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Bevezetés

Az onkormanyzat az SZMSZ-hez a koltségvetési ellenérzéssel kapcsolatos szabalyokat jelen, dsszevont
mellékletben hatarozza meg.

A szabalyozas az alabbiak szerint torténik:
- L. részben talalhatoak a FEUVE szabalyzathoz kapcsolodd, a FEUVE szabalyzat részeként is
kezelend6 dokumentumok, a
- szabalytalansagok kezelésének szabalyzata, valamint
- az ellend6rzési nyomvonalak,
- II. részben keriilnek meghatarozasra a belsé ellendrzési tevékenységgel kapcsolatban az
SZMSZ szintli szabalyozast igénylo teriiletek, igy
- a bels6 ellendrzési kotelezettség,
- a bels6 ellendrzést végzok jogallasa és feladatai.

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




.
A FEUVE szabdilyzathoz kapcsolédé dokumentumok
I/A.

A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhaztartdas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A.
S (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni
szabalytalansaQok Kkezelésének eljarasrendjércl, amely a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat mellékletét képezi.

A szervnél eloforduld szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM altal a szabalytalansagok

kezeléséhez kiadott utmutatdjat — az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altaldnos rész

1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabalytalansag fogalma

Szabalytalansagnak nevezzilk a korrigalhatd mulasztasokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-, biintetd-,

szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekményeket.

A szabalytalansag valamely 1étezo szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdél,
- egyéb bels6 szabalyzattol, utasitastol
valo eltéreést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfelel6 cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hianyossagbol.

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

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabélytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansadgokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok k6zé az aldbbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetes,
- szandékosan eszk6zolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabélytalansagok ko6z¢ kell sorolni a kovetkezoket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,

- nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazo szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztdsa miatti szabalytalansag.



2. A szabalytalansagok megelézése

2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansdgok megel6zése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzés rendszert miikodteti. Ennek sordn kiemelt figyelmet kell forditania a kdvetkezdkre:
- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan feliilvizsgélatra

kertljenek,
- a szerv a szabalyzatok szerint miikodjon, a mikodés e tekintetben is folyamatosan ellenérzott
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 — belsd
utasitasi rendszerének megfeleléen — arrdl, hogy a szerv valamennyi kotelezo, illetve a mikodést egyébként
segit6 belsé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt is, hogy a
szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a bels szervezeti elvarasokhoz igazoddak
legyenek, tartalmukban segitséget nyUjtsanak a szerv feladatainak ellatdsahoz, végs6 soron a szerv célkitiizés
rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz.

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

3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

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

3.2. Feleldsségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatisaba a szerv vezetje - az 1. szdmu mellékletben
meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (11jboli) eléfordulasanak
megelézése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE rendszerbe uj
elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az utélagos vezetdi ellendrzés eszkozével a
szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhet6 legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fiiggetlen belsd
ellenérzés érintett teriiletre vonatkozé megallapitasait, kiilonds tekintettel a mulasztdsok, hidnyossagok,
helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen belsé ellenérzési tapasztalatokat ugy kell
hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a szabalyozas
megismertetésével, betartatasaval, illetve a kdzvetlen feleldsok meghatarozasaval az Gjabb szabalytalansagok
kivédhet6ek legyenek.

3.4. Altalanos elvek
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A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelds a FEUVE rendszer kialakitasaért) gondoskodnia kell
arrol, hogy az els6 szintli pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének és hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagokat elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégité miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikdodési folyamataira, ahol a szabalytalansdgok el6fordulasanak kockazata
magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan feladatokat hataroz meg, amelyek végrehajtasaval a
szabdlytalansagok kikiiszobolhetdk, 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 kdvetése,

- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.
3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb modon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozd, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiillonb6zo szintli vezetdje,
- bels6 ellendrzési rendszer,
- kiils6 ellen6rzo szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabalytalansag 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 feliigyeleti szervet kell értesitenie.
A dolgozd altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési szerv vezetdjét.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles megvizsgalni a szabalytalansagot, intézkedést hozni, illetve
meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljaras
Ha vezetdi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az érintett vezetének
kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség esetén az eljarast meginditania.

A belsé ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljaras

Ha a bels6 ellenérzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozd jogszabaly — azaz a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A szerv vezet6jének gondoskodnia kell a szabalytalansdgok megsziintetése céljabol intézkedési terv
kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.

A kiils6 ellenérzd szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljaras

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

(A kiils6 ellenérz6 szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat maga inditsa
meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok meginditsat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvosldsa, a hibak kijavitasa, a
hianyossagok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért els6sorban a szerv vezetGje tartozik
felelosséggel, aki e felelosségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiils6 szerv bevonasat indoklé intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben, szabalysértési tigyben
sth.)
b) szerven beliil megoldhato intézkedések.
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A szerven belill megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszeriien, hanem tényleges,
tobbrétegii feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kdvetkezo:

- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi iigy keretében is),

- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditaséra és elvégzésére,

- a tényallas teljes tisztdzdsa €s az esetleges tovabbi vizsgéalatok eredményeképpen a sziikséges

valaszintézkedések meghatarozasa,

- a valaszintézkedések hatdsanak, hatékonysaganak attekintése, majd

- a megfelel6 intézkedés megtétele.

A 2. szamtl melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok fobb rendelkezéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.
Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételér6l gondoskodni, folyamatosan
figyelemmel Kkell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi lehetéségét kikiiszoboljék,
azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonldé szabalytalansdgok el6fordulasat
lehetdvé teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellenérzés rendszerében
kiemelt hangsulyt kell fektetni.

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

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetOjének a szabalytalansagok kezelése soran nyilvantartasi feladatai keletkeznek. A
fobb feladatok a kovetkezok:
- a szabalytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos tényallas tisztazasaval, illetve
a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl elkiilonitett
rendszerben kiilon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hataridoket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseit is (pl.: a
233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megelézése és kezelése

A szervnél nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiilonosen a kovetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet6ségét rejtd folyamatok, tevékenységek,
- a szerv belsO eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megel6zési feladatok
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe véve -
meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsGsorban olyan teriiletek, ahol nagyobb
mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegii kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.: beruhdzasok,
rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott szabalyozasok
miatt megnétt jelentGségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellenérzés 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 tamogatassal kapcsolatos, €s a szerv szamara jelentds anyagi kart
okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az iigyet, a tényallasrdl irasos jegyzokonyvet kell felvenni.
3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansag eléfordulasa kozotti kapesolatot, azaz hogy
a bels6é szabalyok hidnyossaga, avultsiga stb. okozta-¢ a tévedést, szabalytalansagot — mivel a
tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansagok kiigazitasra keriiltek-e, a belsé
szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo eléirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonld teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a jovoben az adott
szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

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

Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok, tevékenységek esetében a

szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzés
1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan bels rendet, politikat, melyek az illegalis
pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgozdi szamara ismert eljarasrend legyen arra az esetre, ha
illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztaban kell lenniiik az ilyen esetek bejelentési,
illetve vizsgalati szabalyaival.
3. Tajékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

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

c) intézkedések, eljarasok meghatarozésa
1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrdl, indokolt esetben a feljelentések megtételérol.
2. Kisebb 0sszegii illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem szandékosan tortént,
torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményei orvoslasra keriiljenek. (Ennek
legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések valoban
végrehajtasra kertiltek-e.
2. A szerv hataskorén kiviil eso 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 aldbbi 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, kdzvetlen iranyitassal vald kapcsolatanak vizsgalataval, azaz annak
ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozast az érintettek
megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran ellenérzik-e, utdlag mikor torténik
ellenérzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belso, illetve kiilsé 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 belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett

teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) a megel6zés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiillonds tekintettel a bels6d
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, eltérés esetén meg
kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfeleléen gondoskodni kell a
szabalyok modositasardl, illetve a betartatas ellendrzésérol.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek

esetében a szabalytalansagok megel6zésének, kezelésének eljarasrendje:

a) a megeldzés keretében
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- a valodisag ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamataban vald teljes
végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazéasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellen6rzési feladatok példaul a
kovetkezok lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentuménak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kételezettségvallalasnak az ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-¢,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak ellendrzése (megfeleld, atlathato rendszerben torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tdroldsdnak vizsgalata,
- a pénzigyi teljesités el6tt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a feladat
valamennyi mozzanatara kiterjedéen,
- a pénziigyi teljesités el6tt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

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

5. A koltségvetési szerv vezetdjének értékelési feladata a szabalytalansiagok
megakadalyozasa érdekében

A szerv vezetdje a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy alkalommal értékeli a
szerv egyes milkodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba mas személyeket, kiilondsen a
folyamatgazdakat is bevonja.
Az értekelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kell6 rugalmassaggal
valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még nem
kerult kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodoan megfeleldek-e a kialakitott ellenérzési nyomvonalak,

- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara kell6 figyelmet
forditanak-e.

A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fuggetlen belsé ellendr, valamint
- a kiilsé ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje

A szerv vezetdje koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 2. szamu mellékletében meghatarozott
szabalyzatban rogzitettek szerint — a szabalytalansdgok kezelési feladataiba, beleértve a megel6zési
tevékenységet is.

A szerv vezetdje mellékletben rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansagok kezelésére:
- szakért6i csoportot kivan bevonni, vagy
- szabalytalansag kezeléssel foglalkozo feleldst kivan kijeldlni.
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A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakért6i csoport feladatat, hataskorét. A szabalytalansag
kezelésével foglalkozo felelGs esetében a mellékletben a fobb feladatokat is rogziteni kell azzal, hogy azt az

érintett dolgoz6é munkakari leirasaban is szerepeltetni kell.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodé mellékletek

1. szamu melléklet:

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabalytalansag kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek kozremikodni — a

felelosségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet (szervezeti egység)

Tevriilet

Kozremiikodo személy
beosztisa

Polgérmesteri Hivatal

Pénziigyi igazgatas

Jegyz0, pénziigyi ea.

Polgérmesteri Hivatal add Helyi adok Jegyz0, adoiigyi eldadd

Miiszaki ellendr Beruhézasok

Miivelddési haz és konyvtar Elfogadott koltségvetés, | Miivel6dési haz vezetd
szakmaisag

Napkoziotthonos dvoda Elfogadott koltségvetés, | Napkoziotthonos dvoda vezetd

szakmaisag




A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodé mellékletek
2. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozoé jogszabalyok
A blintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo szabalyok:

1. A biintetéeljaras meginditdsa

A Biintetdé Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése
szerint blincselekmény az a szindékosan vagy - ha a torvény a gondatlan
elkovetést is biinteti - gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely
veszelyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A
blintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az iligyésznek ¢€s a nyomozd
hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetéeljarast meginditani.

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

2. Szabalysértési eljaras_

A szabalysértésekrol szolo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy onkormdnyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetodit az e torvényben meghatarozott joghéatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illet6leg a szabalysértési
hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

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

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazé perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kdztisztviselok
jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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I/B.

Ellenorzési nyomvonal

Az Allamhaztartdas mikodési rendjérél szolo 217/1998. (XIL 30.)
Kormanyrendelet 145/B. § (2) bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési
nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valdé megfelelés céljabol a szerv
vezetdje — figyelembe véve a PM cellendrzési nyomvonal kialakitdsahoz
kozzétett utmutatdjat — a kovetkezok szerint hatarozza meg az ellendrzési
nyomvonal elkészitésével kapcsolatos szabalyokat:

1. Az ellen6rzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok

1.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellen6rzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt,
ill. folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal a fenitek alapjdn a szerv folyamataira vonatkozo
egyes tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjanak (kiilsé és belso
jogforrasanak), a felelésoknek, a tevékenységek ellendrzésének, nyomon
kovetésének, a kapcsolodd dokumentumoknak a meghatarozasa.

1.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége tobb teriileten is megmutatkozik. Ilyen
kiemelt teriiletek:

- a feleldsségi szintek meghatarozasa,

- a szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erdsitése,

- a szervezeti mikodés elemzése, feltérképezése.

1.2.1. A felelosségi szintek meghatarozasa

Az ellenérzési nyomvonal eljardsok egyiittesét jelenti, s ez alapjan
meghatarozasra keriilnek az adott folyamathoz tartozo felelésok, valamint az
ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal alapjan konnyen meghatarozhatoak a kiilonb6zo
szinten allo feleldsok, igy feleldsségi lancok jonnek Iétre.

1.2.2. A szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erositése
Az ellenérzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten beliili egytittmikodés
szinvonala, eredményessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatali,
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tevékenységei — feleldsok, illetve ellenérzési pontok révén — kapcsolodnak
egymashoz.

1.2.3. A szervezeti mikodés elemzése, feltérképezése

Az ellendrzési nyomvonal jelentds pozitiv hatdst gyakorol a szervezet
mukodésére, mivel elkészitésekor a szervezetben rejlé miikodési kockazatok
konnyen megtalalhatok.

1.3. Felelosség

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

A szerv vezetdjét azonban nemcsak a nyomvonal kialakitdsdért, hanem a
mukodtetéséért, fejlesztéséért is feleldsség terheli.

2. Az ellendrzési nyomvonalak elkészitési szabalyai

2.1. A nyomvonalak elkészitésének elokésziileti feladatai

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése eldtt gondoskodni kell a szerv
muikodésének folyamatokra osztasarol, azaz

- a féfolyamatok, és

- a féfolyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozasarol.

A f6- és részfolyamatok a Belsd ellendrzési kézikonyvben keriilnek
meghatarozasra, melyet a nyomvonal kialakitdsa el6tt ismételten at kell
tekinteni, sziikség szerint be kell vonni a belsd ellendrzéssel foglalkozo
munkatarsakat is. Csak a miitkodést teljes egészeében atfogod folyamatrendszert
lehet alapul venni az ellenérzési nyomvonalak kialakitasanal.

A Dbelsé ellendrzési rendszer altal meghatarozott, és a FEUVE rendszerben
hasznalt folyamatleirasok egyezdségét biztositani kell, mivel a két ellenérzési
rendszer igy tudja egymas tevékenységét legjobban segiteni, tdimogatni.

2.2. Az ellendrzési nyomvonal rendszere

Az ellen6rzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az aldbbi
teriiletekhez kapcsolodva keriilt meghatarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

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

2.3. Az egyes ellendrzési nyomvonalak tartalmi kovetelményei

Az ellendérzési nyomvonalak kialakitasdnal figyelembe kell venni az aladbbi
tartalmi kovetelményeket. Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza
- a sorszamot — elegendd f6bb munkafolyamatonként megadni,
- a tevékenység, feladat, munkafolyamat
- megnevezeset,
- jogszabalyi alapjat (lehet kozponti jogszabaly, illetve belsd
Szabalyzat),
- feladatellatdjanak megnevezeését (ide értve az eldkeszitot is),
- eredményeként keletkezdé dokumentumot,
- a feladat ellatasi hataridejét
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorloinak nevét,*
- pénziigyi teljesitésre vonatkozo informaciot,*
- kényvvezetésben valdo megjelenés adatait.
- a tevékenységgel kapcsolatban ellatott eldzetes, folyamatba épitett,
valamint utélagos ellenérzés
- modjat, eszkozét,
- feladatellatojat,
- hataridot.

A *-gal jelolt kovetelményeket értelemszerien nem kell szerepeltetni a
tervezeésre vonatkozo ellendrzési nyomvonalnal.

2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatirozza a tervezéshez
kapcsolddo, annak részeként definidlhato fétevékenység megnevezeését, igy az
alabbi kiemelt teriileteket:

- gazdasagi program,

- koltségvetési koncepcio,

- koltségvetesi tervezés.

A kiemelt f6tevékenységeken  beliil  munkafolyamatok  keriiltek
meghatarozasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatdrozasra keriiltek a 2.3. pont szerinti
adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat az 1. szamu folyamatdbra tartalmazza.
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2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a
végrehajtdshoz kapcsolodd fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy
az alabbi kiemelt tertileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok €s a létszam-elGiranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok eldiranyzat felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek eldirdnyzat teljesitése,

- allami tamogatas, hozzajarulds, egyéb kozponti forrds eldiranyzat
teljesitése,

- f0konyvi €s analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hdzipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszdmolasi tevékenység,

- éves beszadmolasi tevékenység.

A kiemelt f6tevékenységeken  beliil  munkafolyamatok  keriiltek
meghatarozasra a 2.3. pont szerint.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 2. szamu folyamatdbra tartalmazza.

2.6. Az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

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

kapcsolodo kiemelt fontossagu ellenérzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal

- részletes szoveges ismertetését az 1. szamu melléklet,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

3. Az ellenoérzési nyomvonallal kapcsolatos specialis szabalyok
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3.1. A szerv vezetdje e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet gy, hogy az
ellenérzési nyomvonalak tovabbi pontositasra, illetve részletezésre
keriiljenek. E feladat elldtisa érdekében iitemtervet hatdrozhat meg. Az
iitemtervben meg kell jelolni ez esetben az egyes részfeladatokat, a
hataridoket, valamint a felelosoket.

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

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

I/C.

Az ellenOrzési nyomvonal
tablazatai folyamatabraja és melléklete

Az ellenérzési nyomvonalak tablazat, folyamatabrak, valamint szoveges leirds alapjan keriilnek
meghatarozasra az alabbiak szerint.

Tablazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

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

Mellékletek
1. szamu melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonalarol

Az itt felsorolt tablazatokat, folyamatabrakat, és mellékletet lasd a ITI. mellékletek részben!

A belso ellenérzési tevékenységhez kapcsolédé dokumentum

A belsé ellendrzési kotelezettség,
a belso ellendrzést végzé személy/szervezet
jogallasanak, feladatinak 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 belsd ellendrzést végzd személy/szervezet jogallasanak, feladatdnak
meghatarozasarol.
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1. A belsé ellenérzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni €s gondoskodni a — vonatkozo jogszabalyok, valamint az

elkészitett ,,Bels6 ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirasok szerinti — bels6
ellendrzésrol.

A Dbels6é ellendrzés kialakitasarél ¢és megfeleld mikodtetésérél — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa
A belsé ellendrzési tevékenység az 1. szdmu mellékletben meghatarozott forméban keriil megszervezésre.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
- a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Helyi dnkormanyzatok esetében a helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tdrvényben foglaltak az
iranyadok.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrok funkciondlis (feladatkdri €s szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili ellenérzések

figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellendr az ellenbrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhato be.

A belso ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A bels6 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 bels6 ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval.

3. Az ellatando6 feladatok
3.1. A belso ellenorzési tevékenység soran végezendo ellenérzések

A belso ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszeriiségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazoldsokat, az eurdpai unids forrasok tekintetében
zéardnyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkajat
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- a vonatkoz0 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
- nemzetk6zi belso ellendrzésre vonatkozo standard-ek, tovabba
- a Belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A belsé ellendrzési kotelezettség, a belsé ellendrzést végzo személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasa
1. szamu melléklet

A belsd ellenorzési tevékenység ellatasi formdjanak meghatdarozdsa

A szerv a belsO ellendrzési tevekenységet a kovetkezd formaban szervezheti
meg:

- fliggetlen belsd ellendri szervezet (tobb féallasa belso ellendrrel),

- fliggetlen belsd ellendr foglalkoztatésa,

- a fliggetlen belso ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- a fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsé szakértd személy, illetve
szervezet bevonasaval torténd ellatasa.

A szerv a fent ismertetett lehetéségek koziil az alabbi ellatasi format
hatarozza meg:

Fiiggetlen belso ellendri feladatok kiilsd szakértd személlyel, illetve szervezet
bevondsaval torténd ellatasa
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1.

Mellékletek

1. szama melléklet

Ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellenOrzési folyamatok behaldzzak a szerv valamennyi tevékenységét, igy

kapcsolddnak a kiilon meghatarozott:
- tervezéssel és
- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossdguak a kovetkezok:
- a tervezési feladatok ellatdsa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrél, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre keriiljenek,
- a felhasznalasra keriil6 alapdokumentumok teljességérél, valddisagarol kiilon meggy6zOdjenek,
legyenek erre vonatkozodan is felel6sok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kdvetkezok:

a) szabalyzatok korében:
- a szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak ¢€s belso szervezeti felépitésnek,
folyamatoknak valo megfeleldség szempontjabol,
- a szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellendrzése, visszacsatoldsok, a
tulszabalyozas csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

b) személyi juttatasok és 1étszam-gazdalkodas korében:
- a rendelkezésre all6 személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezé béremelések
figyelembevételének ellenbrzése a tervezés soran, - beleértve a potlékokat, kiegészitéseket
sth. is,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellenérzési pont beiktatasa,
- a megbizasi szerzOdések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzddések
ellenjegyzésének biztositasa,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozé dokumentumok ellenérzése,
- a jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek eredetének és a kifizetés jogossaganak kifizetés
elotti ellendrzése,
- a személyi juttatasok eldirdnyzata gazdalkodasanak eldiranyzat-felhasznalasi titemtervvel
vald Osszehasonlitasa, a kiemelt eldiranyzat felhasznalasanak nyomon kovetése (ne
torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),
- fiiggetlen bels6 ellendrzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok felhasznalasa a
gazdasagos munkaerd-felhasznalas érdekében;

¢) dologi kiadasok korében:
- a beszerzések Osszehangolasa, a beszerzések gazdasagos bonyolitasa megszervezésének
folyamatos ellendrzése,
- az egyes ecldiranyzatok felhasznalasanak nyomonkovetése a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatasok — pontos felhasznalasi helye megjelolésének
ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos raforditisairdl megfeleld
informacié alljon rendelkezésre az Onkoltségszamitashoz, valamint a gazdasigossagi,
hatékonysagi, valamint eredményességi szdmitasokhoz;

d) felhalmozasi kiadasok korében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,
- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi modra vonatkozoan rovid,
kozép és hosszh tavh ,tanulmanytervek™ készitése, mely tartalmazzak a varhatd fenntartasi
kiadasokat,
- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvaldsitasanak ellenérzése;

e) a bevételek beszedése korében:
- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések,
lehetéségek meghatarozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem javitasara
intézkedések meghatarozasa,
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- a szerv szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,
- a bevételekre vonatkozd analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése, sziikség
esetén javaslattétel a részletez6 nyilvantartasok megvaltoztatasara, bovitésére,
- az allami tAmogatasokndl a jogosulatlan igénybevétel eléfordulasanak megakadalyozasa
érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés és kozvetlen tajékozodas ttjan,
- palyazati lehetdségek kihasznalasanak ellendrzése;
f) a f6konyvi és analitikus kdnyvelés korében:
- az egymast kovetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztdsa, - lehetdség
szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus konyveld, mint a feladast készito,
- a kontirozo 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 hianyossagok potlasa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus konyvelés helyességérol, naprakészségérél a rendelkezésre allo
alapdokumentumok alapjan,
- a fokonyvi konyvelés helyességérdl, (a szamlaforgalmak ellenérzésérdl
feljegyzést kell késziteni)
- a konyvelés ellenérzésérdl a beszamolasi tevékenység megkezdése el6tt gondoskodni kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem koérében:
- 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 szolgalod alairas helyek
kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,
- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilon kiemelten fontos az
idésorrendiség betartasa,
- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltarozas csak akkor lehet megfelel6, ha a
bizonylatokat megfeleld modon és tartalommal toltik ki,
- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a szamviteli
elszamolas alapbizonylataul szolgalnak;
h) vagyongazdalkodas kdrében:
- a vagyon folyamatos, megfeleld részletezettségli nyilvantartasanak biztositasa az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- a mérleg adatainak és az abban talalhatd adatokat aldtdmaszté fokonyvi és
analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
1) a beszamolasi tevékenység korében:
- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valodisdga és teljessége biztositasa az egyes
adatokat alatimaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellen6rzésével,
- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épiilé feladatok
ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrzé tevékenységével.

A fiiggetlen belsé ellendrzés a kockazatelemzés alapjan segiti a szerv szamara legnagyobb kockazatot rejtd
folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenérzését, figyelemmel kisérését.
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1. szamu tablazat

Munkafolyamat, tevékenység

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utdlagos vezetdi ellendrzés

(1) Jogszabalyi alap
(2) Feladatelldto o } Feladat | Hatdr- e ) Feladat | Hatdr- e . Feladat | Hatdr-
(3) Hatarido Modja, eszkoze e s Modja, eszkoze s s Moddja, eszkize L s s
(4) Keletkez dokumentum elldatija ido ellatéja ido ellatéja ido
(5) Konyvvezetésben valo meQjelenés
1. Gazdasagi program
- a képvisel6-testiilet gazdasagi Megbeszélés Jegyzd és Legalabb Tervezet megtekintése, Jegyz6 és Feladat_ Végleges gazdasagi Jegyz6 Aktualisan
programjanak elékészitése polgarmester | program konzultacio polgarmester | alatt min. program tervezet
(1) Onk. tv. ke:zszitésen— egyszer megt?ku:ltése,
(2) Képviselé testiilet ként ellendrzése
(3) Onk. tv. szerint
(4) Gazdasagi program
(5) -
-a képVisel(')'-testiilet gazdaségi Megbeszélés Jegyz6 és CikIUSQn— Tervezet megtekintése, Jegyz6 és Feladat_ A mobdositas te‘rvezet, Jegyz6 Aktualisan
programjanak modositisa felﬁlvizsgélata polgarmester | ként min. konzultacié polgarmester | alatt min. illetve a feliilvizsgalat
(1) Onk. tv. ’ egyszer egyszer eredmépyének
(2) Képvisels testiilet rTlllegtgklx}tese,
(3) Onk. tv. szerint cllenorzese
(4) Gazdasagi program
(5) -
2. Koltségvetési koncepcio
- koncepcié Osszeallitasa Megbeszélés, illetve a | Gazdasagi Koncepcio | Jogszabalyi és belsé | Gazdasagi Folyamatos | Megbeszélés, Jegyz0, A
(1) Ant, Aht. miik. rendje és kéltségvetési, targyév Ya éves | vezetod, Osszeallita- | eléirasokkal val6 | vezetd konzultacio soran | Gazdasagi koncepcid
beszamolési szabalyzat gazdalkodasrol  sz6l6 | Jegyz6 sa elott folyamatos egyeztetés annak ellendrzése, | vezetd, véleménye
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szerint | P€szamol6  tervezet hogy a koncepcidban | polgarmester | ztetése
(3) u.a. attekintése. figyelembe vették-e a elott
(4) Koncepcio6 terv munkapéldany Az onkormanyzat helyen képz6dd
(5) - bevételi ~ forrdsainak bevételeket, valamint
szambavétele. az ismert
Az ellatand6 feladatok kotelezettségeket
felmérése (ha van,
akkor az
intézményekre is
kiterjedéen).
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- koncepcid véleményeztetése Beszamoltatas, hogy a | Jegyz6 A ) Beszamoltatas  arrdl, | Gazdasagi A Dokumentum Jegyz6 A ‘
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, koncepcio koncepci6é | hogy a | vezetd véleménye | ellenérzés: a koncepcu’)
beszamolési szabalyzat véleményeztetése mely Osszedllitas _véleményeztetésre ztetés alatt | véleményeket benytjtasa
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szerint szerveket érinti (helyi at kovetGen | jogosultak megkaptak legalabb 1 | csatoltak-e a koncepcio elott
(3) u.a. onkorményzati a koncepcio tervezetet alkalommal | tervezethez
(4) Koncepcid bizottsagok, illetve
5)- helyi kisebbségi

Onkormanyzat )
- koncepcid benytjtasa A vélemenyezett | Jegyz0, A
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, koncepci6  tervezet | polgarmester | benyujtas
beszamolasi szabalyzat benyujtds eldtti elétt
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint attekintése
3)ua.
(4) Koncepcio és eldterjesztés
() -
- koncepcié megtargyalasa A képviselo-testileti | Jegyzo, A .
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, ilés  jegyz8konyve | polgarmester | koncepcio
beszamolasi szabalyzat ?.lapjél’l a végleges, | , gazdasagi megtargyal
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szerint jovéhagyott koncepcio | vezetd 4sa utdn
(3) u.a. attekintése
(4) Koncepciorol szol6 hatarozat
(5) -
3. Koltségvetési tervezés
- a tervezet elkészitésére valo elméleti, Szakmai konzultacid, | Polgarmester | Tervezési Kozponti irdnyelvek, | Gazdasagi Folyamatos | A tervezés elméleti | Jegyz6 Tervezés
szakmai felkésziilés értekezleten vald |, J egyzé, munkak utmutatok attekintése | vezetd szakmai ) soran
) Aht. Aht. miik. ren die és koltségvetési részvétel megbeszélése | gazdasagi el6tt dokumentumai
besza m’ol asi szabalyzat, ’ vezetd meglétének ellendrzése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) u.a.
(4) -
(5)- ,
- a tervezés munkafolyamatokra vald Irasos feljegyzés az | Jegyzo Tervezési Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szébeli beszamoltatas | Jegyz6 Tervezési
lebontasa munkamegosztés egyes tervezési munkak beszérpoltateis, vezetd a tervezési feladatok feladatok
(1) Aht Aht’. miik. rendje és koltségvetési munkafolyamatok elott valamint az elkésziilt ellatasanak menetérdl végén
beszém’olési szabalyzat ’ .ellf'ltésén'fils v,érhat(') irott al_ny:’igokba torténd
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint idészakairdl, , es a betekintés
@) ua munl@r}jegosztas

rendjér6l

(4) Bels6 utasitas

®)-
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- a tervezéssel kapcsolatos feladatellatasra Sz(')l')e,li, illetve irasbeli | Jegyzo Tervegési A - t_ervezés Gazdz}ségi Folyamatos | A L tervezési | Jegyzd Tervezési
vonatkozo dltaldnos szabalyok utas1ta's az  egyes ml:}nkak munka})elrdran}./alba, vezetd doku,mentamo - fglagatok
haté o | tervszamok elott alapszamitasaiba beleértve  valamennyi végén
meg atgrozgga s b.et,art?tasra . alatamasztasanak torténd betekintés, tervszamot
él) A'ht> i\ht mlLk"lrend_]e és koltségvetési, rend;jérdl (pl. tajékoztatas kérés megalapozé szamitast,
eszamolasi szabalyzat tapasztalati  adatok, nyilvantartast  stb. -
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint | raszletes  szamitdsok attekintése
gg u.a. sth. kdvetelménye)
() -
- a koltségvetési rendelet cimrendjének Veze]t(’ii ) szobeli | Jegyz6 Terve%ési A terve%ési m}mkék Gazda}ségi Folyamatos | A o tervezési | Jegyzo Tervezési
kialakitasa, a cimrend szerinti tervezés beszamoltatas mly.ylnkak megkezdése §0ran az | vezeto d?kurnenta'm.o, a fglagatok
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési elott egyes cimrendek koltségvetési rendelet- végén
beszémz)lési.szabei.lyzatj & ’ koltségvetésébe  vald tervezet cimrend
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint betekintés szerinti ellendrzése
(3) u.a.
(4) Cimrend
() -
- a tervezés soran ellatando egyeztetési Konzultacié az | Jegyz6 Tervezési | Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Jegyz6 Tervezési
fel k ellatand6é  egyeztetési munkak feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak feladatok
eladato . . ; AN . o
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési feladatokrol elott dokumentumainak, attekintése utolag, a végén
beszém’olési.szabé.lyzatj & ’ feljegyzéseinek rendelkezésre allo
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint dtekintése dokumentumok alapjdn
(3) u.a.
(4) Egyezetési dokumentumok
(5) -
- a személyi juttatasok és a 1étszam- A tervezést végzo | Jegyzd Személyi A terve_zési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A tertiletre | Jegyzo A személyi
eliranyzat tervezése személy személyi juttatdasok | szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt juttatasok
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési juttatasok tervezésére tervezése kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
beszém’olési.szabé.l zathézszol élga " szal;él Jat vonatkozo jogszabalyi, el6tt munka attekintésével, alkalommal | megalapozo feladatellat
(kollektiv szerzé déZ) ? g yzat, illetve belsd sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint szabalyozasi konzultacio illetve  beszamoltatas kovetden
@) ua & y hattérismereteirél vald az elvégzett feladatrol
(4) Tervezési munkapéldany taJ‘.EkO,Z odas,' .I,Hetve 2
5) - sziikséges tajékoztatas
megadasa
- a munkaadokat terheld jarulékok A tervezést  végzd | Jegyz0 A A tervezesi folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyzd A
. személy munkaadokat munkaadok | szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt munkaadok
tervezese . S I . . . )
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési terheld jarulékok at terheld | kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet ¢és az azt at terhel$
L . Je ¢ cgvetest, tervezésére vonatkozo, jarulékok munka attekintésével, alkalommal | megalapozd jarulékok
beszamolasi szabalyzat, kdzszolgalati szabalyzat . . a . o R .
(kollektiv szerz5dés) - a tervezésnél tervezése sziikség esetén szamitasok attekintése, tervezési
(2) Az (1) részben meghatérozott szabélyzat szerint alkalmazando - eltt konzultacio a személyi illetve  beszamoltatas feladatellat
@) ua & y jogszabalyi juttatasok  tervezését az elvégzett feladatrol asat
- ismereteirdl vald végz6 bevonasaval koévetden

(4) Tervezési munkapéldany

®)-

tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
megadasa
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- dologi jellegli kiadasok tervezése A tervezést végzé | Jegyzo Dologi A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyz6 A dologi
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, személy egyes dologi je_llegﬁ szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt kiadasok
beszamolési szabalyzat kiadasokra vonatkozo kiadasok kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
(2) Az (1) részben meghatarozott szabélyzat szerint | jogszabalyi (pl. afa), tervezése | munka attekintésével, alkalommal | megalapozo _ feladatellat
(3) u.a. belsé szabélyozéS} elott sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
(4) Tervezési munkapéldany (munkaruha, étkezési konzultacio illetve  beszamoltatas kovetden
(5) - koltségtérités stb.), a az elvégzett feladatrol

tervezésnél figyelembe

veend6 egyéb

tényezokkel (pl.

feladatvaltozas)

kapcsolatos

ismereteirdl valo

tajékozodas, illetve a

sziikséges tajékoztatas

megadasa
- juttatasok, tamogatasok tervezése Tajékozodas, a | Jegyzo A feriilet | A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Jegyzd A teriilet
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, tervezést végzd tervezése | szakmali nyomon | vezetd alatt vonatkozoéan elkésziilt tervezési
beszamolési szabalyzat, helyi szocidlis rendelet, személy érintett elott kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet ¢és az azt feladatellat
gyermekvédelmi ellatédsokra vonatkozo helyi tertiletre vonatkozo munka attekintésével, alkalommal | megalapoz6 asat
rendelet jogszabalyi, belsd sziikség esetén szamitasok attekintése, kovetden
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint | Szabalyozasi (beleértve konzultacio illetve  beszamoltatas
(3) ua. a te_riiletre Vonatko_zc') az elvégzett feladatrol
(4) Tervezési munkapéldany helyi  rendeletet is)
(5) - ismereteirél, valamint

a szerv tervezésnél

figyelembe veend6

kotelezettség-

vallalasainak

megbeszélése
- beruhazasok, felujitasok és egyéb Téjékozodas a | Jegyz6 A fteriilet | A tirve.zési folyamatok | Gazdasagi AI tervezés | A ) t]el:iiletrle Jegyzé A teriilet

f i Al biada ; . tervezést végzo tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt tervezési

fe|halr¥102a81 céla kiadasok, tamogatasok személy érintett elott kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet ¢és az azt feladatellat
ter\(eze§e ) ) teriiletre vonatkozo munka attekintésével, alkalommal | megalapozd asat
(1) Aht, AhF' milk. rendje és koltségvetesi, aktualis  ismereteirdl, sziikség esetén szamitasok attekintése, kovetden
beszamolési szabalyzat az onkormanyzat ilyen konzultacio, javaslat illetve  beszamoltatas
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint iranyu elképzeléseirdl, terv variansok az elvégzett feladatrol,
@) ua. ) valamint a  szerv kidolgozasara a tervvariansok
(4) Tervezési munkapeldany tervezésnél figyelembe megalapozottsaganak
®)- veendé kotelezettség- ellenérzése

vallalasainak
megbeszélése

konzultacioval
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- saj at bevételek tervezése Az ismert és a varhat6 | Jegyzo, A teriilet | A tervezés folyaman a | Gazdasagi A tervezés | A Dbevétel tervének | Jegyzd A sajat
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kéltségvetési, bevételi forrasok | polgarmester | tervezése munkapéldanyok vezetd alatt elkészitése utan a bevételek
beszamolési szabalyzat attekintése, el6tt attekintése, a meglévo legalabb 2 | tervezett adatokrol tervezése
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szerint konzultacié a szerz6désekkel, egyéb alkalommal | konzultacio utan
() ua. folyamatban lévo dokumentumokkal
(4) Tervezési munkapéldany szerz('id'ésekr(')'l, valo Osszevetése
(5) - testiileti
elképzelésekrol
- az allami témogatésok, hOZZéj arulasok, Az egyes forrasok | Jegyz6 A teriilet | A tervezési | Gazdasagi A tervezés | A bevételi t&?ryek teljes | Jegyz6 A teriilet
atvett p énzeszkozok tervezése 1génybevét_eh tervezetése | munkapéldanyok, vezetd alatt dokumentacidjanak tervezése
(1) Aht, Aht. mitk. rendje & koltségvetési lehet(’jséjgelne[( elott egyéb legalabb 2 | ellen6rzése, szﬁkség utan
beszém’olési szabalyzat, az dllami témogat’ésok sz'a}kmal attekintése, az adatszolgéltatésok alkalommal eseté}l ' szobeli
tervezésre vonatkozo Gtmutatok, leiratok, zg;ztetesl ltata .. Egg;,zmtifet’, beszamoltatas
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint Szolgatiatas — wra amottatas
@) ua. ellenérzése
(4) Tervezési munkapéldany
(5) -
- az el6z0 évi pénzmaradvany tervezése A ) tervezés | Jegyz0 A fteriilet | A pénzmaradvany | Gazdasagi A tervezés | A pénzmaradvany | Jegyzé A teri.ilet
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, feltégelemek szakmai tervezése tervezésér_lek, vezetd alatt tervezését alatamasztd tervezési
beszamolasi szabalyzat, a pénzmaradvanyra attekintése a elott szamitasainak legalabb 1 | szamitasok ellendrzése feladatellat
vonatkozé belsd rendelkezések jogszabalyi ellenérzése alkalommal asat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint | hattérismeretrél  val6 kovetden
(3) u.a. beszamoltatassal
(4) Tervezési munkapéldany
(6) -
- a bevételi és kiadasi el(’)’irényza-tok Elézetes .konczu.ltéci('? Jegyz6 A Az egyensuly | Gazdasagi A feladat | A bevételi és kiadasi | Jegyz6 Az
egyenstlyanak megteremtése, tartalék a bevételi és kiadasi részteriilete | megteremtésére vezeto alatt eldiranyzatok Osszesitett
, . , > el6iranyzatokrol, azok k tervezését | vonatkozo levezetések, legalabb 1 | egyezdségének adatokat
¢s/vagy hitel tervezese _ fé6sszegeirdl, az kévetden | munkalapok alkalommal | ellendrzése az tartalmazo
(1) Aht, Aht. mik. rendje és kdltsegvetési, egyezbség attekintése Osszesitett adatokat tervek
beszamoldsi szabalyzat ) megteremtésének tartalmazo elkészitését
g; Az (1) részben meghatarozott szabélyzat szerint lehetéségeirdl dokumentumok, kovetden
u.a. kimutatasok alapjan
(4) Tervezési munkapéldany P
() -
- a rendelet-tervezet elkészitése Eldzetes szakmai | Jegyz0, A A rendelet-tervezet | Gazdasagi A rendelet- | A kész  rendelet- | Jegyz6 A rendelet-
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, konzultacio a rendelet- | polgarmester te_rVSZémok kidolgozasa soran | vezetd tervezet tervezet attekintése, tervezet
beszamolasi szabalyzat, kdzponti itmutatok tervezet tartalmaval, |, _ (pénziigyi | kidolgozasa _szc’)beli egyeztetés, Osszeallitas | illetve beszamoltatas a elkészitését
(2) Az (1) részben meghatérozott szabélyzat szerint formaj éval kapcsolatos | bizottsag utan illetve a felkész a soran | feladat ellatasarol kovetden
(3) ua. vezetdi elvarasokrol elndke) anyagok, piszkozatok legalabb 2
attekintése alkalommal

(4) Rendelet-tervezet

() -
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- arendelet-tervezetet megalapozo Eldzetes megbeszélés | Jegyzo, A rendelet- | Az informacidk | Gazdasagi _AZ Az informaciok | Jegyz6 A végleges
informaciok elkészitése a testiilet altal kért | polgarmester | tervezet elkészitése soran a | vezetd informacio | elkészitése soran a informacid
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési informaciok elkésztését | dokumentumtervezetek k kész dokumentacio elkészités
besrimolisi sonb é.lyzat] gvetest, tartalmarol, kévetéen |,  munkapéldényok Ssszedllitas | ellendrzése utdn
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint mélységérdl ellenorze§ © a . alatt
3) u.a megbeszélés legalabb 1
(4) Eloterjesztés tervezet alkalommal
() -
- a rendelet-tervezet elbterjesztésének A vonatkoz6 belsé | Jegyzo, A rendelet- | Az eldterjesztés | Gazdasagi Az A kész elbterjesztés | Jegyzo Az
elkészitése eldirasok, pl. SZMSZ | polgarmester | tervezet Osszeallitasa kozben a | vezetd eloterjeszté | attekintése, szobeli eloterjeszté
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési attekintése, ¢és az |, (pénzigyi | elkészitését | késziils S beszamoltatas a S
beszémz)lési.szabei.l zatj & ’ el6terjesztéssel bizottsag kovetben dokumentacioba valo elkészitése | feladatrol elkészitését
(2) Az (1) részben r};le hatarozott szabalyzat szerint szembeni  elvarasok | elndke) betekintés, illetve kozben kovetden
@) ua & Y megbeszélése sziikség esetén legalabb 1
(4) Rendelet-tervezet eloterjesztése konzultacid alkalommal
() -
- az allamhaztartasi mérlegek A mérlegekre | Jegyzo A mérlegek | A mérlegek készitése | Gazdasagi A mérlegek | A kész  mérlegek | Jegyzd Az Ahts
Ssszeallitasa vonatkozé jogszabalyi, elkészitése | soran a | vezetd elkészitése | attekintése, szobeli mérlegek
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési és kotelezéen elott munkapéldanyok soran tajékoztatas kérése a elkészitése
beszém,o|ési.szaba'.lyzatj & ’ elkészitett belsd ellenérzése,  sziikség legalabb 2 | munka elvégzésérdl utan
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint szabalyolf . esetén konzultécid alkalommal
@) ua megbeszélése,
U A Ace irinymutatas a
Eg; iA mérlegek munkapéldanyai, mérlegek mérlegek elkészitésére
vonatkozdan
- a koltségvetési rendelet megtargyalasa, |A  képviseld-testilet | Jegyz6 A testiileti
jovahagyasa rendeletet megtargyalo iles elott
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, ge:f;ta st “;‘(;‘;
beszamolasi szabalyzat s ZJemély
g; UA; (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint felkésziiltségénck
(4) Koltségvetési rendelet tervezet és eldterjesztés, a igigﬁfé:;zval
jovahagyott rendelet
- az elemi koltségvetés megallapitasa, Az clemi koltségvetés | Jegyz6 E.I.em,i ) Az 6r:lemi' ,kéltségYetés Gazde}ségi Folyamatos Az 'elkés,zitett 'elemi Jegyz6 AZ 'elem,i
dokumentéci Orj 4nak elkészitése, tqrtalml o koltségveté megalla}?na'sa soran a | vezetd an lﬁoltﬁegvetes és a koltségveté
11 s, kovetelményeivel S munkapéldanyok jovahagyott S
tovabbitasa kapcsolatos  szakmai osszedllitas | ellendrzése Koltségvetési  rendelet elkészitését
](3 1) Aht, i\h_t ml]ljklrendJe ¢s koltségvetési, ismeretek felfrissitése a elétt attekintésével kovetden,
eszamolasi szabalyzat konzultacioval, a de annak
Eg Az (1) részben meghatdrozott szabédlyzat szerint | orvezési informacid
u.a. segédanyagok s
(4) Elemi koltségvetés, az elemi koltségvetés alapjan | gitekintésével rendszerbe
a részletes eredeti eliranyzatok meghatarozasa valé
Szakff_zladatonként, eredeti el6iranyzatok konyvelési tovabbitisa
napléja elott

(5) Eldiranyzat konyvelés
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- a koltségvetési dokumentaciok
megOrzeése

(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési,
beszamolasi szabalyzat

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
3) ua.

(4) A tervezés soran keletkezett és felhasznalt
dokumentumok listaja

A kész dokumentaciok
kezelésére vonatkozo
utasitds megadasa

Jegyzd

A
dokumenta
ciok
elkészitését
kovetben

A dokumentaciok
tarolasanak ellenérzése
beszamoltatassal,
illetve a kezelés
modjanak attekintése

Jegyzo

Alkalomsz
erlien
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2. szamu tablazat

A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység Elozetes vezetoi ellenorzés Folyamatba épitett ellenorzés Utolagos vezetdi ellenorzés
(1) Jogszabalyi alap
(2) Feladatellato
(3) Hatdrido e .. Feladat | Hatir- (g . Feladat | Hatir- (g . Feladat | Hatir-
. Modja, eszkize . Modja, eszkize . Moddja, eszkioze s
(4) Keletkezd dokumentum g4, esThoz ellatoja ido Ja, eszhoz elldatéja idé Ja, eszhroT elldatoja ido
(5) Konyvvezetésben valo meQjelenés
(6) Pénziigyi teljesités
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa
- miikodést megalapozo szabé]yzatok Megbeszélés Jegyzo Legalabb Tervezet megtekintése, | Jegyz6 Feladat Kész szabalyzatok Jegyz6 Aktualisan
elkészitése. aktualizalisa évente konzultacié alatt min. megtekintése,
b " r
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete eqyszer cllendrzés
(2) Szerv vezetje, Képviseld-testiilet, (az adott
jogszabalyok)
(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendeld
jogszabaly szerint, illetve évente
(4) Szabalyzatok (A belsé ellenérzési kézikonyvben,
illetve a koltségvetési ellendrzési /FEUVE/
szabalyzatban meghatarozottak szerint)
- a pénziigyi-gazdalkodasi tertilet Megbeszélés Jegyzd Legalabb Tervezet megtekintése, | Jegyzd Feladat Kész szabalyzatok Jegyzd Aktualisan
koltségvetési végrehajtasi szabalyzatainak cvente konzultacié alatt min. | megtekintése,
egyszer ellen6rzés

elkészitése, aktualizalasa

1) Szamviteli térvény, Szamviteli térvény
végrehajtasi rendeletei

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, munkakori
leirasa

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

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

2. A személyi juttatasok és a 1étszam eldiranyzat felhasznalisa
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- személyi juttatasok, 1étszam el('iirényzat A feladat ellétéséviq Jegyzd A ) ) A I}yilvéntanésok, Gazdz}ségi— Az, év | A ) ,nyilvéntartésok Jegyzd Evenfe
felhasznalésa, és a felhaszndlas nyomon kapf:splatos vezetoi koltségveté klmut,at'flsok vezetd soran Vezet'eserol ' |§g:alabb a
. . elvarasok S vezetésének havonta 1 | beszdmoltatas féléves,
11()0/\&1}?5618&1 orehattis rendelete. Syimuiteli megbeszélése jovahagyas | attekintése, alkalommal illetve  az
-, Aht. vegrehajtasi rendelete, Szamvitell atkovetden | alapdokumentumokkal &V
torvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei overo val?’) egyeztetése Ee:;émolo’
(2) Gazdalkodasi uigyintéz6 — gazdalkodasi iigyrend, hoz
illetve a munkakori leirasok szerint kapcsolodv
(3) Folyamatos a 1
(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa, alkalomma
Konyvelési naplok, |
(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyvelés
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, egyes juttatisoknal a
pénztarbdl (a kifizetésekrodl feladas készitése)
- jutalom elGiranyzata és a jutalom A terﬁl?tre_ v9natkozé Jegyz0 JuEgIQm A”_ ) jutalmazas Gazda}ségi E!ﬁirény%at A _tel]’iiletrer vonatkoz6 | Jegyz6 Evenfe
Kifizetése, valamint a kifizetett dssze gek Jogszrabalyrll és bf:lso e;lmranyzat elmranyrzatar ' vezetd yaltoztatas, nylllvgr}tartasok, ) I(?gfllabb a
L, szabalyozasi kérdések anak meghatarozasanak, illetve szamitasok  utdlagos féléves,
le)l Izgtoriﬁtse orehattisi rendelete. Syimuitcli megbeszélése meghataroz | valamint a jutalom attekintése illetve az
-» Aht. vegrehajtasi rendelete, Szamvitell asa, illetve | kifizetésének nyomon kifizetése éves
gg"éﬂyasﬁfrg"it_eh torvény Végre(}ilaljliéidi re‘ndeleteid felhasznala | kovetése, a szamitasok elétt beszamolo
azdalkodasi ligyintéz0 — gazdalkodasi ligyrend, sa elétt ellendrzése hoz
illetve a munkakdri leirdsok szerint kapcsolodv
(3) A kifizetés alkalomszerti, a nyomon kdvetés a 1
folyamatos alkalomma
(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa, |
Konyvelési naplok,
(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyvelés
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, vagy pénztarbol (A
kifizetésrol feladas)
- az elbiranyzat-felhasznalasi terv Az ell('Sirélnyzat— Jegyzé Negyedéye Az e‘l('Sirényzat— Gazdasagi Havonta 1| Az e:lc'iirémyzat— Jegyz6 Evente
személyi juttatasokra vonatkoz6 részének felhasznalasi terv nként min. | felhasznalasi titemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
, , L, .. személyi juttatasokra 1 teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
betartasa, modositasi J&V&SlatOk vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valé beszamoltatas illetve az
kidolgozasa attekintése,  vezetdi dokumentumok éves
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, irAnymutatas alapjan beszamolo
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, | megadasa hoz
illetve a munkakori leirasok szerint kapcsolodv
(3) A betartas hatarideje folyamatos, a modositasi a

javaslatok hatéarideje negyedévenként

(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok, eléiranyzat-felhasznalasi
iitemterv

3. A dologi kiadasok eldiranyzatinak felhasznilasa
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- a dologi kiadasok beszerzésével | A ) ) feladatok, | Jegyzo Event'e - A ) feladate]tll]étékkal Gazdz}ségi Igény A ) ) feladatok, | Jegyzd Evenfe

kapcsol atos munkamegosztas 4ttekintése tevekl;eil)(/isetgik, ) ?Zfré ItIIEEII\t/e val6 megbeszélés vezetd szerint tevekl;eln)(/jse;gik, dolodi Iigti;:cllabb a

tevékenységi teriiletenként, feladatonként, | jiank  felhaszndlt siskor Kadsaicrt | felelds iletve a2

szakfeladatonként dologi kiadasok személyek szobeli éves

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend | attekintése, feleldsok beszamoltatdsa a beszamolo

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi iigyrend, | meghatarozasa végzett hoz

illetve a munkakori leirasok szerint tevékenységiikrol kapcsolodv

(3) Negyedévenként a

(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsd

szamviteli rend eldirja

- a megrendelések és felhasznalasok A megrendelés§k és a | Jegyz6 Event; 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A felelésok | Jegyzo Evente

kezelése. a kiadési el 8iranyzatok dologi kiadasok szer, illetve | az utasitas ellendrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatasa legalabb 2
BN felhasznalasi rendjére feladatvalto | a nyilvantartasokba éggel alkalomma

tel_]eSItese vonatkozd utasitas zaskor vald betekintéssel, |

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend | jadasa rendszer illetve

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, felé”ité; beszamoltatassal

illetve a munkakori leirasok szerint

(3) Negyedévenként

(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsé

szamviteli rend el6irja.

Konyvelési naplok, eldiranyzat-felhasznalasi

litemterv

(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyvelés

kotelezettségvallalasként és teljesitésként,

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

(6) Bankszamlara utalassal, vagy pénztarbol (A

kifizetésrol feladas)

- az elbiranyzat-felhasznalasi terv dologi Az ) rellc'iirényzat- Jegyzd A ) Az ' 'e‘lc'Si“re'myzat- Gazde}ségi Havonta 1| Az - e_lc’Sirényza}- Jegyzd EvenFe
kiadasokra vonatkozé részének betartésa, felhas.znalam o terv nggyedgven felhagpa}am itemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi ' te'ry & Iggfllabb a
, L e . . , dologi kiadasokra ként min. 1 | teljesitésének annak teljesitésérol féléves,

mog1051§351 JavaSl?-tok kidolgozasa vonatkozé  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valo beszamoltatds éves

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, attekintése,  vezet6i fokonyvi kivonat beszamolo
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, irdnymutatés alapjan hoz

illetve a munkakori leirasok szerint megadasa kapcsolodv
(3) A betartas hatarideje folyamatos, a modositasi a

javaslatok hatarideje negyedévenként

(4) Egyes dologi kiadasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok, eléiranyzat-felhasznalasi
ltemterv

4. A felhalmozasi kiaddsok eldiranyzatianak felhasznaldsa
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- a felhalmozasi kiadasok teljesitésével A felhalmozési Jegyzd Event'e 1- | A feladat ellatokkal | Gazdasagi Szﬁlfség A beruhazasi | Jegyz6 Evente
kapcesolatos felelsségi kategoriak kiadasok teljesitésével szer, illetve | vald megbeszélés, a | vezetd szerint tevékenységrol a legalabb a
, . kapcsolatban a dontés nagyobb dontéselokeszités, a feladatellatok utdlagos féléves,
attekintése . . eldkészitésért felnalmoza | déntés, és a dontés szobeli beszdmoltatésa illetve  az
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, szamviteli (el6kalkulacio, si  kiadas | végrehajtas a megvalositassal éves
rend, Kozbeszerzési szabalyzat , arajanlatok), a esetén dokumentum kapcsolatos beszamol6
(2) Gazdalkodasi tigyintézd — gazdilkodasi ligyrend, | dgntésért, valamint a tervezeteinek dokumentumok hoz
illetve a munkakdri leirdsok szerint dontés  végrehajtasért attekintése parhuzamos kapcsolodv
(3) Negyedévenként feleldsok attekintésével a
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsé meghatarozésa, a
szamviteli rend el6irja vonatkozé belsé
szabalyok attekintése

- az eliranyzat-felhasznalasi terv Az e‘16irényzat— Jegyz6 Negyedé\{e Az e_l('Sirényzat— Gazdasagi Havonta 1 | Az e_Ic'Sirényzat— Jegyz6 Evente
felhalmozasi kiadisokra vonatkozéd geiﬁalsznélém terv g-lként min. fellhasznélés;( itemterv | vezetd alkalommal felhaliznéléml terv és1 Ifeti‘;alébb a

., , , s, . elhalmozasi teljesitéséne annal teljesitésérd ¢léves,
re_szenek betartasa, modositasi javaslatok | jadasokra vonatkozé alkalommal | figyelemmel kisérése — val6 beszamoltatds éves
kidolgozasa részének  attekintése, fokonyvi kivonat beszamolo
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, vezet6i  irdnymutatas alapjan hoz
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, | megadasa kapcsolodv
illetve a munkak®éri leirasok szerint a
(3) A betartas hatarideje folyamatos, a modositasi
javaslatok hatéarideje negyedévenként
(4) Egyes felhalmozasi kiadasok analitikus
nyilvantartasa, Konyvelési naplok, eldiranyzat-
felhasznalasi litemterv
5. A sajit bevétek eléirdanyzat teljesitése
- a sajat bevételek beszedésével A feladatok, | Jegyz6 EVel’lt? I-|A feladatellatokkal | Gazdasagi Igény A feladatok, | Jegyz6 Evente
kapcsolatos munkamegosztds attekintése tevékenységek, szer, illetve | val6 megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, legalabb a

, . . . . , szakfeladatok ¢és az feladatvalto szakfeladatok féléves,

tevekenységi teriiletenként, feladatonként, altaluk beszedendd zéaskor bevételeinek illetve az
szakfeladatonként bevételek, valamint a beszedéséért  felelds éves
(1) Aht., Aht. végrehaijtasi rendelete, szamviteli beszedéssel személyek szobeli beszamolo
rend, helyi adérendeletek kapcsolatos feladatok beszamoltatasa a hoz
(2) Gazdalkodasi igyintéz6 — gazdalkodasi iigyrend, | attekintése, felelosok végzett kapcsolodv
illetye a munkakdri leirasok szerint meghatarozasa tevékenységiikrol a
(3) Evenként
- a bérleti dijak beszedése A meglé_vé Jegyzd Eventfe 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A felelésok | Jegyzd Evente
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szdmviteli rend szerzédéself, valgmmt szer, illetve | az utasitas ellendrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatasa, a legalabb 2
(2) Gazdalkodasi tigyintézd — gazdalkodasi tigyrend, | @  bérleti  dijakra, sziikség a  nyilvantartasokba, éggel rendelkezésre allo alkalomma
illetve a munkakéri leirasok szerint feltételekre vonatkozo esetén bérleti  szerzodésekbe dokumentumok |
(3) Folyamatosan, bérleti szerzédések szerint szabalyozasok yal(’) betekintéssel, ellenbrzése
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsé attekintése, a illetve
szamviteli rend elirja, konyvelési naplok, bérbeadasokkal beszamoltatdssal
eléiranyzat-felhasznélasi iitemterv kapcsolatos
(5) Kdnyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara lebonyqlitéS} eljras
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba torténd meghatdrozésa

bevételezés
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- az addbevételek beszedése Az adobevételekkel | Jegyzo Evente 1- | Az adoztatasi folyamat | Gazdasagi Havi A felelésok | Jegyzd Evente
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szdmviteli kapcsolgtqs kozponti, szer, illetve | figyelemmel kisérése, | vezetd rendszeress | beszamoltatasa, a legalabb 2
rend, adéjogszabalyok, az adok beszedésére, és helyi jogszabalyok sziikség az adobevallasok, éggel rendelkezésre allo alkalomma
nyilvantartésara vonatkozé jogszabaly, helyi adé (rendeletek) esetén illetve  adokivetések dokumentumok 1 (a féléves
rendeletek, attekintése, a kezelésének ellendrzése, a féléves és az éves
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, | fontosabb ellendrzése, a fizetési és éves idBszakra a beszamolas
illetve a munkakéri leirasok szerint valtozasokkal fegyelem nyomon tervezett, a tényleges hoz
(3) Folyamatos kapcsolatos kovetése, adobehajtasi adobevétel, valamint a kapcsolodo
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a bels3 konzultacid intézkedésekre  valo hatralékok attekintése; an)
szamviteli rend, illetve az addztatasra vonatkozo utasitds beszamoltatas
jogszabalyok eldirjak, konyvelési naplok,
(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara.
(6) Adobeszedési szamlara, vagy meghatarozott
esetekben pénztarba torténd bevételezés
- egyéb, az el6z6ekben ki nem emelt Bevétel tipusonként a | Jegyzd Event_e I-| A meghatdrozott | Gazdasagi Havi A feleldsok | Jegyzd Evente
bevételek be.véteUel kapcsolatos szer, illetve | eljarasi rend | vezetd rendszeress | beszamoltatasa, a legalabb 2
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, szamviteli rend eljarasi N rend sziik,ség betar&ésérnak éggel rendelkezésre allo alkalomma
(2) Gazdalkodasi uigyintéz6 — gazdalkodasi iigyrend, meg?e.s.zelese, eseten ell.engrzeser a doku@entu mok !
illetve a munkakori leirasok szerint feleloso}( . ny1]ve:ntya rtésokba, . ellendrzése
(3) Folyamatos meghatarozasa szerz<.)de,sekbe ) valo
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsé Ezgzlglrﬂz)elizf;’ssal illetve
szamviteli rend el6irja, kdnyvelési naplok,
(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba torténd
bevételezés
- az el6iranyzat-felhasznalasi terv Az eléirdnyzat- | Jegyz Negyedéve | Az eléiranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az eléirdnyzat- | Jegyzo Evente

. oy . felhasznalasi terv sajat nként min. | felhasznalasi ltemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
be,VetEI,e%(r.e .Vonatkozo lteszenek, betartasa’ bevételekre ! a 1 teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
mOQOSItVaSI JavaSk_‘tOl_( kidolgozasa vonatkozé  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valo beszamoltatds éves
(1) Aht., Aht. végrehajtisi rendelete, ) attekintése, vezetdi fokonyvi kivonat beszamolo
(2) Gazdalkodasi ligyintéz6 — ga;délkodém tigyrend, | jranymutatas alapjén hoz
illetve a munkakori leirasok szerint megadasa kapcsolodv
(3) A betartas hatarideje folyamatos, a modositasi a

javaslatok hatarideje negyedévenként

(4) Egyes bevételek analitikus nyilvantartasa,
Koényvelési naplok, eléiranyzat-felhasznalasi
itemterv

6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kozponti forras elgiranyzatinak teljesitése
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- az év kozben igényelhet('S témOgatésok, Az igényléssel | Jegyzo Negyedéve | Az ) ) igénylések | Gazdasagi Havonta 1| Az éallami tamogatas | Jegyzo Evente
hozzajarulésok, egyéb forrasok igénylése kapcsolatos ‘ nként min. | rendjének, illetve azok | vezetd alkalommal egyezt.et('i tabla, legalabb a
(1) Aht., Aht végr;haj tasi rendelete, kozponti jogszabailyok, _1lletve 1 t«?ljesitésének vglamlnt a szervnél féléves,
Ieiratok ’ ' ’ tajékoztatd _lelratokj alkalommal | figyelemmel k_isérése kimutatott adatok_ éves

(2) A szerv vezetie, gazdasagi vezetdje tovabba az 1génylés1 az igényld egyeztetése, és szobeli beszamolo
gazdalkodési figyin t:éz('i _ gazdalkodssi iigyren d. feltételek attekintése dokunjentumqk, ) beszamoltatas hoz )
illetve a munkakori leirasok szerint Valal,ltl,l?} a t?ITO%%tasl: Kapesolodv
(3) A vonatkozo jogszabalyok, eldirasok szerint n;eg} el0 criesiiese a

(4) Egyes tamogatasok igénylésének és a tamogatas alapjan

pénziigyi teljesitésének egyeztetési célu analitikus

nyilvantartasa, konyvelési naplok, elSiranyzat-

felhasznalasi iitemterv

- pélyézatok Az egyes palyazatok | Jegyzd Hgvonta A palyazatokkal | Gazdasagi Havonta 1|A ) palyazat | Jegyzd sz\vonta
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, kdzponti figyelésével, palyazati min. 1 | kapcsolatos vezetd alkalommal | tervezeteinek min. 1
leiratok, palyazati kifrasok, palyazatok elképzelésekkel alkalommal | tevékenység attekintése, alkalomma
elszdmolasara vonatkozé szabalyok kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, jovahagyasa,  szobeli |

(2) Szerv vezetdie, illetve a gazdalkodési vezets, felel6sok a pé'lyézati javaslatok beszamoltatas

gazdasagi ligyintéz8 — gazdalkodasi iigyrend, illetve | meghatarozasa attekintése

a munkakori leirasok szerint

(3) A vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok szerint

(4) A palyazattal kapcsolatos pénziigyi teljesitések

egyeztetési célu analitikus nyilvantartasa, konyvelési

naplok, eldiranyzat-felhasznalasi litemterv

7. F6konyvi és analitikus konyvelés

-a f(’jk(‘)nyvi k(jnyvelés A fokonyvi konyvelés | Jegyzd Evente 1 |A fokonyvi kényvelés | Gazdasagi Havonta 1| A fékonyvi kivonatok | Jegyz6 A

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli adott ) év alkalommal | kialakitott  rendjének | vezetd alkalommal | attekintése, a teljesitési beszamolés
rend, szamviteli jogszabalyok sajatossagainak, , @] betartatasa a fSkonyvi adatok i

(2) Gazdalkodasi iigyintéz8 — gazdalkodasi igyrend, | Valtozdsanak kdzponti, kivonatok és a eléiranyzattokkal,  és tevékenysé
illetve a munkakori leirisok szerint attekintése. részletes szamlaforgalmak eléiranyzat- gekhez

(3) Folyamatos, legalabb havonta A fékényvi szamla szamlakeret ellenér?ésével, sziikség felhasznalasi kapcsolodo
(4) Kényvelési naplok alabontdsokra valo -tiikdr esetén irdnymutatassal iitemtervvel valo an, azok
(5) Kényvelés igény meghatarozasa. ajanlas dsszehasonlitasa, elétt

(6) Bankszamlara, vagy pénztérba torténd A fokonyvi kényvelés megjelenés szobeli beszamoltatas

bevételezés konyvelése

soran a
munkamegosztas
rendjének kialakitésa,
bels6 hataridok
megadasa.

ét kovetéen
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- analitikus konyvelés A kozponti eldiras | Jegyzo Evente 1 |Az analitikus | Gazdasagi Havonta 1 | Szobeli beszamoltatas | Jegyz6 A
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli miatt kotelez6, illetve alkalommal | nyilvantartasok vezetd alkalommal peszémolés
rend, szamviteli jogszabalyok a sajét belsd , az adott | kialakitott  rendjének i
(2) Gazdalkodasi iigyintézd — gazdalkodési iigyrend, | informacioigény évi ellenrzése a tevékenyse
illetve a munkak®éri leirasok szerint kielégitése céljabol tényleges nyilvantartasokba valo gekhez
(3) Folyamatos, legalabb havonta fontos analitikus konyvelési | betekintéssel, azok kapcsolodo
(4) Analitikus nyilvantartasok nyilvantartasok munkak alapossaga, an, azok
(5) Analitikus kdnyvelés korének, vezetési megkezdés naprakés;sége stb. elott
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba torténd modjanak adott évre e el6tt szempontjabol
bevételezésre valo hivatkozas vonatkoz6
meghatarozasa, az
esetleges valtozasokra
figyelemfelhivas
- a fokonyvi konyvelés és az analitikus A feladasok rendjének, | Jegyzd Evente 1[A feladasok | Gazdasagi Feladasonk | Szoébeli beszamoltatds | Jegyzo A
nyilvémtartésok Kozt kap csolat bels6é szabalyozasanak alkalommal | elkészitésének vezetd ént 1 beszamolas
, ? érintettekkel vald , a | figyelemmel Kisérése, alkalommal i
fela,daso,k o o megbeszélése tényleges a feladasok szamszaki tevékenysé
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli konyvelési | ellendrzése gekhez
rend, szamviteli jogszabalyok feladatok kapcsolodo
(2) Gazdalkodasi ligyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, elétt an, azok
illetve a munkakori leirasok szerint clétt
(3) Egyeztetési tevékenység legalabb havonta,
fékonyvi konyvelésnek feladas negyedévente
(4) Konyvelési naplok, negyedéves feladas
bizonylatai
(5) Fékonyvi konyvelés
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
- a bizonylati rend A bizonylati rend adott | Jegyz6 Evente 1 |A  bizonylati rend | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatas | Jegyzo A
1) Szémviteli torvény, Szamviteli torvény évi kiemelt teriilteinek alkalommal | betartasanak nyomon | vezetd ént 1 peszémolés
végrehajtasi rendeletei, attekintése, az , a | kovetése a alkalommal i
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, munkakori esetleges  Uj clemek tényleges | folyamatokba ~ val6 tevékenysé
leirdsa megtargyalasa konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendeld feladatok | szbeli beszamoltatas kapcsol6do
jogszabaly szerint, illetve évente elott an, azok
(4) Bizonylati szabalyzat, Bizonylati album elott
- bizonylatkezelés A Dbizonylatkezelés | Jegyzd Evente 1[A bizonylatkezelés | Gazdasagi Havonta 1 | Szobeli beszamoltatds | Jegyzd A
(1) Szamviteli t5rvény, Szémviteli térvény fonto_sabb teriileteinek alkalommal | betartdasanak nyomon | vezetd alkalommal peszémolés
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabalyzat, attekintése,  kiilonds ) a | kovetése a i
bizonylati album tekintettel ~ az tényleges | folyamatokba ~valo tevékenysé
(2) Gazdélkodési iigyintézd — gazdalkodasi ligyrend, bizonylatkezelési konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
illetve a munkakéri leirdsok szerint teriiletekre feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodo
(3) Folyamatos eldtt an, azok
elott

(4) Bizonylatok (bels6 bizonylatok), kimutatasok
(5) Analitikus és fokonyvi konyvelés

(6) Bankszamlaval, vagy pénztarral kapcsolatos
pénzmozgas teljesitése a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasat kdvetéen
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9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

- aszerv készpénzforgalménak A pénztaros, p_énztér Jegyzd Evente 1|A pénztar | Gazdasagi Havonta 1 | A pénztari tevékenység | Jegyzo Evente 1-2

bonyolitasa bevételi és kiadasi helyettes, illetve alkalo_mmal tevékenységének vezetd alakalomm | ellenérzése szobeli alkalomma
, , o ., pénztarellenér , illetve | attekintése a al beszamoltatassal |

p enZtarbIZ(_)nylat alapjan. ) személyének sziikség pénztarnaplo, illetve a

(1) Szamviteli torvény, Szdmviteli torvény feliilvizsgalata, a szerint pénztérjelentések

V_égrehajt:éls1 rendelete}, bizonylati szabalyzat, feleldsségi alapjén, sziikség esetén

bizonylati album, hazipénztar és pénzkezelési nyilatkozatok rovancs Kkészitése,

szabilyzat ) ] meglétének beszamoltatas

(2) Pénztaros — gazdalkodasi ligyrend, illetve a ellendrzése, az

munkakari leirasok szerint osszeférhetetlenségi

(3) Folyamatos helyzetek feloldasa

(4) Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok,

pénztarjelentés

(6) Pénztari bevételezés és kiadas — csak a

pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasat koveten

10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység

-a bankszémlaforgalom bonyoh’tésa A bankszamlan | Jegyz6 Evente 1 | A bankszamlaforgalom | Gazdasagi Havonta 1 | A bankszamla kezelési | Jegyz6 Evente 1-2

(1) Szamviteli t5rvény, Szémviteli térvény keresztil  bonyolodd alkalo_mmal attekintése a | vezetd alakalomm | tevékenység alkalomma

végrehajtési rendeletei, bizonylati szabalyzat, forgalom soran a , illetve | banknaplo, illetve a al ellenbrzése szobeli |

bizonylati album, a bankszdmlapénz kezelési bankszamla felett sziikség bankszamlaforgalom beszamoltatassal

szabalyzat rendelkezési szerint tételes vizsgalataval

(2) Gazdélkodssi tigyintézé — gazdalkodési ligyrend, |Jjogosultsaggal  birok

illetve a munkakéri leirasok szerint attekintése, a  belsd

(3) Folyamatos nyilvé_ntartési és

(4) Banknaplo utalasi rend

(6) Banki bevételezés és kiadas — csak a megbeszélése

pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasat kovetéen

- az utalasok teljesitése Az utalasok teljesitési | Jegyzo Evente 1 | Az utalasok rendjének | Gazdasagi Havonta 1 | Beszamoltatas a bejovo | Jegyzo Evente 1-2

(1) Szamviteli trvény, Szamviteli torvény rendje  elveinek, a aIkan_mmaI éttgkintése a | vezetd alakalomm | szamlak utalasi rendje alkalomma

végrehajtési rendeletei, bizonylati szabalyzat, vezetendd , illetve | nyilvantartasok al betartasarol |

bizonylati album, bankszamlapénz kezelési nyilvantartisok sziikség alapjan, fizetési

szabalyzat tartalmanak szerint felszolitasok,

(2) Gazdalkodasi iigyintézd — gazdalkodasi tigyrend, | Meghatarozasa késedelmes  fizetések

illetve a munkakori leirasok szerint

(3) Folyamatos

(4) Szallitok nyilvantartasa, banki utalas
(6) Banki kiadas — csak a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasat kovetden

esetén konzultacio

11. A leltarozasi tevékenység
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- a leltarozasra vonatkozd aktualis A leltarozassal | Jegyz6 Evente 1 |A leltarozisra vald | Gazdasagi Leltarozasr | Beszamoltatas a | Jegyzo Evente 1
szabély ok attekintése I_(apcsolatqs alkalo_mmal feIkészi.}lés soran | vezetd a val6 | felkésziilésrol alkalomma
(1) Szémviteli torvény, Szamviteli torvény jogskzabailyl eldirasok , . illetve | szakmai beliza}moltatis, felkésziillés2 |
J S . .y A attekintése, a sziikség az alkalmazando soran -

\S/Zef;il;égﬁ rendeletei, leltarozasi és leltarkészitési véltozasok szerint nyomtatvinyok alkalommal
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi megbeszélése duekintése
ugyintéz6 — gazdalkodasi ligyrend, illetve a
munkakori leirasok szerint
(3) Leltarozas el6tt, évente legalabb 1 alkalommal
- a leltarozas értékelésénél ﬁgye|embe Az eszkozok és | Jegyz6 Evente 1 |Az értékelés soran | Gazdasigi Leltarozasr | Beszamoltatas az | Jegyz6 Evente |
veendd értékelési szabalyok forreisok_ értékelési alkalo'mmal szak_mai teijékoztatés vezetd a valo | értékelési feladatok alkalomma
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény szabalyai , illetve | nyujtasa és konzultacio felkésziilés | ellatasarol |
végrehajtési ren deletei, értékelési szabalyzat megbeszélése, ¢€s a sziik_ség a feladatellatoval soran  1-2

S ao A . .. | leltarozasi szerint alkalommal
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi tevékenységre  kihato
igyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a feladatok g
munkakori leirasok szerint Ry
(3) A leltarozasi, értékelési feladatok ellatdsa elétr, | ME0esZélése
évente legalabb 1 alkalommal
- a leltarozasi utemterv elkészitése A leltarozasi iitemterv | Jegyzo Evente egy | A késziil iitemterv | Gazdasagi Leltarozasi | Beszamoltatas az | Jegyz6 Evente |
(1) Szamviteli t5rvény, Szémviteli térvény elkészitésével alkalommal | attekintése, vezetd iitemterv elkésziilt  leltarozasi alkalomma
végrehajtési rendeletei, leltdrozasi iitemterv kapcsolatos  feladatok , az | ellen6rzése,  sziikség elkészitése | ttemtervrol |
(2) Gazdalkodasi tigyintézd — gazdalkodasi iigyrend, | megbeszélése ltemterv esetén konzultacio soran  1-2
illetve a munkakori leirdsok szerint ké”szitése alkalommal
(3) A leltarozasi szabalyzat szerint elstt
(4) Leltarozasi iitemterv
- a leltarozasi tevékenység tényleges A leltarozasi | Jegyzo Evente 1[|A _ leltarozas | Gazdasagi Leltarozas | A leltarozas  zar6 | Jegyzo Evente |
végrehajtasa tevékenység elott a alkalommal végrefhajtésénak _ vezetd végrehajtas | jegyz6konyvének alkalomma
(1) Szamviteli torvény, Szémviteli torvény feladatok atbeszélése b a | attekintése a leltarozasi a alatt 1-2 étvé?ele, ) s'Z}'ikség |
végrehajtasi rendeletei, leltarozasi és leltarkészitési Ierltaroza}s' dokgmentumok alkalommal | esetén konzultécié
szabalyzat Vegtehajtas alapjan

a elott

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi igyrend,
illetve a munkakori leirasok szerint

(3) Leltarozasi iitemterv szerint

(4) Leltarozasi iitemterv szerint (leltarozasi
bizonylatok, jegyz&konyvek stb.)

(5) Analitikus és f6konyvi konyvelés a leltarozas
alapjan (tobblet és hiany konyvviteli rendezése)

(6) Pénziigyi rendezést csak a leltarhiannyal
kapcsolatos feleldsség miatt torténd befizetés
igényel

12. A selejtezési tevékenység
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-a selejtezésre vonatkozo aktualis A selejtezéssel | Jegyzo Evente 1|A selejtezésre vald | Gazdasagi A _ Beszamoltatas a | Jegyzo Evente 1
szabalyok attekintése kapcsolatqs alkalo_mmal feIkészi.}lés soran | vezeto selejtezésre | felkésziilésrol alkalomma
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény Jrogsz_aba,ilyl el8irasok - [IIeWe szakmai beszémoltatés,, val(’), - |
végrehajtasi rendeletei, selejtezési szabalyzat at,t f klnrtes]e(:, a szuk_se;g az ?Ikalll(n azandd felk]eszullesz
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi va t(i)zasq y szern rylyolr(r'ltatrvanyo S(I)lzail - |
tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a megbeszelese attekintése alkalommal
munkakori leirasok szerint
(3) A feladatok ellatasa elétt, évente legalabb 1
alkalommal
- a selejtezés kezdeményezése A selejtezés | Jegyzd Evente 1 |A készil§ selejtezési | Gazdasagi A _ Beszamoltatas az Jegyzd Evente |
(1) Szamviteli t5rvény, Szémviteli térvény kezdeményezésével alkalommal | kezdeményezések vezetd selejtezési | elkésziilt  selejtezési alkalomma
végrehajtasi rendeletei, selejtezési szabalyzat, kapcsolatos feladatok, . 2 megbeszélése kezdemény | kezdeményezéssel |
vagyongazdalkodasi szabalyzat, vagyonrendelet jogkorok selejtezesi e-z¢és kapcsolatban  ellatott
(2) Gazdalkodasi iigyintézd — gazdalkodasi iigyrend, | megbeszélése kezdemeny elkészitése | feladatokrol
illetve a munkak®éri leirdsok szerint ezgs alatt  1-2
(3) Selejtezési szabalyzat szerint hatdridejét alkalommal
(4) Selejtezési kezdeményezés megel8z6 3
honapban
-a selejtezési tevékenység tényleges A selejtezési | Jegyzo Evente 1|A ) selejtezés | Gazdasagi Selejtezési A' selejtezési javaslat, | Jegyzo Szﬁl_(ség
Végrehajtésa tevékenység elbtt a alkalommal végrefhajtésénak . _ vezetd tevékenysé eljérz%sok stb. szerint
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény feladatok atbeszélése Co a | attekintése a selejtezési g alatt 1-2 étteklntésre,'
végrehajtasi rendeletei, selejtezési szabalyzat Serle]tezgsr dokgmentumok alkalommal megbeszelese, L@
(2) Gazdilkodasi iigyintéz6 — gazdalkodasi iigyrend, végrehajtés | alapjan végleges  selejtezési
illetve a munkak®ori leirasok szerint a cldtt quuTentu mok
(3) Selejtezési szabalyzat, valamint a jovahagyott atvetele
selejtezési okmany szerint
(4)ua.
(5) A selejtezett, illetve hasznositott vagyontargyak
analitikus és fokonyvi konyvelése
6) Pénziigyi rendezést csak a hasznositassal
kapcsolatos bevétel igényel
13. Pénzgazdalkoddassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teruletre vonatkozd szabélyok Valamennyi  jogkor | Jegyzo, Evente A szabalyok altalanos | Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatas | Jegyzo Sziil_(ség
attekintése gyakorlasara polgérmester | legaldbb 1 | érvényesiilésének vezetd legaldbb 1- | a szabalyok szerint
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a JOQOSUIm}l, koz0s aI!(anmmaI figyelemmel  kisérése, 2 betartasaval
gazdalko dé;i igyrend ’ rr}'egbesz_elers, a , évelején srzabélyogé.sban rléV,('S alkalommal | kapcsolatban
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi kozg) ,Olmlk e 1. h§1y1 erteltr)n ezéil, problémdk
ligyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a le'ta:elfnz(z)ése attekintese, megbeszelese

munkakari leirasok szerint

(3) Evente legalabb 1 alkalommal

(4) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsd
szabaly0zas
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-a kételezettségvéllalésok bonyo]itésa A Jegyzd, Evente A ) Gazdasagi Havonta _Sz()beli beszamoltatas, | Jegyzo Legalabb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a kotelezettségvallalasra | polgarmester | legalabb 1 | kételezettségvallalasi vezeto legalabb 1- | illetve a féléves és
gazdalkodasi iigyrend vonatkozd  elbirasok alkalommal | dokumentumok 2 kotelezettségvallalasok éves
(2) Gazdalkodasi iigyrend, illetve a munkakori megbeszélése, a ,évelején | attekintése, egyeztetése alkalommal | nyilvantartasanak, beszamold
leirasok szerint nyilvantartasokra mas dokumentumokkal valamint az hoz
(3) Folyamatosan vonatkozd  el6irasok eléiranyzat- kapcsolodv
(4) Kotelezettségvallalasi nyilvantartas rogzitése, pontositasa felhasznéldsi iitemterv a
(5) Analitikus kényvelés, valamint az analitikus teljesitésének
konyvelés feladasa alapjan a kotelezettségvallalasok attekintése
konyvelése a 0-s szamlaosztalyba
-a kételezettségvéllalésok el]enj egyzése Az el_lenjegyzés Jegyzd Evente A Ellenjegyzé, Minden Szobeli beszémoltatég Jegyzd Legalabb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a kotelezd  jellegének, legalabb 1 k6te1§zettségvéllalésok illetve . kotelezettsé | az ellenjegyzési féléves ¢és
gazdalkodasi iigyrend, pénzgazdalkodasi jogkordk koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése soran az | gazdasagi gvallalas tevékenységgel éves
szabalyozasa tartalméanak ,évelején | ellenjegyzés vezetd esetén kapcsolatban beszamolo
(2) A pénzgazdilkodasi jogkorok szabalyozasa megbeszélése, a tartalmanak megfeleld hoz
szerint felhatalmazott kontroll ellatasa kapcsolédv
(3) Fo|yamatosan fe!adatelléték a
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet tajekoztatasa
-a teljesités szakmai igazolésa A teljesités szakmai | Jegyz6 Evente A teljesités szakmai | Gazdasagi Havonta 1- | Szdbeli beszamoltatas | Jegyzo Legalabb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a igazolasa menetének, legalabb 1 | igazolasa menetébe | vezetd 2 a szakmai teljesités féléves és
gazdalkodasi iigyrend, pénzgazdalkodasi jogkordk az . igazolas alkalommal | torténd betekintés, alkalommal | igazolasaval éves
szabalyozasa szempontjainak, ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamolo
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa valamint  modjanak hoz
szerint meghatarozasa, kozos A teljesités és a | Feladatellato | Folyamatos kapcsolodv
(3) Folyamatosan értelmezés kotelezettségvallalas an a
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet Osszehasonlitdsa.
- érvényesités Az érvényesités | Jegyzo Evente Az érvényesités | Gazdasagi Havonta 1- | Szobeli beszamoltatas | Jegyz6 Legalabb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a kotelezé jellegének, legalabb 1 meneFébe torténd | vezetd 2 az érvényesitési féléves ¢és
gazdalkodasi iigyrend, pénzgazdalkodasi jogkdrok koriilményeinek, alkalommal | betekintés, alkalommal | tevékenység ellatasaval éves
szabalyozasa tartalmanak ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamolo
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa megbeszélese, a Feladatellato | Folyamatos hoz
szerint felhatalmazott Az érvényesitendd an kapcsolodv
(3) Folyamatosan feladatellatok dokumentumok ¢és az a
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet tajékoztatisa érvényesites  alapjat

képezd szakmai

igazolas, valamint a

fedezet  meglétének,

Osszegszeriisége, és

alaki kovetelménye

betartasanak

ellendrzése
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- utalvényozais Az utalvanyozasra | Jegyzo, Evente Az utalvanyozott | Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatas | Jegyzo Legalabb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a vonatkozo  eldirasok | polgarmester | legalabb 1 | dokumentumok vezeto legalabb 1- féléves és
gazdalkodasi iigyrend, pénzgazdalkodasi jogkordk megbeszélése, alkalommal | attekintése, egyeztetése 2 éves
szabalyozasa feladatellatok ,évelején | mas dokumentumokkal alkalommal beszamold
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa tajékoztatasa hoz

szerint kapcsolodv
3) Eolyamatosan a

(4) Ervényesito lap és utalvanyrendelet

- utalvényozés el]enjegyzése Az ellenjegyzés | Jegyzo Evente Az utalvanyok | Ellenjegyz6, | Minden Szobeli beszamoltatas | Jegyzo Legalabb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a kotelez6  jellegének, legalabb 1 | ellenjegyzése soran az | illetve utalvanyoz | az ellenjegyzési féléves  és
gazdalkodasi iigyrend, pénzgazdalkodasi jogkordk koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzés gazdasagi 4s esetén tevékenységgel éves
szabalyozasa tartalmanak ,évelején | tartalmanak megfeleld | vezetd kapcsolatban beszamolo
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa megbeszélése, a kontroll ellatasa. hoz

szerint felhatalmazott kapcsolodv
(3) Folyamatosan feladatellatok a

(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet tajékoztatasa

14. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyilvantartasa A Jegyz6 Evente A Gazdasagi Legalabb Szobeli beszamoltatas, | Jegyzo Evente

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendeletei, Szamviteli vagyonnyilvantartasra legalabb 1 | vagyonnyilvantartasok | vezetd negyedéve | vagyonkimutatasok egyszer,
térvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei, | vonatkozo szabalyok alkalommal | ba valo betekintés, az nként attekintése legalabb a
vagyon rendelet, szamviteli rend attekintése, ,évelején | egyeztetést célzo beszamolo
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — munkakori leiras megbeszélése dokumentumok hoz

szerint elkészittetése kapcsolodv
(3) Folyamatosan a

(4) Vagyonnyilvantartas

- a meglévd vagyon hasznositisa A hasznositasi | Jegyzo Evente A vagyonhasznositasra | Gazdasagi Legalabb Szobeli beszamoltatas, | Jegyzd Evente

(1) Aht., Aht. végrehajtési rendeletei, Szamviteli lehetéségek legalabb 1 | vonatkozd  el6irasok | vezetd negyedéve | vagyonhasznositassal egyszer,
torvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei, | Szimbavétele, a alkalommal | betartasanak nként kapcsolatos  bevételek legalabb a
vagyon rendelet, szamviteli rend vonatkozé belsd ,¢évelején | ellendrzése az egyes és kiadasok beszamolo
(2) Képviselé-testiilet, a szerv vezetdje, gazdasagi szabalyok attekintése, hasznositasok  soran megbeszélése hoz

vezetd, gazdalkodasi ligyintézé — az (1) pontban leirt | feleldsok (dokumentumok kapcsolodv
szabélyzatok szerint meghatdrozasa ellenérzése, illetve a

(3) Folyamatosan beszamoltatas)

(4) Analitikus nyilvantartasok

(5) A hasznositassal kapcsolatos analitikus és
fokonyvi konyvelés

(6) A hasznositassal kapcsolatos bevételek és
kiadasok pénziigyi rendezése
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- a meglévd vagyon értékesitése Az értékesitésére | Jegyzd Evente A; 'értékesitési Gazdasagi A vagyon | A vagyonvéltozésokka! Jegyzd Legalabb
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendeletei, Szamviteli vonatkozd 'belsé legalabb 1 | eljarasok figyelemmel | vezet értékesitése | kapcsolatos .szémszalfl negyedéve
torvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei, S,Z"i,bélyrol'( _ aittel_q?tése, alrkalonfl[nal kisérése, beszamoltatas eldtt és, ,sz(')beli informacid nként
vagyon rendelet, szamviteli rend ertekes1,te51 ) irdnyok , év elején kérés
(2) Képviselé-testiilet, a szerv vezetdje, gazdasagi meghatarozasa
vezetd, gazdalkodasi iigyintéz6 — az (1) pontban leirt
szabalyzatok szerint
(3) Az értékesitésre vonatkozd dontés, illetve
dontés-elokészités szerint
(5) Az értékesitéssel kapcsolatos analitikus és
fokonyvi konyvelés
(6) Az értékesitéssel kapcsolatos bevételek pénziigyi
rendezése
15. A féléves beszamolasi tevékenység
- a féléves beszamolod elkészitésére vald A vonatkoz6 | Jegyzo A féléves | A féléves beszamolora | Gazdasagi A féléves | A féléves beszamolasi | Jegyzo A féléves
L] 4 jogszabalyok beszamold | vald felkésziiltségrol | vezetd beszamold | tevékenység soran beszamolas
felkésziilés A . p N s S-S ;
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és koltségvetési attekintése, a kiadott elott tajékozodas, készitése szobeli tajékozodas i
besrimalic oonb é{lyzatj : gvetest, titmutatok értekezletek eltt  és tevékenysé
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint megbeszélése megbeszélése SO{an . g soran
@) u.a sziikségsze legalabb 2-
o rlien 3
alkalomma
|
- a féléves beszamolas fobb ?/Ilegbeszélis az eglyes Jegyzé bA félé;/es Egyeztetfs, szobeli | Gazdasagi Folyamatos Szc’;bleli beszémolte;tés Jegyz6 Eéléves |
. . €léves eszamolasi eszamolo eszamoltatas, vezeto a féléves beszamolasi eszamolas
mun:zafOIyamat,O kra valo lebontdsa, munkafolyamatok eldtt valamint az elkésziilt feladatok  ellatdsanak i feladatok
mun amegoszms ellatasanak varhato irott anyagokba torténd menetérdl végén
E)l) Aht, ?ht mi';)li.lrendje, és koltségvetési, id6szakairol, és a betekintés
eszamolasi szabalyzat munkamegosztas
g; Az (1) részben meghatdrozott szabalyzat szerint | rendjérs]
u.a.
(4) Bels6 utasitas
- a féléves beszamoldval kapcsolatos Sz()‘t?e,li, illetve irasbeli | Jegyzo A ,félév?s A félévc?s peszémolék Gazd:}ségi Folyamatos | A féléveg Peszémolé Jegyz6 A félévses
feladatellatisra vonatkozé ltalanos util_snras az  egyes beszamole}s munkarpelld'an}_/alba, vezetd @ku_meptacm ) !aeszamolas
p , L, , eldiranyzatokhoz i munkak | alapszamitasaiba attekintése — beleértve i
SzabaIYQk meghatarozasa €s betartatasa tartozo beszamolas elstt torténd betekintés, valamennyi feladatok
él) Aht, f‘,h.t' mltlslrendJe és koltségvetési, rendjérdl  (pl.  az tajékoztatas kérés eldirdnyzat-teljesitést, végén
eszamolasi szabalyzat idéaranyos teljesitéstol és idGaranyos eltérést
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint | y414 eltérés kifejts, igazol6
@)ua magyarazata stb.) szamitast,
nyilvantartast, és

szoveges tajékoztatast
stb.
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- a koltségvetési rendelet cimrendjér('il Vezet6i szobeli | Jegyzd A féléves | A féléves beszamolasi | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszamolo | Jegyz6 A féléves
vald taiékozddas. a cimrend szerinti beszamoltatas beszamolé | munkdk megkezdése | vezetd dokumentacidinak, a beszamolas

P J ., munkak soran az egyes hatarozat, ill. rendelet- i feladatok
fe cves ,beszamOIas elott cimrendek beszamold tervezet cimrendek végeén
:) 1) Aht, i\ht mi]ijlf.lrendje, és koltségvetési, tervezetébe valo szerinti

eszamolasi szabalyzat betekintés osszeallitasanak
Eg Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint ellendrzése

u.a.
- a féléves beszamolo soran ellatando Konzultacié az | Jegyzo A féléves | Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Jegyz6 A féléves
eoveztetési feladatok ellatandé  egyeztetési beszamolo | feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak beszamolas
(l%}j&ht Aht. mitk. rendie és koltséavetési feladatokrol munkak dokumentumainak, attekintése utdlag, a i feladatok
beszém’olési.szabé'lyzatj & ’ elott feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint duekintése dokumentumok alapjan
(3) u.a.
(4) Egyeztetési dokumentumok
- a féléves beszamolo szamszaki A féléve§ b«?szémolé Jegyz6 A ,félév,es A ,sz.ér,nsrzaki adatok Gazda}ségi L,egalaibb a | Szobeli beszén}ol.ta,tés Jegyz6 A félév§s
adatainak eldkészitése adafsgo!galtat]as ) beszmynolo Valot%}sa,ganak o vezetd felev,es | a@atok Valod1§aga I_Jeszamolas
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és koltségvetési valodisaga érdekében munkak el_lenorzese, a f6konyvi beszamolo | érdekében ellatott i feladatok
beszém’olési.szabé.lyzat ’ ’ betartand6 szempontok elott kivonat és az egyes elkészitése | feladatokrol, azok végén
(2) Az (1) részben meghatarozott szabélyzat szerint megbeszélése szamlaforgalmak elétt 1 | eredményeirdl
@) u.a ellenérzése,  sziikség alkalommal
(4) Fékonyvi kivonatok, szamlaforgalmak iéer?erﬁcié?a konyvelés
kinyomtatasa )
- a féléves f6konyvi kivonat elkészitése A fékonyvi kivonat | Jegyzo A fokonyvi | A cimrend  szerinti | Gazdasagi A fokonyvi | A fékonyvi kivonatok | Jegyzo A fokonyvi
cimrend szerint is cimrend szerinti kivonatok | fékonyvi  kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
1) Aht. Aht. miik. rendic és kéltséavetési elkészitésének készitése szamitasainak, cimek készitése elkészitését
beszém’olési.szabé.lyzatj g i megbeszélése a elott esetleges vezetdi soran kovetden
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint ko.rrlyvelrem ertdatg.yujrtesenek folyamatos
@3)ua sajatossagok attekintése an
(4) Kimutatasok készitése cimrend szerint figyelembevételével
- a féléves beszamolo szamszaki A féléves beszamolo | Jegyzo A fokonyvi | A késziild szdmszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Jegyz6 A )
clkészitése szamszaki elkészitése kivonatok | beszamold vezetd szamszaki | beszamolok attekintése szamszaki
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési a cimrend szerinti készitése tervezetekbe valo beszamolo beszamolo
beszém’()lési.szaba{lyzatj & ’ fékonyvi  kivonatok utan betekintés elkészitése k
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint felhasznélésaval, 8z soran ellfeszltese
@) ua esetleges kritikus folyamatos utan
) F.él.éves beszémold pontok megbeszélése an
- a féléves beszamolot jovahagyo testiileti | A jovahagyo | Jegyz6 A' A dokumentunj Gazdz:ségi A ) A dokurr}'ent,um Jegyz6 A 'teryt,ezet
dokumentum (hatérozat /rendel et) dokrun']ermym szamszak[ tewegetl?e ,V"I,IP vezetd feladatellgt t(?!‘yezet ) ell'errlorzese, ellfeszuese
., elkészitésével beszamol6 | betekintés, konzultacid as soran | tajékoztatas kérése utan

elke,:Sth,ese ) ) kapcsolatos  elvarasok elkészitését folyamatos
é 1) Aht, i\ht miljglf.lrendje és koltségvetési, meghatarozésa, kévetden an

eszamolasi szabalyzat alapvetd
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint dsszefiiggések
@) u.a. attekintése

(4) Féléves beszamolo-rendelet-tervezet
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- a féléves beszamol eldterjesztésének A féléves beszamolo | Jegyz6 A ) Az el6terjesztés | Gazdasagi A A dokumentum | Jegyz6 A tervezet
Ssszeallitasa eléterjesztésével szamszaki | tervezet vezeto feladatellat | tervezet  ellenérzése, elkészitése
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és koltségvetési kapcsolatos elvarasok, beszamolo | Osszeallitasakor as soran | tajékoztatas kérése utan
beszéml)lési.szabei‘lyzatj ’ g ’ fontosabb pontok utan folyamatos
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint tisztazasa an
(3)ua.
(4) Féléves beszamolorendelet-tervezet eldterjesztése
- a féléves beszamold megtargyalasa, A képviselo-testiilet | Jegyzd A testiileti
j 4vaha gyasa féléves beszamolot iilés elott
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, E?ritatrég'}efil(?ztatz;?s:i%
beszamolasi szabalyzat személ ;
g; z:‘z (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint felkésziiltségének
(4) Féléves beszamolo-rendelet cllendrzése
konzultacioval
- a féléves elemi beszamold Az elc_:mi beszamold | Jegyzd A _féléves A féléves  elemi | Gazdasagi Folyamatos | Az f.:lkészitett féléves | Jegyzo A féléves
megallapitasa, dokumentacidjanak tartalmi elemi beszamolo vezetd an elemi beszamolo és a elemi
S > bbité kovetelményeivel beszamolo | megallapitdsa soran a testiilet altal beszamolo
elkg:sz@ese, tﬂova b_lta,Sa o » kapcsolatos  szakmai Osszeallitas | munkapéldanyok jovahagyott beszamolo elkészitését
]E,l) Aht’ ?ht m‘LIf-lrendJe ¢s koltségvetési, ismeretek felfrissitése a el6tt ellendrzése egyeztetése kovetden,
eszamolasi szabalyzat konzultaciéval, a de annak
g; Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint | peszamold elkészitését informacio
u.a. segitd anyagok s
(4) Féléves elemi beszamol6 attekintésével rendszerbe
vald
tovabbitasa
elétt
- a féléves beszamold dokumentaciok A kész dokumentéciok | Jegyzd A A dokumentaciok | Jegyzd Alkalomsz
megbrzése kezelésére vonatkozd dokumenta tarolasanak ellenérzése eriien
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési utasitas megadasa ciok beszamoltatassal,
beszém’olési 'szabé.lyzatj & i elkészitését illetve a  kezelés
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint kovetden modjénak dttekintése
(3) u.a.
(4) Féléves beszamoloval kapcsolatosan keletkezett
dokumentumok listéja
16. Az éves beszamolasi tevékenység
- az éves beszamolo elkésztésére valo A vonatkozé | Jegyz6 Az éves | Az éves beszamolora | Gazdasagi A A beszamolasi | Jegyzo A
faryin ] jogszabalyok beszamolé | valé  felkésziiltségrol | vezetd beszamolo | tevékenység soran beszamolas
felkésziilés A . o o o RS S ;
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési attekintése, a kiadott elott tajékozodas, készitése szobeli tdjékozodas i
beszém’olési .szabzilyza tJ & ? utmutatok értekezletek elott és tevékenysé
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint megbeszélése megbeszélése soran g e
@) ua sziikségsze legalabb 2-
- riien 3

alkalomma
|
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- az éves beszamolas fébb Megbeszélés az egyes | Jegyzo Az éves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszamoltatas | Jegyz6 A
munkafolyam atokra valé lebontésa zarszamadashoz beszamolé | beszamoltatas, vezetd az éves beszamolasi beszamolas
K , i kapcsolodo eltt valamint az elkésziilt feladatok  ellatasanak i feladatok
mun amego§2tas o munkafolyamatok irott anyagokba torténd menetérél végén
é 1) Aht, ?hy. mfflrendje és koltségvetesi, cllatasanak  varhato betekintés
eszamolasi szabalyzat idészakairol, és a
Eg Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint munkamegoszts
u.a. rendjérél
(4) Belsé utasitas
- az éves beszamoloval kapcsolatos Sz()lr)erli, illetve irasbeli | Jegyzo A ) ) A o besgeimol() Gazd%ségi Folyamatos | A ) ‘l,)eszémolé Jegyzo A ) )
feladatellatasra vonatkozé altalanos ut?_snras az  egyes l'aeszamola}s munka,pelyd,an)_/alba, vezeté dokl{mentac10 - F)eszamolas
, , L, , el6iranyzatokhoz i munkak | alapszamitasaiba beleértve  valamennyi i feladatok
SzabaIYQk m?ghata_rorzasfl e? bet,a_rtatasa tartozo beszamolas el6tt torténd betekintés, eldirdnyzat-teljesitést, végén
E)l) Aht, f‘ht mLLk.lrendje és koltségvetési, rendjérél  (pl.  az tajékoztatas kérés és iddaranyos eltérést
eszamolasi szabalyzat idéaranyos teljesitéstol kifejto, igazolo
(2) Az (1) részben meghatérozott szabélyzat szerint | y414 eltérés szamitast,
(3) u.a. magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
sth. — attekintése
-a kéltségvetési rendelet cimrendjér('il Vezetdi szobeli | Jegyzd A A beszamolasi munkék | Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo | Jegyzd A
valé tajékozodas, a cimrend szerinti éves beszamoltatas beszamolas | megkezdése soran az | vezetd dokumentacidinak, a beszamolas
beszé , ’ i munkak | egyes cimrendek rendelet-tervezet i feladatok
es;amplas ) o . elott beszamolo tervezetébe cimrendek szerinti végeén
{)1) A,ht, flAht mlLKlre“dJe és koltsegvetési, vald betekintés dsszeallitasanak
eszamolasi szabalyzat ellenbrzése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) u.a.
- az éves beszamolo soran ellatando Konzultacio az | Jegyz6 A Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1 | Az egyeztetés | Jegyzo A
coveztetési feladatok ellitandd  egyeztetési beszamolas | feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak beszamolas
(l%}j&ht Aht. miik. rendie és kiltséavetési feladatokrol i munkak | dokumentumainak, attekintése utolag, a i feladatok
beszéml)lési.szabai'lyzatj & ’ el6tt feljegyzéseinek rendelkezésre allé végén
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint duekintése dokumentumok alapjan
(3) u.a.
(4) Egyeztetések dokumentumai
- az éves beszamolo szamszaki adatainak | Az éves beszamold | Jegyzo A A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szobeli beszamoltatas | Jegyzd A
elBkészitése adatszolgaltatds beszdmolas | valddisaganak vezetd beszamolé | az adatok valodisdga beszamolas
(1) Aht, Aht. mik. rende, és koltségvetési valodisaga érdekében i munkak | ellendrzése, a fokonyvi elkészitése | érdekében ellatott i feladatok
beszém;lési.szabé.l zatJ ’ g ’ betartand6 szempontok eltt kivonat és az egyes elott 1 | feladatokrol, azok végén
Y megbeszélése szamlaforgalmak alkalommal | eredményeir6l

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) u.a.

(4) Fékonyvi kivonatok, szamlaforgalmak
kinyomtatasa

ellenérzése,  sziikség
szerint a konyvelés
korrekcidja
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- a pénzmaradvany, és a személyi A _ vonatkoz6 | Jegyzo A A pénzmaradvany- | Gazdasagi A Szobeli beszamoltatas | Jegyzd A
juttatisok maradvany4anak meghatarozasa jogszabalyi hattér, a beszamolas | kimutatasok vezetd beszamolo | a pénzmaradvany pénzmarad
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési vonatkozo belsd i munkak | tervezetének készités alakuldsardl, és a vany
besrmalisi soabilvont ammarbdam] szabdlyok, a vezetett kézben ellendrzése, az kézben személyi  juttatésok kimutatds
Kanesolatos belsé s}zlab é,lpzat utasitas Y nyilvantartasok alatimasztast szolgalo legalabb 2 | maradvanyanak elkészitését
(2)p Az (1) részben me ha}lltair(’)zott szabalvzat szerint attekintése, a nyilvantartasok, alakalomm | felhasznalhatosagarol kovetéen
@) ua & Y kovetendd eljaras fékonyvi szamlak al
(4) Pénzmaradvany kimutatas, személyi juttatas meghatdrozdsa ellendrzése
maradvanyanak kimutatasa
- az éves f6k6HYVi kivonat elkészitése A fokonyvi kivopat Jegyzd A fokonyvi | A cimrend szerinti | Gazdasagi A fokonyvi | A fékonyvi kivonatok | Jegyzd A fokonyvi
cimrend szerint is cimrend szerinti kivonatok | f6konyvi kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
1) Aht. Aht. milk. rendie és kdliséovetési elkészitésének készitése szamitasainak, cimek készitése elkészitését
beszém’olési.szabé'lyzatj & ’ megbeszélése a elott esetleges vezetdi soran kovetden
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint qu}yvel§51 e?datg'yujrtesenek folyamatos
@) ua sajatossagok attekintése an
(4) Fokonyvi kivonat cimrend szerint figyelembevételével
- az éves beszamolo szamszaki elkészitése | A beszamolo | Jegyzo A fokonyvi | A késziild szamszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Jegyzo A )
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, szamszaki elkészitése kivonatok | beszamold vezetd szamszaki | beszamolok attekintése szamszaki
beszamolési szabalyzat a cimrend  szerinti készitése tervezetekbe valo beszamolo beszamolo
(2) Az (1) részben meghatérozott szabdlyzat szerint | fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkészitése k
() ua. felhasznalasaval, az soran elkészitése
: smolé esetleges ritikus olyamatos utén

(4) Eves beszamolo tervezete tleg kritik folyamat

pontok megbeszélése an
- az allamhaztartasi mérlegek A mérlegekre | Jegyz6 A mérlegek | A mérlegek készitése | Gazdasagi A mérlegek | A kész  mérlegek | Jegyzo Az AHT-s
Ssszeallitasa vonatkozo jogszabalyi elkészitése | soran a | vezetd készitése attekintése, szobeli mérlegek
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési és kételezéen munkapéldanyok soran tajékoztatas kérés elkészitése
beszém’()lési.szabélyzatj & ’ elkészitett belsd ellenérzése,  sziikség legalabb 2 utan
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szerint szabalyolf . esetén konzultacio alkalommal
3) ua megbeszélése,

o A iranymutatas a

(4) A mérlegek munkapéldanyai, mérlegek mérlegek clkészitésére

vonatkozdéan
- az éves beszamolot Jévéhagy(') testiileti A jovahagyo | Jegyzo A ) A dokumentum | Gazdasagi A A dokumentum | Jegyzd A tervezet
rendelet elkészitése dokumentum szamszaki | tervezetbe valo | vezetd feladatellat | tervezet  ellendrzése, elkészitése
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési elkészitésével beszamolo | betekintés, konzultacid as soran | tajékoztatas kérése utan
beszéml)lési.szabélyzatj & ? kapcsolatos  elvarasok elkészitését folyamatos
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint ;rllzﬁil::grozasa, kovetden an
(3) u.a. - -
(4) A rendelet-tervezet (,)SSZ?ﬁlggesek

attekintése
- az éves beszamolo elbterjesztésének Az ‘éves beszamolo | Jegyzo A ) Az eléterjesztés | Gazdasagi A A dokumentum | Jegyz6 A tervezet
Ssszeallitasa eléterjesztésével szamszaki | tervezet vezetd feladatellat | tervezet  ellendrzése, elkészitése
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési kapcsolatos beszamolo | Gsszedllitasakor 4s  soran | tajékoztatas kérése utan
beszém’olési.szabei'lyzat ’ jogszabalyok, utan folyamatos

elvarasok, fontosabb an

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) u.a.
(4) A rendelet-tervezet eléterjesztése

pontok tisztazasa




47

- az éves beszamolo megtérgyalésa, A képviseld-testiilet a | Jegyzd A testiileti
jévahagyasa zarszamadast iles elott
(1) Aht, Aht. méik. rendje és koltségvetési, ziitatrég.yéifztat;;fszg%
beszamolasi szabalyzat személ ;
Eg uA; (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint felkésziiltségénck
. . ellendrzése
(4) Jovahagyott, végleges rendelet Konzultacioval
- az éves elemi beszamolé megallapitdsa, |Az elemi beszdmol6 | Jegyz8 Az ) elerpi Az ,elen}i, beszér,nolé Gazda}ségi Folyamatos | Az 'elké§zirtett el&?mi Jegyz6 Az ) eler"ni
dokumentaciojénak elkészitése, ta.!’talml o ?eszal?qgl? megallal?lta'sa soran a | vezeto an l?eszamolo ésa testiilet bes'zan'lc?lcf
{bbits kovetelményeivel ) Osszeallitas | munkapéldanyok altal jovahagyott elkészitését
tovaboitasa o kapcsolatos  szakmai a elétt ellendrzése beszamolo egyeztetése kovetden,
](3 1) Aht, 1Aht mli)k.lrendje és koltségvetési, ismeretek felfrissitése de annak
eszamoldsi szabalyzat konzultacioval, a informacid
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint | heszdmold elkészitését s
(3) u.a. ' ' ) segitd anyagok rendszerbe
(4) Elemi beszamolo attekintésével valé
tovabbitasa
elétt
- az éves beszamold dokumentaciok A kész dokumentaciok | Jegyzd A A dokumentaciok | Jegyzd Alkalomsz
megérzése kezelésére vonatkozo dokumenta tarolasanak ellendrzése erlien
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési utasités megadsa cick beszamoltatassal,
beszdmolési szabdl zatJ ¢ | clkeszitéset illetve a  kezelés
4 kovetben modjanak attekintése

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) u.a.

(4) A beszamoloval kapcsolatban keletkezett
dokumentumok listaja

Hévizgyork, 2013. februar 13.

Lukesné Csabi Agnes sk.
jegyzo




