(4) Gazdasagi program megtekint
(5) - ése,
ellenérzés
e
2. Koltségvetési koncepcio
Megbesz
¢Elés,
illetve a
targyév
%4 éves .
wazdalko Megbeszé
dasrol lés,
<2616 konzultaci
beszamol 0 sordn
- koncepcio dsszedllitasa o tervezet annak
(1) Aht, Aht. miik. rendje és |, e , ellen6rzés
e L . , .. |attekintés Jogszabal
koltségvetési, beszamolasi &g e, hogy a Teovzé
szabalyzat \ . [Koncep 1 es koncepcid £YZ0,
, Az Gazdasa| ., bels6 , Gazdasa .,
(2) Az (1) részben . s ci0 oy Gazdasa ban . IA koncepcid
g , Onkorma (gi - .11./cl6irasokk| . Folyamat |. gi Tt .
meghatarozott szabalyzat vzat vezetd Osszealli ol vals gi s figyelemb vezetd véleményeztetése
szerint y . . [ta-sa vezetd e vették-e . lelott
(3) u.a bevételi Jegyz6 161t folyamato 2 helven polgarm
- . forrasain . y . lester
(4) Koncepcid terv , képz6d6
s ak egyeztetés .
munkapéldany . bevételek
szambav
(5) - . et,
étele. .
A7 \valamint
ellatando pz ismert
foladatok kotelezett
felmérése ségeket
(ha van,
akkor az
intézmén
yekre is




kiterjedd

en).

Beszamo

Itatas,

hogy a

koncepci

0
- koncepcid vélemény Beszamol Dokument
véleményeztetése eztetése tatds um
(1) Aht, Aht. miik. rendje és |mely A arrol, A ellendrzés
koltségvetési, beszamolasi  [szerveket koncepc|hogy a vélemény |: a
szabalyzat érinti 10 vélemény |Gazdasajeztetés  [vélemény A koncencié
(2) Az (1) részben (helyi  {Tegyzd |0sszeallijeztetésre (gi alatt eket Jegyzd benvii t'p 16t
imeghatarozott szabalyzat  [6nkorma tasat  jogosultakivezetd [legalabb 1|csatoltak- cnyujtasa €lo
szerint nyzati kovetée megkapta alkalomm e a
(3) u.a. bizottsag n ka al koncepcid
(4) Koncepcid ok, koncepciod tervezethe
(5) - illetve tervezetet z

helyi

kisebbsé

Qi

onkorma

nyzat )
- koncepcid benyujtasa
(1) Aht, Aht. miik. rendje és |A
koltségvetési, beszamolasi  [vélemény
szabalyzat ezett
(2) Az (1) részben koncepci [Jegyzo, |A
meghatarozott szabalyzat |6 tervezetipolgarm benyujta
szerint benytjtasjester s el6tt
(3) u.a. elotti
(4) Koncepcid és attekintés
cléterjesztés e
(5) -

A
- koncepcié megtargyalasa képviseld-
(1) Aht, Aht. miik. rendje és testiileti
koltségvetési, beszamolasi iilés "
. . 1 Jegyzo,
szabalyzat jegyzokon lodrm
(2) Az (1) részben yve pOt & A K .,
meghatarozott szabalyzat alapjan a ester, , or}cep Cl? .
szerint Végleges, ggzdasa megtargyaldsa utan
(3) u.a. j()Vaihag:{yogI .
(4) Koncepciorol szold it vezeto
hatarozat koncepcio
(5) - attekintés
e

3. Koltségvetési tervezés
- a tervezet elkészitésére
vald elméleti, szakmai A
felkésziilés Szakmai tervezés
(1) Aht, Aht. miik. rendje és [konzultac[Polgarm Kozponti elméleti
koltségvetési, beszamolasi i, ester, (Tervezé |iranyelve . szakmai
szabalyzat, értekezletJegyzo, (Si k, G_azdasa Folyamat dokument . . .
(2) Az (1) részben en vald |gazdasa munkak [aitmutatok ol . [0S umai Jegyz0 [Tervezés soran
meghatarozott szabalyzat  |részvétel gi elott  |attekintés vezetd megléténe
szerint megbesz [vezetd e k
(3) u.a. ¢lése ellen6rzés
(4) - e

(5) -




[risos
- a tervezés illjzegyze Egyezetés
munkafolyamatokra vald Eyezet
, . legyes , szobeli 11
lebontdsa, munkamegosztas orverési beszamolt Szobeli
(1) Aht, Aht. miik. rendje és munkafol AtAs beszamolt
koltségvetési, beszamolasi Tervezé > . . atas a
. yamatok . valamint |Gazdasa L. L.
szabalyzat llatasan Jeevzs | a7 i Folyamat ftervezési Teavzd Tervezési feladatok
(2) Az (1) részben I EY20 fmunkak |77 geze 5 oS feladatok [ “%Y%° |végén
meghatarozott szabalyzat érhaté elott ot ellatasana
szerint i . k
idOszakai anyagokb -
(3) ua. rol, és a a torténd menetérdl
(4) Belso utasitas ’ -
(5) - munkam betekintés
egosztas
rendjérdl
Szobeli,
illetve A
irdsbeli tervezési
- a tervezéssel kapcsolatos  |utasitas dokument
feladatellatasra vonatkozo |az egyes A icit —
altalanos szabalyok tervszam tervezés beledrive
meghatarozasa és betartatasajok munkapél Valamenn
(1) Aht, Aht. miik. rendje és [alatamas Tervezé danyaiba, i
koltségvetési, beszamolasi  [ztasanak . alapszami |(Gazdasa Y . L
. e . S . - Folyamat ftervszamo . [Tervezési feladatok
szabalyzat rendjérdl Jegyz6 unkak tasaiba  (gi os A Jegyz6 véoén
(2) Az (1) részben (pl. 161t torténd  |vezetd medalano &
meghatarozott szabalyzat  [tapasztal betekintés " galap
szerint ati , Amitast
(3) u.a. adatok, tajékoztat vilvan ta;
(4) — részletes as kérés A é}; t stb. —
(5) - szamitas e
ok stb. attekintés
kovetelm ¢
énye)
- a koltségvetési rendelet A A
cimrendjének kialakitasa, a rervezési tervezési
cimrend szerinti tervezés unkak dokument
(1) Aht, Aht. miik. rendje és neokezdé acio, a
koltségvetési, beszamolasi  |Vezetoi Tervezé s sgorén Gazdasé koltségvet
szabalyzat szobeli eovzd Si a7 eaves i Folyamat (¢si Teavzd Tervezési feladatok
(2) Az (1) részben beszamol [ &7 *°  Imunkak cimrge); de \g/eze w S rendelet- &Y végén
meghatarozott szabalyzat |tatas elott K tervezet
szerint 1o cimrend
koltségvet L
(3) u.a. . . szerinti
, ¢sébe vald P
(4) Cimrend o ellenbrzés
betekintés
(5) - e
- a tervezés soran ellatando e
egyeztetési feladatok Az A
(1) Aht, Aht. miik. rendje és Konzulid egyeztetés ffly Amath
koltségvetési, beszamolasi | ., i Y
. ci6 az , . [nak
szabalyzat llatando Tervezé [feladatok Gazdasé Legalabb Attekints
(2) Az (1) részben covezictéTeavzs Si dokument i 1 - utolac. alleavzs Tervezési feladatok
meghatarozott szabalyzat 24 EY20 munkak jumainak, 0 ., falkalomm 5 ayjegy végén
. Si ,, . . |vezetd rendelkez
szerint feladatok elott fc?ljegyzes al esre allo
(3) ua. rol einek dokument
(4) Egyezetési attekintés LMok
dokumentumok e -
(5) - alapjan




A
tervezést
veégzd
személy
személyi
juttatasok A
s , , tervezésé A teriiletre
- a személyi juttatasok és a L. ,
‘o e re tervezesi vonatkozo
1étszam-elbiranyzat
. \vonatkoz folyamato an
fervezese 0 k szakmai elkésziilt
(1) Aht, Aht. mik. rendje és |. .
i1e L . , . . |jogszabal .1_[nyomon tervezet
koltségvetési, beszamolasi | .. Személy|, %~ A \
. 2. ..y, illetve : kovetése . [ésazazt o
szabalyzat, kozszolgalati ,, i , tervezés A személyi
. - belso . . |az Gazdasa megalapo . . L
szabalyzat, (kollektiv szabilvo Teovzs juttataso elvéozett [ai alatt ” Teovzé juttatasok tervezési
szerz6dés) abalyo Jegyzo gzett @ legalabb 270, . [°8Y%0 leladatellatasat
. zasi , Imunka |vezetd szamitaso . n
(2) Az (1) részben s tervezés|, .. alkalomm kovetden
p , hattérism .. [attekintés k
meghatdrozott szabalyzat . e elott |, al e s
. ereteirdl ével, attekintés
szerint . e s .
valo sziikség e, illetve
(3) u.a. o . .
. 114 tajékozod esetén beszamolt
(4) Tervezési munkapéldany|, . . ,
(5) - s, illetve konzultaci atas az
a 0 elvégzett
sziiksége feladatrol
S
tajékoztat]
as
megadas
a
A
tervezést
végzd
személy
munkaad A
Okat tervezési
terhel folyamato A
jarulékok k szakmai teriiletre
- a munkaadokat terheld tervezésé nyomon 'vonatkozo
jarulékok tervezése re kovetése an
(1) Aht, Aht. miik. rendje és [vonatkoz A az elkésziilt
koltségvetési, beszamolasi |0, - a elvégzett tervezet
. . 1o . munkaa A . .
szabalyzat, kozszolgalati  [tervezésn , munka . [és az azt IA munkaadokat
, , \ dokat |, ., , tervezés ot 1
szabalyzat (kollektiv ¢l terheld attekintés |Gazdasa alatt megalapo terhel6 jarulékok
szerz6dés) alkalmaz Jegyz6 |, ., |ével, gi . 0 Jegyz6 (tervezési
. . jaruléko| ".0° . [legalabb 2, | (s
(2) Az (1) részben ando — K sziikség |vezetd alkalomm szamitaso feladatellatasat
imeghatarozott szabalyzat  [jogszabal , |esetén k kovetden
. ! tervezés L al s
szerint i .. |konzultaci attekintés
) . e elott |, ;
(3) u.a. ismeretei 0a e, illetve
(4) Tervezési munkapéldany|rél valo személyi beszamolt
(5) - tajékozod juttatasok atas az
as, illetve tervezését elvégzett
a végzo feladatrol
sziiksége bevonasa
S val
tajékoztat]
as
megadas
a
A Dologi |A A A A dologi kiadasok
.. vy s . . 9 , . |Gazdasa . .. .
- dologi jellegli kiadasok  [tervezést Teovzé jellegli [tervezési i tervezés [teriiletre Teovzé tervezési
tervezése végz0 EYZ0 lkiadaso folyamatog . [alatt vonatkozol ©7° |feladatellatasat
, . [vezeto . vy
személy k k szakmai legalabb 2jan kovetden




(1) Aht, Aht. miik. rendje és [egyes tervezés [nyomon alkalomm felkésziilt
Oltségvetési, beszamolasi [dologi e elott  [kovetése al tervezet
szabalyzat kiadasokr| az és az azt
(2) Az (1) részben a elvégzett megalapo

imeghatarozott szabalyzat  |vonatkoz munka 76
szerint 0 attekintés szamitaso
3) u.a. jogszabal ével, k

108
(4) Tervezési munkapéldanyyi (pl. sziikség attekintés
(5) - afa), esetén e, illetve

belsd konzultaci beszamolt

szabalyo 0 atas az

zasi elvégzett

(munkaru feladatrol

ha,

etkezési

koltségté

rités

sth.), a

tervezésn

¢l

figyelem

be

veendd

cgyéb

tényezok

kel (pl.

feladatva

Itozas)

kapcsolat

0S

ismeretei

r6l vald

tajékozod

as, illetve

a

sziiksége

S

tajékoztat

as

megadas

c}

Tajékozo

das, a A
- juttatasok, timogatasok te}’v e%est A L. terilletre ,
tervezése VELZO tervezesi 'vonatkozo
(1) Aht, Aht. mitk. rendje és [ -x mely folyamato gn
KSltséovetds:. beszdmoldsi érintett k szakmai elkésziilt

e > ... [erliletre nyomon tervezet

szabalyzat, helyi szocialis o A .

. . |vonatkoz kovetése . |és az azt .
rendelet, gyermekvédelmi |, A a7 Gaz dasétervezes meaalano A terlilet
ellatasokra vonatkozo helyi : s oszabl Teavzé tertilet elvéazett lai alatt ” galap Teovzé tervezési
rendelet ES2ADALICEYZO o rvezés & g . |legalabb 2{™, | EY20 feladatellatasat

. vi, belsd . |munka |vezetd szamitaso o n
(2) Az (1) részben <zabalvo e elott stiekintés alkalomm K kdvetden
meghatarozott szabalyzat abaly \ al e 1 s
szerint zasi ével, attekintés
(3) ua (beleértv sziikség e, illetve
(4) Tervezési munkapéldany © a,. eseten L . be’szamolt
(©) - teriiletre konzultaci atds az
\vonatkoz 0 elvégzett
0 helyi feladatrol

rendelete




tis)

ismeretei
rol,
valamint
a Szerv
tervezésn
¢l
figyelem
be
veendd
kotelezett]
ség-
vallalasai
nak
megbesz
Clése
Tajékozo
das a
. A
tervezest .
0zb tertiletre
£20 vonatkozo
személy
Crintett an
N A elkésziilt
teriiletre L.
tervezeési tervezet
\vonatkoz .
¢ aktudlis folyamatq és az azt
- beruhazasok, felajitasok és ismeretei k szakmai megalapo
egyéb felhalmozasi célu 51 az nyomon 0
lkiadasok, timogatasok s nllormé kovetése szamitaso
tervezése vzat az A k
(1) Aht, Aht. miik. rendje és ”yen A elvégzett terverés attekintés A teriilet
koltségvetési, beszamolasi |. y , .. munka |Gazdasa e, illetve L .
szabalyzat anyu -y egyz6 terillet attekintés (gi alatt beszamolt Jegyz6 fervezest
. clképzelé tervezés |, . |legalabb 2|” ", feladatellatasat
(2) Az (1) részben . v evel, vezetd atas az . o
, , seirdl, e elott R alkalomm| ™, kovetden
meghatarozott szabalyzat . sziikség elvégzett
. valamint ) al .
szerint 5 szerv esetén feladatrol,
(3) u.a. rervezésn konzultaci a
(4) Tervezési munkapéldany <l 0, javaslat tervvarian
(5) - . terv sok
figyelem -
be variansok megalapo
" kidolgoza zottsaganal
veendd sara K
kotelezett] o
\ ellenbrzés
ség- N
vallalasai L
konzultaci
nak .
oval
megbesz
¢lése
Az ismert A
és a tervezés
- sajat bevételek tervezése [varhato folyaman
(1) Aht, Aht. miik. rendje és |bevételi a IA bevétel
koltségvetési, beszamolasi  [forrasok munkapél A tervének
szabalyzat attekintés [— A danyok Gazdasa tervezés |elkészités
(2) Az (1) részben e, o%yérr’n teriilet |attekintés i alatt e utdn a Jeovzé A sajat bevételek
meghatarozott szabalyzat konzultacP & tervezés e, a g . |legalabb 2jtervezett EYZ0 hervezése utén
. .y ester ,, . . |vezeto .
szerint i0 a e elott  meglévd alkalomm |adatokrol
(3) u.a. folyamat szerz6dés al konzultaci
(4) Tervezési munkapéldany ban 1év6 ekkel, 0
(5) - szerz6dés egyéb
ekrol, dokument
testiileti umokkal




clképzelé valo
sekrol Osszeveté
Se
- az allami tamogatasok, Az egyes
hozzajarulasok, atvett forrasok
pénzeszk6zok tervezése igénybev A /A bevételi
(1) Aht, Aht. miik. rendje és ételi tervezési tervek
koltségvetési, beszamolasi  [lehet6ség munkapél teljes
, . ) : ; A
szabalyzat, az allami einek danyok, . |dokument
. . . : A . ervezés |, ...,
tamogatasok tervezésre szakmai . cgyéb Gazdasa acidjanak . .
. ] s . [teriilet . alatt . . |A teriilet tervezése
vonatkozo utmutatok, attekintés|Jegyz6 adatszolg (gi , ellenérzés|Jegyz6 | .,
. tervezet .~ . |legalabb 2 W utan
leiratok, e, az cse ol altatasok |vezetd alkalomm [ sziikség
(2) Az (1) részben elozetes egyeztetés al esetén
imeghatarozott szabalyzat  |adatszolg e, szobeli
szerint altatas beszamolt beszamolt
(3) u.a. ujra atas atas
(4) Tervezési munkapéldany ellendrzé
(5) - se
W n g A
- az el6z6 évi .
pénzmaradvany tervezése ervezes
(1) Aht, Aht. miik. rendje és feltctelei A A
e . o Inek . pénzmara
koltségvetési, beszamolasi . pénzmara .
) szakmai . A dvany
szabalyzat, a 1 s dvany , o
. . lattekintés A o (tervezés  tervezését , ‘o
pénzmaradvanyra vonatkozo, . tervezésé |Gazdasa ‘o A teriilet tervezési
,, . ea . [teriilet . alatt alatimaszt « s
bels6 rendelkezések ) . Jegyzd . _|nek, gi . . Jegyz6 (feladatellatasat
. jogszabal tervezés| ', . . . |legalabb 1|6 .
(2) Az (1) részben . ... [szamitasaiivezetd s kovetden
. , i e elott alkalomm [szamitaso
meghatarozott szabalyzat s nak
. hattérism o al k
szerint ,, ellenérzés P
eretr6l ellendrzés
(3) ua valo ¢ e
(4) Tervezési munkapéldany ,
(5) - beszamol
tatassal
E16 o
1t k1 gas ozetes’ A bevételi
- a bevételi és kiadasi konczultd) 1.
e - ¢és kiadasi
eliranyza-tok Cio a oy
. 1 Az eléiranyza
egyensulyanak bevételi ,
. . i g egyensuly tok
megteremtése, tartalék ¢s kiadasi "
, . , s A megterem egyezOseg
¢s/vagy hitel tervezése elbiranyz . rlog .
S . . ; részteriiltésére A feladat |ének . ,
(1) Aht, Aht. miik. rendje és |atokrol, , , y 1Az Osszesitett
i L - , L. etek vonatkozo|Gazdasaalatt ellendrzés .
koltségvetési, beszamolasi  [azok ,, . ol , . |adatokat tartalmazo
. - Jegyz0 [tervezés |levezetése|di legalabb 1je az Jegyzd et
szabalyzat f60sszeg . . . . tervek elkészitését
, . ét K, vezetd [alkalomm [Gsszesitett . n
(2) Az (1) részben eirdl, az . kovetden
meghatarozott szabalyzat  |egyez6sé kovetde munkalap al adatokat
Szez:‘;in t n ok tartalmazd
9 attekintés dokument
(3) u.a. megtere
L 11 e e umok,
(4) Tervezési munkapéldanymtésének . .
. kimutatés
(5) - lehetéség -,
- ok alapjan
eirdl
- a rendelet-tervezet El6zetes A
elkészitése szakmai rendelet- A kész
(1) Aht, Aht. mik. rendje és |konzultacJegyzo, tervezet A rendelet-
koltségvetési, beszamolasi  [i6 a polgarm A kidolgoza rendelet- tervezet
szabalyzat, kozponti rendelet- lester, , [sa soran tervezet |, 7,
, ; .. ftervsza [, . |Gazdasal. L. [attekintés /A rendelet-tervezet
utmutatok tervezet |(pénziig szobeli . Osszeallita] . . e
, s mok el ., illetve Jegyz |elkészitését
(2) Az (1) részben tartalmavlyi . egyeztetés , [sasoran , .
\ , . , [kidolgoz™< vezetd . beszamolt kdvetden
meghatarozott szabalyzat  fal, bizottsa |, |, illetve a legalabb 2|
: fox asa utan (.., , atas a
szerint formajav |g félkész alkalomm
. feladat
(3) u.a. al elnoke) anyagok, al e llAtAséro]
(4) Rendelet-tervezet kapcsolat piszkozat
(5) - 0S ok




vezetoi attekintés
elvarasok e
rol
Az
- a rendelet-tervezetet . informaci
. L., Elézetes ,
megalapoz6 informaciok o0k Az
C megbesz N . L.
elkészitése clés a A elkészités Az informaci
(1) Aht, Aht. miik. rendje és . e soran a informaci [0k
o o .. [testiilet rendelet , I
koltségvetési, beszamolasi |, . p dokument .10k elkészités .
. altal kért Jegyzo, |-tervezet Gazdasa|., 1res . A végleges
szabalyzat . iy . . . lumterveze| . Osszeallitale soran a o |- P
. informacijpolgarm elkészté gi . Jegyz6 (informacio
(2) Az (1) részben X X tek, , caalatt |kész o ra .
. . ok ester  |sét . [vezetd ; elkészités utan
meghatarozott szabalyzat . ~ . [munkapél legalabb 1jdokument
. tartalmar kovetoe |, L
szerint ol 0 danyok alkalomm [acio
(3) u.a. mél Sbod cllenérzés al ellendrzés
(4) Eloterjesztés tervezet 51 yseg e, e
(5) - megbeszé
Iés
A ggter'eszt
- a rendelet-tervezet \vonatkoz < L
eloterjesztésének elkészitése|d belsd ssszeallitd
(1) Aht, Aht. mlk. rendje és |eldirasok,Jegyzo, sa kézben Az A kész
koltségvetési, beszamolasi  |pl. polgarm o1 el6terjesztieloterjeszt
, rendelet ja késziilé . .
szabalyzat SZMSZ |ester, €S és e ,
. e | [Hervezetdokument|Gazdasa| L, L, [ L., Az elGterjesztés
(2) Az (1) részben attekintés|(pénzig | ., .1 ., . elkészités [attekintés ,, o
. . . . clkészitéacioba  |gi N . 1. JegyzO lelkészitését
meghatarozott szabalyzat |e, ésaz i . . . le kdzben e, szobeli w n
. P . . [sét valo vezetd . . kovetden
szerint eléterjeszbizottsa [ ., _ legalabb 1beszamolt
. kovetde betekintés .
(3) u.a. téssel |9 0 illetve alkalomm [atas a
(4) Rendelet-tervezet szembenilelnoke) s al feladatrol
ST . - szlikség
eloterjesztése elvarasok .
(5) - meghbesz eseten .
12 konzultaci
clése ,
0
A
mérlegek
re
vonatkoz
0
- az allamhaztartasi jogszabal A
mérlegek 0sszeallitasa vi, és nérleoek A keész
(1) Aht, Aht. miik. rendje és |kotelezée eres ,
e L . , L. készitése A mérlegek
koltségvetési, beszamolasi  |n , . RS
. - A soran a mérlegek [attekintés
szabalyzat elkészitet mérlege munkapél (Gazdasalelkészités e, szobeli
(2) Az (1) részben t belso B gem pel i , o . |Az Aht-s mérlegek
. . . Jegyz6 |k danyok [gi e soran  [tajékoztat Jegyzo _— ,
meghatarozott szabalyzat  |szabalyo S o o « . T elkészitése utan
. elkészitéellendrzés|vezetd |legalabb 2[as kérése
szerint k . w1
se el6tt |e, sziikség alkalomm [a munka
(3) u.a. megbesz ) P
. 14 esetén al elvégzésér
(4) A mérlegek Elése, - ,,
e, s konzultaci 61
munkapéldanyai, mérlegek [iranymut o
(5) - atas a
mérlegek
elkészités
ére
\vonatkoz
Oan
A L. A
- a koltségvetési rendelet .
megtargyaldsa, jovahagyasa kepviseld A
(ok " 7 [testiil ,, iileti
(1) Aht, Aht. miik. rendje és testulet Jegyz0 te s’tu cti
O L .~ 7 rendelete ilés
koltségvetési, beszamolasi M
. t elott
szabalyzat ,
megtargy




e

(2) Az (1) részben alo
meghatdrozott szabalyzat  [iilésére,
szerint mint
3) u.a. tajékoztat]
J
(4) Koltségvetési rendelet  [ast ado
tervezet és eléterjesztés, a  [személy
jovahagyott rendelet felkésziilt
ségének
ellendrzé
SE
konzultac
ioval
-az <?1em{ lfoltsegvetes Az elemi
megallapitésa, e s
e koltségve
dokumentacidjanak s
elkészitése, tovabbitasa tartalmi
(1) Aht, Aht. miik. rendje és Kévetelm Az
koltségvetési, beszamolasi |, . Az elemi elkészitett
, ényeivel 1o s .
szabalyzat koltségvet elemi .
. kapcsolat ., w1 Az elemi
(2) Az (1) részben os Elemi s koltségvet Sltséovetss
meghatarozott szabalyzat . koltségvimegallapi . ésésa segver
. szakmai . . . |Gazdasa S elkészitését
szerint : . letés tasa soran| . Folyamat jjévahagyo P N
3) ua ISme.retekJegyzo ssszedllila gi osan tt Jegyz6 kovetoen3 de annak
emi koltségvetés, az tasa munkapé oltségvet .
4) Elemi koltségvetd felfrissité ; kapél vezetd Koltség informacios
o . .. se . . o rendszerbe valo
elemi koltségvetés alapjan a , elott  |danyok esi pres P
. . konzultac w s tovabbitasa elott
részletes eredeti ., ellenérzés rendelet
e ioval, a , .
eloiranyzatok . e attekintés
meghatarozasa ervezes ével
szakfeladatonként, eredeti ZZ%T(dany
Ielil(;f;iyzatok konyvelési s ttekintés
(5) Eldiranyzat konyvelés Ve
A
- a koltségvetési dokument
dokumentacidk megdrzése A kész aciok
(1) Aht, Aht. mik. rendje és Jokumen A tarolasana
koltségvetési, beszamolasi |, ., k
szabalyzat taciok dokume ellendrzés
, kezelésér ntaciok
(2) Az (1) részben ,, s e . .
, , Jegyz6 |elkészité , Jegyz6 |Alkalomszeriien
meghatarozott szabalyzat . beszamolt
szerint vonatkoz set atassal
(3) u.a 0 utasitas kovetde iIIetve’a
(4) A tlervezés soran megadds n kezelés
keletkezett és felhasznalt modjanak
dokumentumok listaja attekintés




2.szamu tablazat

A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Munkafolyamat,
tevékenység

Elozetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett
ellendrzés

Utélagos vezetdi ellendrzés

(1) Jogszabalyi alap

(2) Feladatelldto

(3) Hatarido

(4) Keletkezd dokumentum
(5) Konyvvezetésben valo
megjelenés

(6) Pénziigyi teljesités

‘Modja, eszkoze

Feladat
ellatoja

Hatar-
idd

Modja,
eszkoze

Feladat
ellatoja

Hatar-
ido

Modja,
eszkoze

Feladat
ellatoja

Hatar-idé

1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalisa

- miikddést megalapozo
szabalyzatok elkészitése,
aktualizalasa

(1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendelete

(2) Szerv vezetdje,
Képviselo-testiilet, (az adott
jogszabalyok)

(3) A szabalyzat készitési
kotelezettséget elrendeld
jogszabaly szerint, illetve
évente

(4) Szabalyzatok (A belsd
ellendrzési kézikdnyvben,
illetve a koltségvetési
ellendrzési /FEUVE/
szabalyzatban
meghatarozottak szerint)

Megbeszélés

Legalab

Jegyz0 b évente

Tervezet

megtekintés
(]
konzultacid

Jegyz6

Feladat
alatt
min.
egyszer

Kész
szabalyz
atok
megteki
ntése,
ellendrz
és

Jegyz6

Aktualisan

- a pénziigyi-gazdalkodasi
teriilet koltségvetési
végrehajtasi szabalyzatainak
elkészitése, aktualizalasa

1) Szamviteli torvény,
Szamviteli torvény
végrehajtasi rendeletei

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi
vezetdje, munkakori leirasa
(3) A szabalyzat készitési
kotelezettséget elrendeld
jogszabaly szerint, illetve
évente

(4) Szabalyzatok (A belsd
ellendrzési kézikonyvben,
illetve a koltségvetési
ellenérzési /FEUVE/
szabalyzatban
meghatarozottak szerint)

Megbeszélés

Legalab

Jegyzo b évente

Tervezet

megtekintés
(]
konzultaciod

Jegyzd

Feladat
alatt
min.
egyszer

Kész
szabalyz
atok
megteki
ntése,
ellenérz
es

Jegyzd

Aktualisan

2. A személyi juttatasok és a

1étszam eldirdanyzat felhasznalisa

- személyi juttatasok, 1étszam
eldiranyzat felhasznalasa, és
a felhasznalas nyomon
kovetése

1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendelete, Szamviteli

A feladat
ellatasaval
kapcsolatos
vezetoi
elvarasok
megbeszélése

A
koltségv
etés
jovahag
lyasat

Jegyz6

n

Tkévetée

A
nyilvantarta
sok,
kimutatasok
vezetésének
attekintése,

Gazdasa
gi-

vezetd

alapdokume,

Az év
soran
havonta

alkalom
mal

nyilvant
artasok
vezetésé
rol
beszam
oltatas

Jegyzd

Evente
legalabb a
féléves,
illetve az
éves
beszamold
hoz




torvény, Szamviteli torvény
végrehajtasi rendeletei

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 —
gazdalkodasi ligyrend, illetve
a munkakori leirasok szerint
(3) Folyamatos

(4) Személyi juttatasok
analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok,
Kotelezettségvallalasi
nyilvantartasba konyvelés
kotelezettségvallalasként és
teljesitésként,

Konyvelés az érintett 5-0s és
7-es szamlara.

(6) Bankszamlara utalassal,
egyes juttatdsoknadl a
pénztarbol (a kifizetésekrol
feladas készitése)

ntumokkal
valo
egyeztetése

kapcsolody
al

alkalomma
|

- jutalom el6iranyzata és a
jutalom kifizetése, valamint a
kifizetett 6sszegek
ellenérzése

1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendelete, Szamviteli
torvény, Szamviteli torvény
végrehajtasi rendeletei

(2) Gazdalkodasi igyintézo —
gazdalkodasi ligyrend, illetve
a munkakdri leirasok szerint
(3) A kifizetés alkalomszert,
a nyomon kovetés folyamatos
(4) Személyi juttatasok
analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok,
Kotelezettségvallalasi
nyilvantartasba konyvelés
kotelezettségvallalasként és
teljesitésként,

Konyvelés az érintett 5-0s és
7-es szamlara.

(6) Bankszamlara utalassal,
vagy pénztarbol (A
kifizetésrol feladas)

A teriiletre
'vonatkozo
jogszabalyi és
belsd
szabalyozasi
kérdések
megbeszélése

Jegyzd

Jutalom
eldirany
zatanak
meghata
rozasa,
illetve
felhaszn
4lasa
elott

A
jutalmazas
eldiranyzata
meghataroz
asanak,
valamint a
kifizetéséne
k nyomon
kovetése, a
szamitasok
ellendrzése

gi

vezetd

Gazdasa|,

Eldirany|
zat
valtoztat|
as,
illetve
jutalom
kifizetés
e elott

A
teriiletre
vonatko
26
nyilvant
artasok,
szamitas
ok
utdlagos
attekinté
se

Jegyzd

Evente
legalabb a
féléves,
illetve az
éves
beszamolo
hoz
kapcsolodv,
al
alkalomma
|

- az el6iranyzat-felhasznalasi
terv személyi juttatasokra
vonatkozo részének betartasa,
modositasi javaslatok
kidolgozésa

(1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendelete,

(2) Gazdalkodasi ligyintéz6 —
gazdalkodasi tigyrend, illetve
a munkakdri leirasok szerint
(3) A betartas hatarideje
folyamatos, a modositasi
javaslatok hatarideje
negyedévenként

(4) Személyi juttatasok
analitikus nyilvantartésa,

Az elGiranyzat-
felhasznalasi
terv személyi
juttatasokra
vonatkozo
részének
attekintése,
vezetdi
iranymutatas
megadasa

Jegyz6

Negyed
évenkén
t min. 1
alkalom
mal

Az
eléiranyzat-
felhasznalas
i itemterv
teljesitéséne
k
figyelemme
| kisérése —
dokumentu
mok
alapjan

Gazdasa
Qi

vezetd

Havonta
1
alkalom
mal

Az
eldirany
zat-
felhaszn
alasi
terv és
annak
teljesité
sérol
valo
beszam
oltatas

Jegyzd

Evente
legalabb a
féléves,
illetve az
éves
lbeszamold
hoz
kapcsolody,
a




Konyvelési naplok,
eldiranyzat-felhasznalasi
utemterv
3. A dologi kiaddsok eldiranyzatinak felhasznélisa
A
feladato
K,
- a dologi kiadasok tevéken
beszerzésével kapcsolatos ységek,
munkamegosztas attekintése szakfela
tevékenységi teriiletenként, ;:ngliiatgék’ek datok Evente
feladatonként, szakfela}c/jat% K ’ Evente dologi legalabb a
szakfeladatonként ¢s a7 altaluk 1-szer kiadasai féléves,
(1) Aht., Aht. végrehajtasi felhasznalt iIIetve’ feladatellat Gazdasél ‘n ért illetve az
rendelete, szamviteli rend Joloai Jegyzd foladaty Okkal valo |gi sgeri}r]'nt felelos |Jegyzd |éves
(2) Gazdalkodasi igyintézd —| . g . ., Imegbesz¢Elé vezetd személy beszamolo
. o . kiadasok altozask
gazdalkodasi tigyrend, illetve sttekintése or S ek hoz
a munkakori leirasok szerint PP szobeli kapcsolodv,
. . feleldsok -
(3) Negyedévenként mechatirozésa beszam a
(4) Analitikus nyilvéntartas | o oltatésa
ott, ahol azt a bels6 a
szamviteli rend eldirja végzett
tevéken
ységikr
61
- a megrendelések és
felhasznalasok kezelése, a
lkiadasi eldiranyzatok
teljesitése
(1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendelete, szamviteli rend
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 —
gazdalkodasi tigyrend, illetve |A A felallitott
a munkakdri leirasok szerint |megrendelések rendszer €s
(3) Negyedévenként ¢s a dologi Evente |2 utasitas
(4) Analitikus nyilvantartas [kiadasok 1-szer ellendrzése A Byente
ott, ahol azt a bels6 felhasznalasi iIIetve' Gazdasa|Havi felel6so leoaldbb 2
szamviteli rend el6irja. rendjére Jegyz6 feladaty nyilvantarta gi rendszer|k Jegyz6 alﬁalomma
Konyvelési naplok, vonatkozo ltozAsk sokba valo vezetd |ességgelbeszam |
eldiranyzat-felhasznalasi utasitas or betekintésse oltatasa
utemterv kiadasa, 1, illetve
Kotelezettségvallalasi rendszer beszamoltat
nyilvantartasba konyvelés  |felallitas assal
kotelezettségvallalasként és
teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s és
7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal,
\vagy pénztarbol (A
kifizetésrol feladas)
- az el6iranyzat-felhasznalasi [Az eliranyzat- A Az Az Evente
terv dologi kiadasokra felhasznalasi neovedé eléiranyzat- Havonta eléirany \eoalabb a
vonatkozo részének betartasa,terv dologi verglién t felhasznalas(Gazdasa 1 zat- fé%éves
modositasi javaslatok kiadasokra Jegyz6 min. 1 i itemterv  (gi alkalom felhasznJegyz6 cves ’
kidolgozasa vonatkozo alka.lom teljesitésénejvezetd mal alasi beszamold
(1) Aht., Aht. végrehajtasi  |[részének mal k terv és hoz
rendelete, attekintése, figyelemme annak




(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — vezetdi | kisérése — teljesité kapcsolody
gazdalkodasi ligyrend, illetve iranymutatas fokonyvi sérol a
a munkakori leirasok szerint [megadasa kivonat vald
(3) A betartas hatarideje alapjan beszam
folyamatos, a modositasi oltatas
javaslatok hatarideje
negyedévenként
(4) Egyes dologi kiadasok
analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok,
cldiranyzat-felhasznalasi
utemterv
4. A felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
A
beruhéz
A felhalmozési o
L tevéken
kiadsok A feladat ségrol
- a felhalmozasi kiadasok teljesitésével ‘o psee
o ellatokkal a
teljesitésével kapcsolatos kapcsolatban a .
oA ‘s . valo feladatel
felelosségi kategoriak dontés 12 iy .
e s Aok . megbeszélé latok Evente
attekintése elokészitésért Evente s 2 Lt6lacos leoaldbb a
(1) Aht., Aht. végrehajtasi  |(elkalkulacio, 1szer, 08 > 48¢ o
R ., - dontéseloké szobeli féléves,
rendelete, szamviteli rend,  |arajanlatok), a illetve oy . . :
. L , . szités, a Gazdasa|, ., , |[beszam illetve az
Kozbeszerzési szabalyzat dontésért, . |nagyobbl.. ", . Sziikség . v
. (o e g - Jegyz0 dontés, ¢s a gi . oltatasa [Jegyz6 |éves
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 —valamint a felhalm | ..~ . [szerint L
. L . . , . |dontés vezetd beszamolo
gazdalkodasi ligyrend, illetve [dontés 0Zz4s1 . o .
.y . . o ., [végrehajtas megvalo hoz
a munkakdri leirasok szerint [végrehajtasért kiadas I .
. . e . |dokumentu sitassal kapcsolody
(3) Negyedévenként felelosok esetén
o o , . m kapcsol a
(4) Analitikus nyilvantartds [meghatarozasa, .
0 . tervezeteine atos
ott, ahol azt a bels6 a vonatkozo
i s p k dokume
szamviteli rend eldirja belsd e
. attekintése ntumok
szabalyok arthuza
attekintése P
mos
attekinté
sével
- az el6iranyzat-felhasznalasi
terv felhalmozasi kiadasokra
vonatkozo részének betartasa,
modositasi javaslatok "
lkidolgozasa Az eldiranyzat- Az e16iran
(1) Aht., Aht. végrehajtasi  [felhasznalasi eloiranyzat- Y -
12 zat- Evente
rendelete, terv felhasznalas X
. e [ felhaszn legalabb a
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — (felhalmozasi Negyed [i itemterv 1z g
. o . . \ \ o ,[Havontaalasi féléves,
gazdalkodasi tigyrend, illetve kiadasokra évenkén [teljesitéséne|Gazdasa . .
1 rs . . « : : 1 terv és . [éves
a munkakori leirasok szerint [vonatkozo Jegyz6 [t min. 1 |k gi Jegyz6 , .
. L1 - : . |alkalom annak beszamolo
(3) A betartas hatarideje részének alkalom [figyelemme|vezet6 L
4ras e D mal teljesité hoz
folyamatos, a modositasi attekintése, mal | kisérése — o .
. (s y s sérol kapcsolodv,
javaslatok hatarideje vezetoi fokonyvi valo A
negyedévenként iranymutatas kivonat .
- . ., beszam
(4) Egyes felhalmozasi megadasa alapjan oltatés
lkiadasok analitikus
nyilvantartasa, Konyvelési
naplok, eléiranyzat-
felhasznalasi litemterv
5. A sajat bevétek eldiranyzat teljesitése
- a sajat bevételek A feladatok, [Evente Gazdash A [Evente
beszedésével kapcsolatos  [tevékenységek, . [L-szer, ol Igény [feladato ., |legalabb a
AP Jegyz6 | feladatellat (gi ; Jegyz0 |5,
munkamegosztas attekintése [szakfeladatok illetve kkal valo vezetd szerint |k, féléves,
tevékenységi teriiletenként, |és az altaluk feladatv tevéken illetve az




bevételezés

valamin

feladatonként, beszedendd altozask megbeszélé ységek, cves
szakfeladatonként bevételek, or S szakfela beszamolo
(1) Aht., Aht. végrehajtasi  |valamint a datok hoz
rendelete, szamviteli rend,  |beszedéssel bevétele kapcsolodv
helyi adorendeletek kapcsolatos inek a
(2) Gazdalkodasi tigyintézé — feladatok beszedé
gazdalkodasi ligyrend, illetve [attekintése, séért
a munkakori leirasok szerint (felelésok felelos
(3) Evenként meghatarozasa személy
ek
szobeli
beszam
oltatasa
a
végzett
tevéken
ységiikr
61
- a bérleti dijak beszedése
(1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendelete, szamviteli rend - A felallitott
: . A meglévd . A
(2) Gazdalkodasi ligyintéz6 — gy rendszer és -
. . . szerzOdések, i felel3s6
gazdalkodasi tigyrend, illetve valamint a az utasitas K
a munkakdri leirasok szerint || , . . cllenérzése .
o bérleti dijakra, beszam
(3) Folyamatosan, bérleti ) : .
s . feltételekre [Evente o , oltatasa, .
szerzodések szerint . nyilvantarta , : Evente
. . . |vonatkozo 1-szer, Gazdasa|Havi a ,
(4) Analitikus nyilvantartas , . P sokba, . . [legalabb 2
; szabalyozasok Jegyz6 illetve [, " Qi rendszer|rendelke{Jegyz6
ott, ahol azt a bels6 e 1 . [bérleti " . ] alkalomma
TR o attekintése, a sziikség « 1.1 vezetd |ességgelzésre
szamviteli rend eldirja, . , . |szerz6dések 114 |
« L . bérbeadasokkal esetén . allo
lkdnyvelési naplok, be vald
g i kapcsolatos . dokume
eldiranyzat-felhasznalasi s betekintésse
- lebonyolitasi . ntumok
litemterv eliAras I, illetve ellendrs
(5) Konyvelés az érintett 9-eS y o beszamoltat .
X 1 meghatarozasa . ése
és 7-es szamlara assal
(6) Bankszamlara, vagy
énztarba torténd bevételezés
s . A
- az adobevételek beszedése feleldss
(1) Aht., Aht. végrehajtasi Az
R s k
rendelete, szamviteli rend, adoztatasi ,
s . , beszam
adojogszabalyok, az adok folyamat .
. o . - oltatasa,
beszedésére, nyilvantartasara figyelemme a
VOl:latkOZO jogszabaly, helyi A | kisérése, rendelke
ado rendeletek, , , az .
. »ow .., . [adObevételekke . . zésre -
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — adobevallas 114 Evente
. o . | kapcsolatos . allo .
gazdalkodasi iigyrend, illetve | .. o ok, illetve legalabb 2
N . |kozponti, és . e, dokume
a munkakori leirasok szerint helvi Evente [adokivetése ntumok alkalomma
(3) Folyamatos nety . 1-szer, |k GazdasaHavi N | (a féléves
. o . [jogszabalyok P (o : ellendrz v .
(4) Analitikus nyilvantartas (rendeletek) Jegyz6 |illetve |kezelésének(gi rendszer cse. a Jegyz0 |és az éves
ott, ahol azt a belsé I sziikség |ellendrzése, [vezetd [ességgel|., . beszamola
. . attekintése, a . . féléves
szamviteli rend, illetve az fontosabb ’ esetén |a fizetési <5 dves shoz
adoztatasra vonatkozo e fegyelem i kapcsolodo,
. , o s valtozasokkal idoszakr
jogszabalyok el6irjak, nyomon an)
A e , kapcsolatos e aa
lkonyvelési naplok, Konzultécid kovetése, rervezett
(5) Konyvelés az érintett 9-eS adobehajtas a
¢és 7-es szamlara. i "[én lege
(6) Addbeszedési szamlara, intézkedése A yieg
vagy meghatarozott kre valo e
i i . adobeve
esetekben pénztarba torténd utasitas el




ta
hatralék
ok
attekinté
Se;
beszam
oltatds
- egyéb, az el6z6ekben ki A
nem emelt bevételek meghataroz A
(1) Aht., Aht. végrehajtasi ott eljarasi -
AR felel6so
rendelete, szamviteli rend rend K
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — [Bevétel betartasana .
p (o . . . beszam
gazdalkodasi ligyrend, illetve tipusonként a . ,
R . , Evente v oltatasa, .
a munkakdri leirasok szerint |bevétellel ellenérzése , . Evente
1-szer, GazdasaHavi  |a .
(3) Folyamatos kapcsolatos P . . [|legalabb 2
. o . N Jegyz6  |illetve o (|gi rendszer|rendelke{Jegyz6
(4) Analitikus nyilvantartas |eljarasi rend - . [nyilvantarta . . . alkalomma
,, 12 sziikség vezetd [ességgel(zésre
ott, ahol azt a bels6 megbeszélése, . < |sokba, 112 |
SRR o e esetén 14 allo
szamviteli rend eldirja, felelosok szerzodések
N o . . . dokume
lkdnyvelési naplok, meghatarozasa be vald
.. . . o ntumok
(5) Konyvelés az érintett 9-es betekintésse N
X 1. . ellendrz
Es 7-es szamlara. I, illetve cse
(6) Bankszamlara, vagy beszamoltat
pénztarba torténd bevételezés assal
- az elGiranyzat-felhasznalasi
terv bevételekre vonatkozo
részének betartasa,
modositasi javaslatok
lkidolgozasa
(1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendelete,
(2) Gazdalkodasi igyintézo —
gazdalkodasi ligyrend, illetve
a munkakori leirasok szerint " Az
(3) A betartas hatarideje Az elGiranyzat- e eléirany
g 1A eléiranyzat- .
folyamatos, a modositasi felhasznalasi 12 zat- Evente
. Lo i felhasznalas ,
javaslatok hatarideje terv sajat . felhaszn legalabb a
, . . Negyed |[i itemterv R oo
negyedévenként bevételekre a . , o ,[Havontalalasi féléves,
. . ¢venkén [teljesitéséne|Gazdasa , .
(4) Egyes bevételek vonatkozo . . . 1 terv és . |éves
.S o . . Jegyz6  [tmin. 1 K gi Jegyzd . .
analitikus nyilvantartasa, részének - . |alkalom fannak beszamolo
N L , et alkalom [figyelemme|vezet6 .
Konyvelési naplok, attekintése, P mal teljesité hoz
e 1o mal | kisérése — L ,
eléiranyzat-felhasznalasi vezetdi iyos sérol kapcsolody
N . . fokonyvi .
utemterv Iranymutatas . valo a
. kivonat ,
megadasa alanian beszam
PJ oltatas
6. Allami tamogatisokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kozponti forras elfiranyzatinak teljesitése
- az év kozben igényelhetd Az igényléssel Negyed AZ , AZ . Even‘fe
, , o kapcsolatos . . ligénylések . [Havontajallami legalabb a
tamogatasok, hozzajarulasok, |. . évenkén L, Gazdasa , 14
. . S jogszabalyok, " - rendjének, | . 1 tamogat . [féléves,
egyéb forrasok igénylése . Jegyz6 [tmin. 1 | gi . Jegyzd |,
; { . .. illetve illetve azok . lalkalom fas Eves
(1) Aht., Aht. végrehajtasi . alkalom | "7 """ vezetd R
.. . tajékoztatd teljesitéséne mal egyeztet beszamolo
rendelete, kdzponti leiratok . mal s
leiratok, k 6 tabla, hoz




(2) A szerv vezetdje, tovabba az figyelemme valamin kapcsolody
gazdasagi vezetdje, igénylési | kisérése az ta a
gazdalkodasi ligyintéz6 — feltételek igényld szervnél
gazdalkodasi tigyrend, illetve [attekintése dokumentu kimutat
a munkakori leirasok szerint mok, ott
(3) A vonatkozo valamint a adatok
jogszabalyok, el6irdsok tdmogatast egyeztet
szerint megitéld ¢ése, és
(4) Egyes tamogatasok ertesitések szobeli
igénylésének és a tamogatas alapjan beszam
pénziigyi teljesitésének oltatas
egyeztetési célu analitikus
nyilvantartasa, konyvelési
naplok, el6iranyzat-
felhasznalasi litemterv
- palyazatok
(1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendelete, k6zponti leiratok,
palyazati kiirasok, palyazatok
elszamolasara vonatkozo
szabalyok
(2) Szerv vezetdje, illetve a
gazdalkodasi vezeto,
gazdasagi ligyintézo —
. v . A A
gazdalkodasi ligyrend, illetve ‘1 1
.y, . palyazatokk palyazat
a munkakori leirasok szerint |Az egyes
. o al tervezet
(3) A vonatkozd palyazatok .
. . s L kapcsolatos einek
jogszabalyok, el6irasok figyelésével, Havonta|, ", . Havonta|, . |, Havonta
: o : tevékenysé |Gazdasa attekinté .
szerint palyazati Jeovzg [N 1 i 1 e Jeovzg  IMIN: 1
(4) A palyazattal kapcsolatos [elképzelésekkel &y alkalom 3 9 . lalkalom [0 24 alkalomma
SR figyelemme jvezetd jovahag
pénziigyi teljesitések kapcsolatos mal | Kisére mal . |
fi s iy . isérése, a yasa,
egyeztetési célu analitikus  [elvek, feleldsokl oo 1o
Lo . . L L palyazati szobeli
nyilvantartasa, konyvelési  |meghatarozasa . .
. e s javaslatok beszam
naplok, eldiranyzat- e 2 .
A, attekintése oltatas
felhasznalasi iitemterv
7. Fokonyvi és analitikus konyvelés
L . A"fokon?/w Evente |A fokonyvi A .
- a fokonyvi konyvelés konyvelés adott .. y fokonyv
: ‘ X PP 1 konyvelés .
(1) Aht., Aht. végrehajtasi  [¢v Lo i
R S alkalom [kialakitott .
rendelete, szamviteli rend,  [sajatossagainak . kivonat
. , e mal, a [rendjének
szamviteli jogszabalyok , valtozasanak KSzpont Ibetartatasa ok A
(2) Gazdalkodasi ligyintézd — |attekintése. <O7P o attekinté beszadmola
p L . iy I, a fokonyvi .
gazdalkodasi ligyrend, illetve |A fokonyvi . . ,[Havontajse, a Si
. o7 - , részleteskivonatok |Gazdasa L , ,
a munkakdri leirasok szerint |szamla Jeovzé  kzamlak s a i 1 teljesité Jeovzé tevékenysé
(3) Folyamatos, legalabb alabontasokra | 2 , 9 lalkalom si 4 gekhez
., eret-  |szamlaforgajvezetd 1z
havonta valo igény e mal adatok kapcsolodo,
I L. , L7 tikor  Imak e s
(4) Konyvelési naplok meghatarozasa. ianlas lellendrzése eloirany an, azok
(5) Konyvelés A fokonyvi Jan: 285 zattokka elbtt
. N y megjele |vel, sziikség] .
(6) Bankszamlara, vagy konyvelés éset lesetén 1, és
pénztarba torténd bevételezés [soran a e | . eldirany
. . kovetde [iranymutata
konyvelése munkamegoszt zat-
. - n ssal
as rendjének felhaszn




kialakitasa, alasi
belsd hataridok iitemter
megadasa. vvel
valo
Osszeha
sonlitas
a,
szobeli
beszam
oltatas
A kdzponti
eléiras miatt Az
- analitikus konyvelés kotelezo, analitikus
(1) Aht., Aht. végrehajtasi  |illetve a sajat Evente yilvantarta
rendelete, szamviteli rend,  |belso 1 sok
szamviteli jogszabalyok informacidigén alkalom [kialakitott A
(2) Gazdalkodasi tigyintézd — |y kielégitése mal, az [rendjének beszamol
gazdalkodasi tigyrend, illetve |céljabol fontos adott éviellenérzése Havonta i
a munkakori leirasok szerint [analitikus ténylegefa Gazdasa 1 Szobeli evekenvsé
(3) Folyamatos, legalabb nyilvantartasok |Jegyz6 5 nyilvantarta gi alkalom beszam Jegyz6 gekhez y
havonta korének, konyvel sokba valo [vezetd mal oltatas ancsolods
(4) Analitikus vezetési ési |betekintésse anpazok
nyilvantartasok modjanak adott munkak (I, azok 1,’, "
(5) Analitikus konyvelés évre vonatkozo megkez jalapossaga, o
(6) Bankszamlara, vagy meghatarozasa, dése  |naprakészsé
pénztarba torténd az esetleges eloétt  |ge sth.
bevételezésre vald hivatkozasvaltozasokra szempontja
figyelemfelhivd) bol
S
- a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok
kéthti kapcsolat, feladasok
(1) Aht., Aht: Vegrehajtas1 Evente
rendelete, szamviteli rend, ,
szamviteli jogszabalyok A feladasok L A ff:la(’ia’sc?k A . .
) o T - alkalom felkészitésén beszamola
(2) Gazdalkodasi ligyintéz6 — rendjének, mal.a ek Feladas i
gazdalkodasi tigyrend, illetve [bels6 én ’1e effigyelemme Gazdasa onként 1SZ(’)beli evekenysé
a munkakdri leirasok szerint [szabalyozasana|Jegyzo A yieg | Kisérése. a Qi alkalom beszam Jegyz6 gekhez y
(3) Egyeztetési tevékenység [k érintettekkel . , . |vezeto oltatas ‘1
. IR . konyvel [feladasok mal kapcsolodo,
legalabb havonta, fokonyvi  vald L , K an. azok
konyvelésnek feladas megbeszélése :Sl sramszakl M
hegyedévente elagato ellendrzése elott
i L. ) k elott
(4) Konyvelési naplok,
negyedéves feladas
bizonylatai
(5) Fékonyvi konyvelés
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
- a bizonylati rend ) Gzonylati
1) Szamviteli torvény, Evente rend
Szamviteli torvény /A bizonylati 1 betartiséna A
végrehajtasi rendeletei, rend adott évi alkalom Kk nyomon beszamola
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi Kiemelt mal, a Sveiése a IGazdasa Feladas Szobeli Si
vezetdje, munkakori leirasa  [teriilteinek I . [ténylege folvamatok (i onként 1b im |7 . [tevékenysé
(3) A szabalyzat készitési attekintése, az ceyZ0 g b y 16 9 " alkalom letsie}m c8yzo gekhez
kotelezettséget elrendeld esetleges Uj lkonyvel bz tZliiz tésb Ve mal oatas kapcsolodo,
jogszabaly szerint, illetve elemek €si e illetve an, azok
évente megtargyalasa feladato [ ,, ~ . el6tt
(4) Bizonylati szabalyzat, k elott SZOb?h
: d beszamoltat
Bizonylati album A




- bizonylatkezelés
(1) Szamviteli torvény,
Szamviteli torvény
végrehajtasi rendeletei, A
bizonylati szabilyzat, Evente blzs)nylatke
bizonylati aloum A 1 zelés A
(2) Gazdalkodasi iigyintézd — bizonylatkezelé betartasana f s
. o . alkalom beszamola
gazdalkodasi tigyrend, illetve s fontosabb k nyomon .
1 . el mal,a |7 .|Havonta|, .. . si
a munkakdri leirasok szerint [teriileteinek ) kovetése a |Gazdasa Szobeli , .
e s . [ténylege . 1 . . [tevékenysé
(3) Folyamatos attekintése, Jegyz6 folyamatok (i beszam [Jegyz6
. . R, S , . falkalom . gekhez
(4) Bizonylatok (belsé kiilonos .. ba vald vezetd oltatas gy
. . ; . . konyvel o mal kapcsolodo,
bizonylatok), kimutatasok  [tekintettel az 1j s betekintésb an. azok
(5) Analitikus és fokonyvi  |bizonylatkezelé e, illetve p
. . S feladato|” ., " . el6tt
konyvelés si teriiletekre K elbtt szobeli
(6) Bankszadmlaval, vagy beszamoltat
pénztarral kapcsolatos as
pénzmozgas teljesitése a
pénzgazdalkodasi jogkdrok
gyakorlasat kovetéen
9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- a SZzerv
készpénzforgalmanak
bonyolitasa bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat
alapjan
(1) Szamviteli térvény,
Szamviteli torvény
végrehajtasi rendeletei, A pénztar
bizonylati szabalyzat, A pénztaros, tevékenysé
bizonylati album, hazipénztar pénztar gének
¢s pénzkezelési szabalyzat  |helyettes, attekintése A
(2) Pénztaros — gazdalkodasi [illetve . pénztari
N . T ,, Evente |, . .
tigyrend, illetve a munkakori [pénztarellendr 1 pénztarnapl tevéken
leirasok szerint sze.me'lyen’ek alkalom [ 111efv§ 2 | Gazdasé Havontalység ) Evente 1-2
(3) Folyamatos felilvizsgalata, leovzd  Imal pénztarjelen : 1 ellenérz eovzd  lalkalomma
(4) Bevételi és kiadasi a feleldsségi [ o270 9 hések 9 lalakalo [ése £y
P . illetve - vezetd o |
pénztarbizonylatok, nyilatkozatok <ziiksé alapjan, mmal  |szobeli
pénztarjelentés meglétének szerintg szlikség beszam
(6) Pénztari bevételezés és  fellendrzése, az esetén oltatassal
lkiadas — csak a Osszeférhetetle rovancs I
pénzgazdalkodasi jogkordk |nségi helyzetek készitése,
gyakorlasat kovetéen feloldasa beszamoltat
as
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
- a bankszamlaforgalom A bankszamlan A A
bonyolitasa keresztiil Evente [bankszamla banksza
(1) Szamviteli torvény, bonyolodo 1 forgalom Havonta mla
Szamviteli torvény forgalom soran alkalom fattekintése |Gazdasa 1 kezelési Evente 1-2
végrehajtasi rendeletei, a bankszamla |Jegyz6 mal, a Qi tevéken [Jegyz6 |alkalomma
) ) . : . . falakalo |~
bizonylati szabalyzat, felett illetve |banknaplo, [vezetd ység |
- . o ok mmal .
bizonylati album, a rendelkezési sziikség illetve a ellenérz
bankszamlapénz kezelési jogosultsaggal szerint [bankszamla ése
szabalyzat birdk forgalom szobeli




(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — fattekintése, a tételes beszam
gazdalkodasi ligyrend, illetve [belsd vizsgalatav oltatassal
a munkakori leirasok szerint [nyilvantartasi al I
(3) Folyamatos ¢s utalasi rend
(4) Banknaplo megbeszélése
(6) Banki bevételezés €s
kiadas — csak a
pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasat kovetden
- az utalasok teljesitése
(1) Szamviteli torvény,
Szamviteli torvény Az utalasok
végrehajtasi rendeletei, rendjének
b}zonylat% szabdlyzat, Az utaldsok ) attekintése Beszam
bizonylati album, . Evente fa .
. . - teljesitési o . oltatas a
bankszamlapénz kezelési . 1 nyilvantarta e o
, rendje -, . [Havontabejové .
szabalyzat : alkalom [sok alapjan, (Gazdasa 1 Evente 1-2
. c . [elveinek, a . o . 1 szamlak .
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — P Jegyz6  |mal, fizetési o] . . Jegyz6 jlkalomma
. o . vezetendd . e . [alakalo jutalasi
gazdalkodasi tigyrend, illetve | .., . illetve |felszolitaso [vezetd . |
a munkakori leirasok szerint nyilvantartasok sziikség [k mmal rendje
tartalmanak SCE 1 betartas
(3) Folyamatos echatirozdsa szerint  |késedelmes 4r6l
(4) Szallitok nyilvantartasa, & fizetések
banki utalas esetén
(6) Banki kiadas — csak a konzultacio
pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasat kovetéen
11. A leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkozo A
aktualis szabalyok attekintése leltarozdsra
(1) Szamviteli térvény, valo [ eltéroz
S?amwt.el,l t.orveny . A leltarozéssal Evente |felkésziilés asra
vegrehajtdsi rendeletet, kapcsolatos 1 soran valo
leltarozasi és leltarkészitési |. 1 . . . .. Beszdm .
. jogszabalyi alkalom |szakmai  |Gazdasalfelkészii . Evente 1
szabalyzat o ,, . : . oltatas a ,,
, . lel6irasok Jegyz6  |mal, beszamoltat gi 1és . .Hegyz6 jalkalomma
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi |, .. ., . X ,, . felkészii
B , > 2 attekintése, a illetve |is, az vezetd |soran 1-|, . |
vezetd, gazdalkodasi e o 1ésrol
iovinténd — oazdalkodési valtozasok sziikség jalkalmazan 2
ney 8 .. [megbeszélése szerint [do alkalom
igyrend, illetve a munkakdri ,
> . nyomtatvan mal
leirasok szerint ok
(3) Leltarozas elétt, évente Zt tekintése
legalabb 1 alkalommal
- a leltarozas értékelésénél
figyelembe veendd értékelési
szabalyok. e Az eszkdzok és Az , ,
(1) Szamviteli torvény, . R Leltaroz|Beszam
RV forrasok - értékelés . .
Szamviteli torvény crtckelési Evente soran asra oltatas
végrehajtasi rendeletei, o 1 . vald az
R , szabalyai szakmai . R P :
értékelési szabalyzat 12 alkalom |, . |Gazdasa(felkészii|értékelé Evente 1
, . [megbeszélése, B tajékoztatas | . . ; ,,
(2) Szerv vezetbje, gazdasagi |, . Uegyz6  |mal, R | 1és Si Jegyz6 [alkalomma
A . = ¢s a leltarozasi - nyujtasa €s ,, .
vezetd, gazdalkodasi . X illetve . ., [vezetd |soran 1- feladato |
.S, . L. tevékenységre - [konzultacio
igyintéz6 — gazdalkodasi Kihato szlikség 2 k
igyrend, illetve a munkakdri feladatok szerint foladatellat alkalom |ellatasar
leirasok szerint meebeszélése oval mal 01
(3) A leltérozasi, értékelési £
feladatok ellatasa elott,
évente legalabb 1 alkalommal
- a leltarozasi iitemterv A leltarozasi Evente |A késziilo Gazdasé Leltaroz|Beszam Evente 1
elkészitése itemterv Teovzé egy itemterv i asi oltatas Jeovzé  lalkalomma
(1) Szamviteli torvény, elkészitésével [ 277 lalkalom fattekintése, gezeté iitemter az gy |
Szamviteli torvény kapcsolatos mal, az |ellenOrzése, elkésziil




végrehajtasi rendeletei, feladatok itemter [sziikség elkészit |t
leltdrozasi iitemterv megbeszélése \Y esetén Ese leltaroza
(2) Gazdalkodasi igyintéz6 — készités [konzultacio soran 1-si
gazdalkodasi ligyrend, illetve e eldtt 2 iitemter
a munkakori leirasok szerint alkalom vrél
(3) A leltarozasi szabalyzat mal
szerint
(4) Leltarozasi litemterv
- a leltarozasi tevékenység
tényleges végrehajtasa
(1) Szamviteli torvény,
Szamviteli torvény
végrehajtasi rendeletei,
leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat A
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — - —
. o . Evente . leltaroza)
gazdalkodasi ligyrend, illetve A leltarozas , .
.y . 1 . . Leltaroz|s zaro
a munkakdri leirasok szerint g végrehajtas . . «
I A leltarozasi alkalom |, as jegyz6k
(3) Leltarozasi litemterv . . anak o e . :
- tevékenység mal,a |, . . |Gazdasa|végrehajlonyvéne Evente 1
szerint x B . lattekintése | . . ,,
o el6tt a Jegyz0 |leltaroza g tasa k Jegyz6 [alkalomma
(4) Leltarozasi litemterv a leltarozasi ,, A
; L feladatok S vezetd [alatt 1-2 Jatvétele, |
szerint (leltarozasi . 12 , .dokumentu L
. . - atbeszélése végrehaj alkalom [sziikség
bizonylatok, jegyz6konyvek . mok ,
tasa . mal esetén
stb.) elott alapjan konzulta
(5) Analitikus és f6konyvi 6
kdnyvelés a leltarozas alapjan
(tobblet és hiany konyvviteli
rendezése)
(6) Pénziigyi rendezést csak a
leltarhiannyal kapcsolatos
felelosség miatt torténd
befizetés igényel
12. A selejtezési tevékenység
- a selejtezésre vonatkozo A
aktualis szabalyok attekintése selejtezésre
(1) Szamviteli torvény, valo A
Szamviteli torvény A selejtezéssel Evente (felkésziilés selejtezé
végrehajtasi rendeletei, kapcsolatos 1 soran sre valo Beszim
selejtezési szabalyzat jogszabalyi alkalom |szakmai  |Gazdasalfelkészii ltatés a Evente 1
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi eldirasok Jegyz6  |mal, beszamoltat gi lés . .. Jegyz6 |alkalomma
B . L i s . , ,, . felkészii
vezet6, gazdalkodasi attekintése, a illetve (s, az vezet6 |soran 1-|, |
., , [ e s o 1ésrol
igyintéz6 — gazdalkodasi valtozasok sziikség jalkalmazan 2
igyrend, illetve a munkakori [megbeszélése szerint [do alkalom
leirasok szerint nyomtatvan mal
(3) A feladatok ellatasa elétt, yok
évente legalabb 1 alkalommal attekintése
- a selejtezés 1vente Beszam
kezdeményezése A oltatas
AP alkalom o
(1) Szamviteli torvény, mal. a selejtezéjaz
Szamviteli torvény A selejtezés I P Si elkésziil
. s . . . selejtezé|A késziild
végrehajtasi rendeletei, kezdeményezés . S kezdem [t
L . . Si selejtezési p ., :
selejtezési szabalyzat, evel . |Gazdasagnye- |[selejtezé Evente 1
, L . [kezdem [kezdemény |_. . . ,,
vagyongazdalkodasi kapcsolatos  [Jegyzé |, , . gi Z€s Si Jegyz6 [alkalomma
, ényezés |ezések ,, fet
szabalyzat, vagyonrendelet  [feladatok, gy ... [vezetd [|elkészit kezdem |
\ AU A hataride [megbeszélé . . .
(2) Gazdalkodasi ligyintéz6 — [jogkorok . ¢se alatt €nyezés
. [ . 14 jét se
gazdalkodasi tigyrend, illetve megbeszélése « 1-2 sel
1 27 . megeldz
a munkakori leirasok szerint ,, alkalom [kapcsol
o . 03
(3) Selejtezési szabalyzat . mal atban
- hoénapba .
szerint 0 ellatott




(4) Selejtezési feladato
kezdeményezés krol
- a selejtezési tevékenység
tényleges végrehajtasa A
(1) Szdmviteli torvény, seleiteré
Szamviteli torvény » !
végrehajtasi rendeletei, avaslat
selejtezési szabalyzat Evente Je 1'érésol
azdalkodasi ligyintézo — selejtezés .
(2) Gazdalkodasi ugy 1 A selejt Selejtez kjstb
gazdalkodasi ligyrend, illetve o végrehajtas . g L,
- munkakéri lefrésok szerint A selejtezési alkalom Anak Esi attekinté
o . tevékenység mal,a |, .. .. |Gazdasaftevéken [se, Wl
(3) Selejtezési szabalyzat, M B . lattekintése | . . . [Sziikség
. s elott a Jegyz6  [selejtezé R o] ység  [megbes [Jegyz6 X
valamint a jovahagyott feladatok a selejtezési 5 lalatt 1-2 lzela szerint
selejtezési okmany szerint eladato S .dokumentu vezetd  alatt 1-21z¢lcse, a
@) ua atbeszélése végrehaj mok alkalom [véglege
(5) A selejtezett, illetve fdsa | apin mal 5
hasznositott va : 4 elott sclejtezé
gyontargyak i
analitikus és fokonyvi Jokume
konyvelése
6) Pénziigyi rendezést csak a 2:32;';
hasznositassal kapcsolatos
bevétel igényel
13. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teriiletre vonatkozo
szabalyok attekintése A
(1) Az Aht., az Aht. \alamennvi szabalyok
végrehajtasi rendelete, a ke y altalanos Szobeli
gazdalkodasi ligyrend ) ga Korldséra Evente érvényesiilé beszam
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi 24 1. [sének Havontaloltatas a
i , 2 S jogosulttal . |legalabb|. , . ,
vezetd, gazdalkodasi s Jegyzo, figyelemme |Gazdasa|legalabb|szabaly Siiksé
igyintéz6 — gazdalkodasi .. . [polgarmes | kisérése, (gi 1-2 ok Jegyz6 seg
N . .. . [megbeszélés, a alkalom . . " , szerint
igyrend, illetve a munkakori | .. . ter . [szabalyozas|vezet6 [alkalom |betartas
> . kdzponti €s a mal, év g .
leirasok szerint helvi szabdlvok eleién ban 1évo mal aval
(3) Evente legalabb 1 iyl szabaly J értelmezési kapcsol
attekintése, .
alkalommal <rtelmezése problémak atban
(4) Pénzgazdalkodassal megbeszélé
kapcsolatos belsé se
szabalyozas
Szobeli
beszam
- a kotelezettségvallalasok ﬁllteeﬁla;’a
bonyolitasa \oteloze
(1) Az Aht., az Aht. L
\ o A ttségvall
végrehajtasi rendelete, a .. o .
azdalkodasi tigyrend kotelezettségva A alasok
& . o llalasra kotelezettsé nyilvant .
(2) Gazdélkodasi igyrend, vonatkozo Evente |gvallalasi artasana Legaldbb a
illetve a munkakori leirasok | .., , o e Havonta feléves és
. eldirasok . [legalabbdokumentu , , , )
szerint 12 Jegyzd, Gazdasa|legalabb . Eves
megbeszélése, , mok . valamin . (.
(3) Folyamatosan polgarmes OO [ 1-2 Jegyz0 |beszamolo
(4) Kotelezettségvallaldsi ter alkalom fittekintése, U o lyicatom [f &2 hoz
o , & nyilvantartasok mal, év |egyeztetése eléirany ,
nyilvantartas ) 2 ; mal kapcsolodv,
(5) Analitikus kényvelés ra vonatkozo elején |mas zat- X
valamint az anali tiius ’ eloirasok dokumentu felhaszn
- X , . rogzitése, mokkal alasi
onyvelés feladasa alapjan a ontositésa itemter
Otelezettségvallalasok P "
Onyvelése a 0-s teljesité
szamlaosztalyba .
sének
attekinté
Se




- a kotelezettségvallalasok

ellenjegyzése Az A Szobeli
(1) Az Aht., az Aht. ellenjegyzés kotelezettsé beszAm
végrehajtasi rendelete, a kotelezd - gvallalasok . . Legalabb a
. . Evente . Ellenjeg|, ,- oltats
gazdalkodasi ligyrend, jellegének, \eoalabb ellenjegyzé 78 Minden a7 féléves és
pénzgazdalkodasi jogkdrok |koriilményeine 1 & se sordn az ?I”e t’ve koteleze ellenie éves
szabalyozasa k, tartalmanak |Jegyzd ellenjegyzé . [ttségvall| ", 1eq y egyz6 |beszamold
. , Lo 14 alkalom gazdasa | ., yzési
(2) A pénzgazdalkodasi megbeszélése, mal. év i alas eveken hoz
jogkorok szabalyozasa a ) " ttartalmanak g . lesetén ¢ oel kapcsolodv,
szerint felhatalmazott claen megfeleld vezeto Kseggel a
(3) Folyamatosan feladatellatok kontroll a?bp::o
(4) Ervényesité lap és tajekoztatasa ellatasa
utalvanyrendelet
A teljesités
- a teljesités szakmai szakmai
igazolasa A teljesités igazolasa Szobeli
(1) Az Aht., az Aht. szakmai menetébe GazdaséHavontalbeszam
végrehajtasi rendelete, a igazolasa Evente torténd i 122 oltatis a Legalabb a
gazdalkodasi ligyrend, menetének, az \eoalibb betekintés, ?/eze 6 llkalom lszakmai féléves és
pénzgazdalkodasi jogkorok [igazolas 1 & beszamoltat mal ieliesité eves
szabalyozasa szempontjainak{Jegyzo Slkalom as. A ! Jegyz6 |beszamolo
(2) A pénzgazdalkodasi , valamint nal. év  oazolas hoz
jogkorok szabalyozasa modjanak 7 1A teljesités s kapcsolodv,
- . elején |, Feladate|Folyam [aval
szerint meghatarozasa, és a ‘o a
. i ,[llat6  Jatosan |kapcsol
(3) Folyamatosan koz0os kotelezettsé atban
(4) Ervényesito lap és ¢rtelmezés gvallalas
utalvanyrendelet Osszehasonl
itasa.
Az
¢rvényesité
s menetébe
torténd
betekintés,
beszamoltat
4s.
- érvényesites As B it Sz6beli
(1) Az Aht., az Aht. L [ ey beszam
végrehajtasi rendelete, a crvenyesites ndg oltatas
. o ’ kotelezo . dokumentu |Gazdasa|Havonta Legalabb a
gazdalkodasi tgyrend, jellegének Evente mok és az (gi 1-2 Az féléves és
pénzgazdilkodisi jogkdrok Lériifl;mén ’eine legalabb érvényesité gezeté alkalom crvenye éves
szablyozdsa k tartalmzi,nak Jegyz6 L s ala yét mal sitési Jegyz0 |beszamolo
énzgazdalkodasi 12 alkalom | "™, tevéken
2) A pénzgazdélkodasi ' &y Ikal P) ¢ken [ °5Y
S . . megbeszélése, . képezd R hoz
jogkorok szabalyozasa mal, év . ység .
. a .~ |szakmai  [Feladate[Folyam "2, kapcsolody,
szerint felhatal elején | . At ellatasa
(3) Folyamatosan elhatalmazott IgaZOl?lS, ato atosan val a
r o s . feladatellatok valamint a
(4) Ervényesit6 lap és 4 ekoztatasa fedezet kapcsol
utalvanyrendelet J o atban
meglétének,
Osszegszertl
sége, €s
alaki
kovetelmén
ye
betartasana
k
ellenérzése
- utalvanyozas Az Jegyz6, |[Evente |Az Gazdasa|Havonta|Szobeli Legalabb a
(1) Az Aht., az Aht. utalvanyozasra [polgarmes|legalabbutalvanyozolgi legalabbbeszam [Jegyzd [féléves és
végrehajtasi rendelete, a vonatkoz6 ter 1 tt vezetd |[1-2 oltatas Eves




(6) A hasznositassal
kapcsolatos bevételek €s
kiadasok pénziigyi rendezése

gazdalkodasi tigyrend, eloirasok alkalom dokumentu alkalom beszamolo
pénzgazdalkodasi jogk6rok megbeszélése, mal, év [mok mal hoz
szabalyozasa feladatellatok elején |attekintése, kapcsolodv
énzgazdalkodasi tajékoztatasa egyeztetése a
2) A pénzgazdalkodasi £iék . gy .
jogkorok szabalyozasa mas
szerint dokumentu
(3) Folyamatosan mokkal
(4) Ervényesit6 lap és
utalvanyrendelet
Az
- utalvanyozas ellenjegyzese ngg;géyzes
(1) Az Aht., az Aht. - elleodnek Az Szobeli
végrehajtasi rendelete, a i{é’)rﬁ%mén ’eine utalvanyok beszam [ coalabb a
gazdalkodasi tigyrend,  ta rtalrnZnak Evente |ellenjegyzé [Ellenjeg oltatas félegves &
pénzgazdalkodasi jogk6rok Ir;e besz&lése legalabbse soran az |yz0, Minden |az cves
szabalyozasa 3 & ’ Jeavzs cllenjegyzé |illetve |utalvanyjellenjeg eovzd  Ibeszamold
(2) A pénzgazdalkodasi felhatalmazott 9y alkalom |s gazdasa jozds  |yzési £y hoz
jogkorok szabalyozasa reladatelltok mal, év [tartalmanak gi esetén [tevéken ancsolody
szerint 4 ckoztatisa elején |megfeleld |vezetd ységgel N P
(3) Folyamatosan J kontroll kapcsol
(4) Ervényesit6 lap és ellatasa. atban
utalvanyrendelet
14. Vagyongazdalkodas
o . A
- a vagyon nyilvantartasa \vaavonnvil
(1) Aht., Aht. végrehajtasi vé?r%/a o Susbeli
rendeletei, Szamviteli A . . , [Evente
torvény, Szamviteli torvény [vagyonnyilvant Evente [ba va!o beszim egyszer
, o . > legalabb etekintés, ,[Legalab [oltatas, o
végrehajtasi rendeletei, artasra 1 - Gazdasa b agvonk legalabb a
vagyon rendelet, szamviteli |[vonatkozo Jegyzd ... [0 .: 9y ., Jegyz6 |beszamolod
, alkalom fegyeztetést . [negyedélimutatas
rend szabalyok al. &y lodlzs vezetd enként lok hoz
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — jattekintése, ele':én Jokumentu stiekinte kapcsolodv,
munkakori leiras szerint megbeszélése ! mok e a
(3) Folyamatosan clkészittetés
(4) Vagyonnyilvantartas o
- a meglévo vagyon
hasznositasa
(1) Aht., Aht. végrehajtasi A
rendeletei, Szamviteli \aqvonhasz
torvény, Szamviteli torvény nogi);ésra Szobeli
végrehajtasi rendeletei, vonatkozd beszam
vagyon rendelet, szamviteli - oo oltatas,
rend A haS”ZI}OSI‘[aSI elolras’olf vagyonh )
(2) Képvisel6-testiilet, a lszl;f;%iiiil;e a Evente betartésina asznosit le?ve;[zr
szerv vezetOje, gazdasagi . legalabb oo . [Legalab [assal 9y 1
,, p i vonatkozo ellendrzése (Gazdasa legalabb a
vezetd, gazdélkodasi belsd Jegyz6 L az egyes i b kapcsol Jegyz0 |beszamolo
tigyintéz6 — az (1) pontban szabalvok 4 alkalom haszgn)gsi ths geze " negyedé atos 24 hoz
leirt szabalyzatok szerint éttekin};ése mal, év ok soran venként [bevétele Kkapcsolody
(3) Folyamatosan PPN elején k és P
. felelosok (dokumentu o a
(4) Analitikus . kiadaso
o, , meghatarozasa mok
nyilvantartasok ellendrzése k
(5) A hasznositassal illetve ’ megbes
lkapcsolatos analitikus és beszamoltat z¢lése
fokonyvi konyvelés 45)




- a meglévo vagyon
ertékesitése
(1) Aht., Aht. végrehajtasi
rendeletei, Szamviteli
torvény, Szamviteli térvény
végrehajtasi rendeletei, A
vagyon rendelet, szamviteli
vagyonv
rend Az altozaso
(2) Képvisel6-testiilet, a ¢rtékesitésére Evente Az Kkal
szerv vezetdje, gazdasagi vonatkozo leealdbb értékesitési kancsol
vezetd, gazdalkodasi belsd & cljarasok  (Gazdasa P Legalabb
. f L. 1L . - \vagyon [atos . .
ligyintéz6 — az (1) pontban  [szabalyok Jegyz6 figyelemme gi ot el Jegyz0 negyedéve
? . . o alkalom | =7~ " . |értékesitiszamsza ;
leirt szabalyzatok szerint attekintése, . L kisérése, |vezetd |, eai b s 2 nként
O 1 g mal, év , ése elottki és
(3) Az értékesitésre ertékesitési .~ |beszamoltat R
Y qen -, elején |, szobeli
vonatkozo dontés, illetve iranyok as . ,
T . . informa
dontés-elokészités szerint meghatarozasa cio
(5) Az értékesitéssel érés
kapcsolatos analitikus és
fokonyvi konyvelés
(6) Az értékesitéssel
kapcsolatos bevételek
pénziigyi rendezése
15. A féléves beszamolasi tevékenység
1z s A félé A A 12
- a féléves beszamolo cleves . . A féléves
s . o1 2 beszamolor feléves [féléves . ,
elkészitésére valo felkésziilés . . . , beszamola
( ; ., ., "|A vonatkoz6 a valo beszam [beszam .
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és |. . el . L. Si
e s L. . . . [jogszabalyok A felkésziiltsé ,jolo olasi . .
koltségvetési, beszamolasi [, ©° 1z . Gazdasa| , . . tevékenysé
szabalyzat a‘gteklntese, a Jegyz féléves |grol gi készités [tevéken Jegyz6 |g sordn
. kiadott beszam [tajékozodas . leeldtt |ység .
(2) Az (1) részben , . . 1x vezetd |, , . legalabb 2-
. , atmutatok 010 elott|, s soran [soran
meghatarozott szabalyzat 12 p 11 3
. megbeszélése ¢értekezletek = szobeli
szerint 1z IS alkalomma
megbeszélé sziikség [tajékozo
(3) u.a. N ; |
se szerlien |das
‘1 , o Szobeli
- a féléves beszamolas fébb 12 .
\ Megbeszélés az, , beszam
munkafolyamatokra vald (12 Egyeztetés, .
, . legyes féléves - oltatas a
lebontasa, munkamegosztas beszAmolasi szobeli léves
(1) Aht, Aht. mik. rendje, és beszamoltat , Féléves
i1, L. , .. Imunkafolyamat A . . , beszam . ,
koltségvetési, beszamolasi o . as, valamint|Gazdasa L beszamola
, ok ellatasanak . [féléves et | Folyam |olasi o |
szabalyzat . . Jegyzd . laz elkésziilt Qi Jegyz6 si
, varhato beszam |, . latos feladato
(2) Az (1) részben s s  1x,, [iTOtE vezetd feladatok
. , 1dGszakairdl, és 010 elott k .
meghatarozott szabalyzat anyagokba ellAtasé végén
szerint torténd
munkamegoszt o nak
(3) u.a. \ o betekintés ,
,, C as rendjérél menetér
(4) Belso utasitas 51
A
- a féléves beszamoloval Szobeli, illetve féléves
kapcsolatos feladatellatasra  |irasbeli utasitas A féléves beszam
vonatkoz6 altalanos az egyes beszamolok olo
szabalyok meghatarozasa és |el6iranyzatokh A munkapélda dokume A féléves
betartatasa 0z tartozo féléves |nyaiba, Gazdash ntacio beszAmol4
(1) Aht, Aht. miik. rendje és |beszamolas . |beszam [alapszamita| . Folyam |[attekinté v e
S L . . L . - Jegyz6 L . gi Jegyzé s
koltségvetési, beszamolasi  (rendjérdl (pl. olasi  [saiba . |atos se —
. PP P vezetd , feladatok
szabalyzat az id6aranyos munkak torténd beleértv éoén
(2) Az (1) részben teljesitéstol elott  [betekintés, e £
meghatarozott szabalyzat valo eltérés tajékoztatas valamen
szerint magyarazata kérés nyi
(3) u.a. stb.) eléirany
zat-




teljesité
st, és
idéaran
y0s
eltérést
kifejto,
igazolo
szamitas
t,
nyilvant
artast,
és
szovege
S
tajékozt
atast
sth.
A
féléves
beszam
0lo
- a koltségvetési rendelet A féléves dokume
cimrendjérdl vald beszamolasi ntacioin
tajékozodas, a cimrend munkak ak, a
szerinti féléves beszamolas A megkezdése hataroza A féléves
(1) Aht, Aht. mik. rendje, és gy féléves [soranaz  |Gazdasa t, ill. beszamola
1 L , .. |Vezetdi szobeli B , . Folyam P
koltségvetési, beszamolasi , . Negyz6 |beszam [egyes gl rendelet Jegyz6 si
. beszamoltatas , ; . [atos
szabalyzat olomun |cimrendek |vezetd - feladatok
(2) Az (1) részben kak eldttbeszamolo tervezet végén
meghatarozott szabalyzat tervezetébe cimrend
szerint valo ek
(3) u.a. betekintés szerinti
Osszealli
tasanak
ellendrz
Ese
Az
- a féléves beszamolod soran egyeztet
ellatando egyeztetési s
feladatok Az folyama
(1) Aht, Aht. miik. rendje és egyeztetési tanak 12
e . . . A N A féléves
koltségvetési, beszamolasi  [Konzultacid az (1 feladatok . [Legalab [attekinté ARy
. . . féléves Gazdasa beszamola
szabalyzat ellatando eavzd  beszim dokumentu i b1l se Teovzd ki
(2) Az (1) részben egyeztetési £y , mainak, 9 lalkalom utolag, a £y
p . . olomun | . . Ivezetd feladatok
meghatarozott szabalyzat feladatokrol 1. [feljegyzései mal rendelke .
. kak elott . végén
szerint nek zésre
(3) u.a. attekintése allo
(4) Egyeztetési dokume
dokumentumok ntumok
alapjan
- a féléves beszamolo A Legalab [Szobeli
szamszaki adatainak A féléves szamszaki ba beszam
elokészitése beszamolo A adatok féléves [oltatas A féléves
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és [adatszolgaltatas 12 \valodisagan ,[beszam |az AR
e L , . 1 s feléves Gazdasa| ., beszamola
koltségvetési, beszamolasi  |valodisaga . . lak . olo adatok o s
. . . Jegyz6  |beszam P | (o 1. Jegyzo s
szabalyzat ¢rdekében . ellenérzése, . lelkészit valodisa
. . olomun | ... "7 vezetd |, . feladatok
(2) Az (1) részben betartando Wik elst® fokonyvi ¢ése elott|ga [ éoén
meghatarozott szabalyzat szempontok kivonat és 1 ¢rdekéb &
szerint megbeszélése az egyes alkalom fen
(3) u.a. szamlaforga mal ellatott




(4) Fékonyvi kivonatok, Imak feladato
szamlaforgalmak ellendrzése, krol,
kinyomtatisa sziikség azok
szerint a eredmén
konyvelés yeirdl
korrekcidja
™ ’felgvre S fo,k onyvi klvqnat. A fokonyvi A cimrend
elkészitése cimrend szerint is Kivonat szerinti A
(1) Aht, Aht. mlk. rendje és |, A s fokonyv |A
i 1es . . . . |cimrend _— fokonyvi A _— oy
koltségvetési, beszamolasi - fokonyv| . Gazdasali fokonyv A fokonyvi
. szerinti . kivonatok | . . . -
szabalyzat . s s i NPT o kivonat |i kivonatok
. clkészitésének B . szamitasain " . ,, o T Ak
(2) Az (1) részben . Pegyz6  [kivonat vezetd, [0k kivonat [Jegyz6 |elkészitésé
, , megbeszélése a ak, . o ris w n
meghatarozott szabalyzat R L ok cimek |készités ok t kovetden
. konyvelési . . . |esetleges A P
szerint ., . készités ... . [vezetdi |e soran [attekinté
sajatossagok .. ladatgyljtés
(3) u.a. . e elott |, folyamase
) . _— figyelembevéte ének
(4) Kimutatasok készitése \ R tosan
. . 1ével attekintése
cimrend szerint
A féléves
- a féléves beszamolo beszamolo A
szamszaki elkészitése szamszaki A szamsza A
(1) Aht, Aht. mik. rendje és [elkészitése a _ A késziilo ki . A
1 L , L. , fokonyv| . . |szdmsza , .
koltségvetési, beszamolasi  [cimrend ; szamszaki Gaz dasébeszam i szamszaki
szabalyzat szerinti leovzd  kivonat beszamolo : olo beszam eavzd beszamolo
(2) Az (1) részben fokonyvi gy tervezetekb O lelkészit | <, &Yz i
. , . ok i vezetd |, 0lok s
meghatarozott szabalyzat kivonatok ... levalo ése e elkészitése
. e, készités . . attekinté .
szerint felhasznalasaval . |betekintés soran utan
e utan se
(3) u.a. I, az esetleges folyama
(4) Féléves beszamolo kritikus pontok tosan
megbeszélése
- a féléves beszamolot
jOovahagyo testiileti
dokumentum A jovahagyo A A
(hatarozat/rendelet) .
o ir dokumentum szamsza|A dokume
clkészitése elkészitésével ki dokumentu A ntum
(1) Aht, Aht. miik. rendje és . . feladatel
S L. .2~ |kapcsolatos beszam |m Gazdasal| , , tervezet A tervezet
koltségvetési, beszamolasi L ,, X . latas N ,, e
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- a féléves elemi beszamolo o~ e!eml . elkészit A féléves
ot beszamold ett .
megallapitasa, - 14 elemi
), tartalmi 12 feléves . i
dokumentaciojanak . . A A féléves . beszamolo
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6/1. szama melléklet

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabalytalansag kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kozremiikddni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet (szervezeti egység) Teriilet

Pénziigyi és Ado Iroda PH. Gazdasagi szervezete

6/2. szamu melléket
Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo6 szabalyok
A biintetéeljaras meginditasa

A Binteté Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birosagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomésara
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl szold LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag
részeérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szo6ld 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyb6l €s a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992.
évi XXXIII torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.



4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

6/3. szamu melléklet

Ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzési folyamatok behalozzak a szerv valamennyi tevékenységét, igy kapcsolodnak a
kiilon meghatarozott:

- tervezéssel ¢és
- a végrehajtassal kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellaitandd ellendrzési
tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenérzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kovetkezok:
- a tervezési feladatok ellatasa sordn munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arr6l, hogy az egyes szamitdsok mindig ellenérzésre kertiljenek,
- a felhasznéladsra keriil6 alapdokumentumok teljességérdl, valddisdgarol kiilon
meggy6zddjenek, legyenek erre vonatkozoan is feleldsok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossagiiak a
kovetkezdk:
a) szabalyzatok korében:
- a szabalyzatok folyamatos ellenérzése a jogszabalyoknak és belsd szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valé megfeleléség szempontjabol,
- a szabdlyzatok betarthatosagdnak folyamatos ellendrzése, visszacsatolasok, a
tulszabalyozas csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;
b) személyi juttatasok és 1étszam-gazdalkodas korében:
- a rendelkezésre allo személyi nyilvantartasok, valamint a kotelez6 béremelések
figyelembevételének ellendrzése a tervezés soran, - beleértve a potlekokat,
kiegészitéseket stb. is,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa,
- a megbizasi szerzOdések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzddések
ellenjegyzésének biztositasa,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozd dokumentumok ellendrzése,
- a jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek eredetének és a kifizetés jogossaganak
kifizetés elotti ellendrzése,
- a személyi juttatasok eldirdnyzata gazdalkodasanak eldiranyzat-felhasznalasi
itemtervvel valo 6sszehasonlitasa, a kiemelt eldiranyzat felhaszndldsanak nyomon
kovetése (ne torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),
- fliggetlen belsd ellendrzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok felhasznalasa a
gazdasagos munkaerd-felhasznalas érdekében;
c¢) dologi kiadasok korében:

- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdasagos bonyolitdsa
megszervezésének folyamatos ellendrzése,
- az egyes eldiranyzatok felhasznalasanak nyomonkdovetése a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran,



- a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatisok — pontos felhasznalasi helye
megjelolésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasairol megfeleld informécio alljon rendelkezésre az onkdltségszamitashoz,
valamint a  gazdasagossagi, hatékonysagi, valamint eredményességi
szamitasokhoz;
d) felhalmozasi kiadasok korében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,
- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi modra
vonatkozoan rovid, kozép €és hosszli tava ,tanulmanytervek” készitése, mely
tartalmazzak a varhato fenntartasi kiadasokat,
- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvaldsitasanak ellendrzése;
e) a bevételek beszedése korében:
- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések,
lehetoségek meghatarozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem
javitasara intézkedések meghatarozasa,
- a szerv szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,
- a bevételekre vonatkozo analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése,
szilkség esetén javaslattétel a részletezO nyilvantartdsok megvaltoztatasara,
bovitésére,
- az allami tamogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel el6fordulasanak
megakadalyozdsa érdekében folyamatos ellenérzés adatbekérés és kozvetlen
tajékozodas utjan,
- palyazati lehetdségek kihasznéldsanak ellendrzése;
f) a f6konyvi és analitikus konyvelés korében:
- az egymast kovetdé munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztdsa, -
lehetéség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus konyveld, mint a feladast készito,
- a kontirozo6 konyveld, mint a tényleges konyvelést ellato,

- a feladatellatok igy egymas tevékenységébe belelatnak, az esetleges
hibakat konnyebben megtalaljak, egymas jelzése alapjan megtorténik a hibak
kijavitasa, a hidnyossagok potlasa,

- rendszeresen gondoskodni kell az

- analitikus konyvelés helyességérdl, naprakészségérol a rendelkezésre allo

alapdokumentumok alapjan,

- a fokonyvi konyvelés helyességérdl, (a szamlaforgalmak ellenérzésérdl

feljegyzest kell késziteni)

- a konyvelés ellendrzésérol a beszamoldsi tevékenység megkezdése elott
gondoskodni kell;

g) a bizonylati rend és fegyelem korében:
- a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemléen legyenek kitdltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgald alairas
helyek kitoltottek legyenek, €s a feladatot tényleg el is 1assak,
- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni

- a hazipénztari pénzkezelésnek €s bizonylatainak, ahol kiilon kiemelten

fontos az idésorrendiség betartasa,

- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltarozas csak akkor lehet megfeleld,

ha a bizonylatokat megfelel6d mdodon és tartalommal toltik ki,



- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a
szamviteli elszamolas alapbizonylataul szolgalnak;
h) vagyongazdalkodas korében:
- a vagyon folyamatos, megfelel6 részletezettségli nyilvantartasanak biztositasa az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- amérleg adatainak és az abban talalhat6 adatokat alatdmaszto fokonyvi és
analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
1) a beszamolasi tevékenység korében:
- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valodisdga €s teljessége biztositdsa az
egyes adatokat alatamasztd dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos
ellenorzésével,
- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épiild
feladatok ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrzé tevékenységével.

A fliggetlen bels6 ellendrzés a kockézatelemzés alapjan segiti a szerv szamara legnagyobb
kockazatot rejtd folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését, figyelemmel kisérését

6/4. szama melléklet

A belso ellendrzési tevékenység ellatasi forméajanak meghatarozasa:

a fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsuldsban valo ellattatasaval.



