3/1. 
melléklet a 17/2008. (VI.27.) önkormányzati rendelethez
A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok 

feladatkörök szerinti elkülönítése

	Pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok

megnevezése
	Feladatkörök megnevezése

	
	
	
	

	1. Pénzügyi dokumentumok elkészítése
	
	
	

	   1.1. Költségvetési terv
	
	
	

	         - azt intézményre vonatkozó költségvetési 

           koncepció
	Polgárm.,
jegyző
	Int.vez.
	Gazd.
ügyintéző.

	         - az intézmény éves költségvetési terve
	Polgárm.,

jegyző
	Int.vez.
	Gazd.

ügyintéző.

	         - az intézmény költségvetésének módosításai
	Polgárm.,

jegyző
	Int.vez.
	Gazd.

ügyintéző.

	         - az intézményt érintő normatív állami

           támogatások adatszolgáltatása a fenntartónak
	Int.vez
	
	

	   1.2. Kötelezettségvállalások
	Polgárm., int.vez., jegyző
	
	

	   1.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek
	Polgárm.
	Int.vez.
	

	         - beszerzések, vásárlások (melyeknek nincs

           előzetes kötelezettségvállalási dokumentuma)
	Polgárm.
	Int.vez.
	

	         - értékesítések
	Polgárm.
	Int.vez.
	

	         - selejtezés
	Polgárm.
	Int.vez.
	

	2. Előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyása, ellenjegyzése
	
	
	

	    2.1.Költségvetési terv 
	Képv.-test.
	
	

	          - jóváhagyása
	Képv.-test.
	
	

	          - előirányzat-felhasználási ütemterv
	Képv.-test.
	
	

	          - likviditási terv
	Képv.-test.
	
	

	    2.2. Kötelezettségvállalások ellenjegyzése
	pénzügyi ellenjegyző
	
	

	    2.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek

           jóváhagyása, ellenjegyzése
	Jegyző


	
	

	           - beszerzések, vásárlások (melyeknek nincs

             előzetes kötelezettségvállalási 

             dokumentuma)
	jegyző
	
	

	           - értékesítések
	jegyző
	
	

	           - selejtezés
	
	
	

	3. Gazdasági események elszámolása
	Gazd.

ügyintéző 
	jegyző
	

	   3.1. Költségvetési előirányzatok könyvelése
	Gazd.

ügyintéző
	
	

	           - eredeti előirányzatok 
	Gazd.

ügyintéző
	
	

	           - módosított előirányzatok
	Gazd.

ügyintéző
	
	

	    3.2. Előirányzat teljesítések könyvelése
	Gazd.

ügyintéző
	
	

	    3.3. Féléves beszámoló
	Gazd.

ügyintéző
	jegyző
	

	    3.4. Éves beszámoló
	Gazd.

ügyintéző
	jegyző
	


3/2. 
melléklet a 17/2008. (VI.27.) önkormányzati rendelethez

A belső szabályzatok listája és a felülvizsgálat rendje

	Belső szabályzatok megnevezése
	Felülvizsgálat időszakai, 

határnapjai
	Felülvizsgálat 

elvégzéséért felelős

személy

	1. Tervezéshez kapcsolódó szabályozások
	
	

	Tervezési és beszámolási szabályzat
	Változást követő 30 napon belül
	Gazd.

ügyintéző.

	Az intézmény közép és hosszútávú  programja
	kétévente
	Int.vez.

	2. Tevékenységhez, működéshez kapcsolódó általános szabályozások 
	
	

	Szervezeti és működési szabályzat részeként a következők
	Változást követő 30 napon belül
	jegyző

	- Ügyrend
	
	

	- Gazdálkodási ügyrend
	
	

	- Feladatellátás rendjének szabályozása
	
	

	Munkaügyi szabályok, pl.: Kollektív szerződés, közalkalmazott szabályzat stb.
	Változást követő 30 napon belül
	Int.vez.

	Tűzvédelmi szabályzat
	4 évente
	Int.vez.

	Munkavédelmi szabályzat
	évente
	Int.vez.

	3. Tevékenység pénzügyi-számviteli szabályozása
	
	

	Költségvetési rendelet részeként az intézményre vonatkozó 
	A K-T elé történő beterjesztést megelőző 10 nap
	Int.vez.
Gazd.

ügyintéző

	- az előirányzat és felhasználási ütemterv
	
	

	Likviditási terv  (az intézményre vonatkozóan)
	A K-T elé történő beterjesztést megelőző 10 nap
	Int.vez.

jegyző

	Vagyonrendelet intézményi gazdálkodásnál figyelembe veendő részei
	folyamatos
	Int.vez.

	Az önálló és a részben önállóan gazdálkodó intézmény között a munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjére vonatkozó megállapodás
	Változást követő 30 napon belül
	jegyző

	Számviteli szabályzatgyűjtemény részeként a következők (önállóan gazdálkodó intézménynél teljes körűen)
	Változást követő 30 napon belül
	Gazd.

ügyintéző

	- Számviteli politika és egyéb fontosabb előírások
	
	

	- Pénztár és pénzkezelési szabályzat
	
	

	- Bizonylati szabályzat és bizonylati album
	
	

	- Bankszámlapénz kezelési szabályzat 
	
	

	- Selejtezési és hasznosítási szabályzat
	
	

	- Leltározási és leltárkészítési szabályzat
	
	

	- Pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés hatásköri rendje
	
	

	- Eszközök és források értékelési szabályzata
	
	

	- Készletgazdálkodási szabályzat
	
	

	- Ha önköltség-számítási szabályzatra kötelezett, akkor: Önköltség-számítási szabályzat
	
	

	Számlarend részeként a következők
	
	

	- I. rész a főkönyvi számlák számlakapcsolatai
	
	

	- II. rész Egyéb szabályozási elemek további részeként a következők

     - A főkönyvi számla és az analitikus nyilvántartások tartalmára vonatkozó szabályok

     - A számlarendben foglaltakat alátámasztó bizonylati rend

     - Az analitikus nyilvántartások formájának, tartalmának és azok vezetésének módjára vonatkozó szabályzat.
	
	

	- Analitika album
	
	

	3. Ellenőrzéshez kapcsolódó szabályok
	
	

	Belső ellenőrzési kézikönyv
	Változást követő 30 napon belül
	jegyző

	FEUVE szabályzata
	Változást követő 30 napon belül
	jegyző

	4. Speciális feladatellátáshoz, tevékenységhez kapcsolódó szabályozások
	
	

	- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Élelmezési szabályzat, 
	Változást követő 30 napon belül
	Élelmezésvez.

Gazd.

ügyintéző

	- Ha van a szervnél gépjármű, akkor: Gépjármű üzemeltetési szabályzat,
	Változást követő 30 napon belül
	Községgazda




� Módosította 9/2014. (V.30.) önkormányzati rendelet 2/1. melléklete. Hatályos 2014. június 1-től.


� Módosította 9/2014. (V.30.) önkormányzati rendelet 2/2. melléklete. Hatályos 2014. június 1-től.








