Szentes Varos Onkorméanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzési sza-
balyzata



Tartalomjegyzék:

: A
szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje 3. oldal
Il. Ellenérzési nyomvonal 10. oldal
1. szamu melléklet
Tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal 25. oldal
2. szamu melléklet
Végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal 30. oldal
- Tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja 43. oldal
- Végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal folyamatabraja
44. oldal
- Ellen6rzési folyamatok ellenérzési nyomvonala 47. oldal
- Személyi juttatasokkal valé gazdalkodas ellenérzési nyomvonala  48. oldal
Il. Kockazatok kezelése 54. oldal

A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa Szentes Varos
KépviselO-testulete altal fenntartott koltségvetési szerveknél 60. oldal



I
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1. Az allamhaztartas mikodési rendjérél szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. §
(5) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetbjének kotelessége a sza-
balytalansagok kezelésének eljarasrendjét a koltségvetési szerv szervezeti és mikddési
szabalyzataban (SZMSZ) szabalyozni.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a buntet6-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekményeken keresztll az egyszeribb, korrigal-
haté mulasztasok vagy hianyossagok is beletartoznak.

Osszefoglaléan a szabalytalansag valamely létezd szabalytol (jogszabalyi rendelkezés,
belsd szabaly, szabalyzati el6iras) valo eltérést jelent.

Az elkdvetés mddja szerint két csoportot kiildnbdztetliink meg:

- szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztege-
tés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

- nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag magatartas, hely-
telenul vezetett nyilvantartas, stb.)

A folyamatba épitett elbzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés szabalytalansagokkal kapcso-
latos feladatkdre arra vonatkozik, hogy részben legyenek szabalyok, a szervezet mikddé-
sében a szabalyozottsag érvényesuljon, a szabalyozottsagot illetve a szabalyok betartasat
folyamatosan monitorozza, figyelemmel kisérje az adott koltségvetési szerv szervezeti egy-
ségének vezetdje, a szabalytalansag altala vagy egy munkavallalé észlelése utan intézke-
dés szulessék, korrigalasra kerlljon a szabalytalansag annak a mértéknek megfeleléen,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy a kilonb6zé jog-
szabalyokban meghatarozott elbirasok sérulésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sérilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség megallapita-
sa, hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése, a szukséges intézkedések meghozatala, az ezekhez kap-
csoldédé nyomon kovetés, tovabba a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett irat-
anyagok elkulonitett nyilvantartasa a koltségvetési szerv vezetbjének a feladata, amely fel-
adatot a szervezeten belll az egyes szervezeti egységek vezetbire a hataskari, felelésségi
és elszamoltathatésagi rendnek megfelel6en delegalhatja.

A szabalytalansagok kezelésében érintett szereplék:
- akoltségvetesi szerv vezetdje

- aszervezeti egység vezetdje

- a munkavallalo

A koltségvetési szerv vezetdjének felelésségét, a szabalyozottsag biztositasanak kotele-
zettségét az Aht. 97. §-a szabalyozza.

A koltségvetési szerv szervezeti egységének vezetbje feleldsségét a hataskori, felelésségi
szabalyzatok, eljarasrendek szabalyozzak. (SZMSZ)



A koltségvetési szervek munkavallaldinak konkrét felel6ssége a munkakori leirasok alapjan
szabalyozddik, a kdzszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazé koételezett-
ségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesiteniuk.

2. A szabalytalansagok megeldzése

A szabalytalansagok megakadalyozasa a koltségvetési szervezet vezet6jének elsédleges
feleléssége, azaz a megfelel6 pénzugyi iranyitasi és ellenbrzési rendszer kiépitése és mi-
kodtetése az adott szervezeten belul.

Emellett jogszabalyban, standardokban meghatarozott feladatai vannak az adott szerv bel-
s6 ellendrének:
- értékeli azt, hogy:

e a kornyezet el6segiti-e a tudatos ellendrzést?

e valdsagos szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel a koltségvetési
szervben?

e |éteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzak a szabalytalan tevée-
kenységeket és a szukséges intézkedéseket, amennyiben ezen jogellenes te-
vékenységek el6fordulnak, illetve az eldirasok megszegése feltarasra kerul-e?

e atranzakciok jovahagyasara vonatkozo eljarasrendet kialakitottak-e és betart-
jak-e?

e |éteznek-e irdnyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok
a tevékenységek nyomon kdvetésére és az eszk6zok megovasara, foként a
magas kockazatu tertleteken?

e azinformacios csatornak ellatjak-e a vezetést megfelel§ és megbizhato infor-
macidval?

e mikddnek-e kdltség-hatékony ellenérzések a szabalytalan tevékenységek
megakadalyozasara?

o kialakitottak-e megfelel6 iranyitasi és ellendrzési rendszert €s azt hatékonyan
mukaodtetik-e?

e érvényesul-e a "négy szem" elve?

e a szervezeten belul megvaldsul-e a feladat- és hataskorok megfeleld elkulonité-
se?

A fenti kérdéskordk folyamatos értékelésével a belsé ellendroknek javaslatokat és ajanla-
sokat kell megfogalmazniuk a koltségvetési szerv vezetfje szamara annak érdekében,
hogy a szervezeten bellli eljarasok és szabalyzatok minél hatékonyabban akadalyozzak
meg a szabalytalansagok bekovetkezését, illetve minimalizaljak azok bekovetkezésének
lehetbségét.

A szabalytalansagok észlelése torténhet a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellen6rzés keretében, munkavallalo és vezet6 részérél egyarant.

A koltségvetési szerv belsé ellendrzeése is felfedhet szabalytalansagot.

1. A koltségvetési szerv valamely munkatarsa is felfedhet szabalytalansagot

1.a. Amennyiben a szabalytalansag gyanujat a szervezeti egység valamely munkatarsa
észleli, kdteles értesiteni szervezeti egységének vezetbjét. Amennyiben a szervezeti egy-
ség vezetbje az adott ugyben érintett, a munkatarsnak a belsé ellendrzési vezetét kell érte-

sitenie.
(irasban a kulon szabalyzatokban lefektetett esetekben szikséges értesitést tenni.)
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1.b. Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott esetben megalapozottnak talalja a
gyanut, ugy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetdjét.

1.c. A koOltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelel6 intézkedések
meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.

2. A Kéltseégvetési szerv belsé ellenérzése

2.a. Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansag gyanujat
észleli, haladéktalanul koteles értesiteni a belsé ellenérzési vezet6t.

2.b. A belsé ellendr, vagy a munkatars értesitése alapjan, illetve a sajat maga altal észlelt
szabalytalansag gyanujanak esetén a belsé ellen6rzési vezetd értesiti a koltségvetési szerv
vezetbjéet. A koltségvetési szerv vezetbjének érintettsége esetén a bels6 ellendrzési vezet6
a felligyeleti szerv vezetéjét értesiti.

2.c. A koltségvetési szerv vezetdjének (illetve a koltségvetési szerv vezetbjének érintett-
sége esetén a fellgyeleti szerv vezetéjének) kotelessége gondoskodni a megfelel6 intéz-
kedések meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.

Tovabbi kapcsolodo szabalyok:

A belsé ellendr koteles a koltségvetési szerv eredeti dokumentumait az ellenérzés lezara-
sakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés soran bunteté-, szabalysérté-
si, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy
hianyossag gyanuja mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések meg-
tétele érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni.
Blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cse-
lekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanujanak szervezeten beliili észlelése:

Az éves ellenbrzési jelentés, illetve éves Osszefoglald ellenérzési jelentés tartalmazza az
ellenérzések soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasa-
ra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések sza-
mat.

A szabalytalansagok észlelését a kapcsolodo értesitések rendszerét az 1. sz. mellékletben
talalhaté folyamatabra szemlélteti.

Buntetd-, szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cse-
lekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanujat a szervezeten kiviilré6l a KEHI, ASZ és az
EU ellenérzést gyakorld szervei is észlelhetik megallapitasaikban.

A sziikséges intézkedések meghozatala, eljarasok meginditasa

A szukséges intézkedések megtétele a koltségvetési szerv vezetdjének feleléssége. Bizo-
nyos esetekben (pl.: blntet§ vagy szabalysértési Ugyekben) a szikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapo-
zottsag esetén az illetékes szerv megfelel6 eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi Ugyekben) a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet
el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre egyéb munkatarsak, indokolt
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esetben kuls6 szakert6 is felkérhet6. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elren-
delése is. Erre tdbbnyire akkor kerul sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kdvetéen a
felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében szikséges in-
tézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

Az egyes eljarasok:

A Bunteté Torvénykdnyvrél szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint Blncse-
lekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkOvetést is bunteti - gondat-
lansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
buntetés kiszabasat rendeli. A bluntetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiak-
ban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az Ugyésznek és a nyomozo ha-
tdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meg-
inditani. A Be. 171. § (2) bekezdése el6irja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskor-
ében tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ugyész-
ségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrél szold 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysér-
tés az a jogellenes cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy onkormanyzati ren-
delet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e térvényben meghatarozott jog-
hatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési elja-
rassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy a szabalysértési eljaras feljelentés, illetleg a
szabalysértési hatdésag részerdl eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat
meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szélo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koételes azt megtériteni. Mentesul a felel6sség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szélé 1952. évi lll. térvény rendelkezései
(els6sorban a XXIIl. fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegl jogviszonybdl
szarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési felelésség tekintetében iranyaddk tovabba a
Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztvisel6k jogallasardl
sz0l6 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII:
torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Ktv. és a Kjt. megfelel6 rendel-
kezései az iranyadok.

Nyomon kovetés és nyilvantartas

A koltségvetési szerv vezetbje a nyomon kovetés terén:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések végrehajtasat, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatokat, folyamatban
lévd vizsgalatokat és a dontések végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a potencialis visszaélési lehetéségeket beazo-
nositja (a hasonlé projektek, témak, kockazatok beazonositasa) és informaciot szolgal-
tat a Belsd Ellen6rzés részére, elésegitve annak mind az adott Ugyekben foly6 esetle-
ges ellenérzéseit, mind a kontroll kérnyezetet és a vezetési folyamatokat érinté esemé-
nyekre val6 ralatasat.

A koltségvetési szerv vezetbje a dokumentacié kezelése és a nyilvantartas terén:
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- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok elkulonitett nyilvantarta-
sanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

- egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatja a kapcso-
|6d6 irdsos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridéket.

A palyazati uton felhasznalasra kerul6 forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében az
Eurdpai Unid Strukturalis Alapjai és a Kohéziés Alap tamogatasainak fogadasahoz kapcso-
l6d6 pénzugyi lebonyolitasi, szamviteli és ellen6rzési rendszerek kialakitasardl szolo
233/2003. (XIl. 16.) Korm. rendelet VII., Szabalytalansagok kezelése cim( fejezetben meg-
hatarozott specifikumok érvényesitése javasolt.

A kotelezettségek vétkes megszegése esetén a dontéshozatalt el6segiti a koztisztvisel6k
jogallasardél szolo 1992. évi XXIIl. térvény, és a Munka Torvénykonyvérdl szélé 1992. évi
XXII. torvény vonatkozo eljarasainak meginditasa a felel6sség megallapitasara és a megfe-
leld jogkdvetkezmény alkalmazasara.



MELLEKLET

Jogszabalyi hattér:

az allamhaztartasrol sz6lé 1992. évi XXXVIII. térvény;

» az allamhaztartas mikddési rendjérdl szélé 217/1998 (XIl. 30.) Korm. rendelet;

» a koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérdl szolo 193/2003. (XII. 26.) Korm. rendelet;
= a Buntetd Torvénykonyvrdl szélo 1978. évi V. torvény;

» a blntetbeljarasrol szélé 1998. évi XIX. torvény;

» a szabalysértésekrdl sz6ld 1999. LXIX. torvény;

= a Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény;

» a polgari perrendtartasrol sz6lo 1952. évi lll. torvény;

* a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény;

» a koztisztviselSk jogallasardl szold 1992. évi XXIII. térvény;

» a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény



MELLEKLET
SZABALYTALANSAG FOGALMAK

1. 233/2003. (XIl. 16.) Korm. rendelet

az Eurépai Unié Strukturalis Alapjai és Kohézidés Alap tamogatasainak fogadasahoz
kapcsolodoé pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek kialakitasa-
rél

13. Szabalytalansag: a Strukturalis Alapok és a Kohézios Alap felhasznalasa soran a vo-
natkoz6 nemzetkdzi szerzédésekbe, a hazai jogszabalyokba foglalt elGirasok, illetve a ta-
mogatasi szerz6désben vallalt kbtelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen az
Europai kb6zbsségek vagy a Magyar Kbztarsasag pénzuligyi érdekei sertilnének.

2. 119/2004. (IV. 29.) Korm. rendelet
az Eurdpai Uniés eldcsatlakozasi eszk6zok és az Atmeneti Tamogatas felhasznala-
sanak pénziigyi, tervezési, lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendjérol

23. Szabalytalansag: az elcsatlakozasi eszkdzok és az Atmeneti Tamogatas felhasznala-
sa soran a vonatkoz6 nemzetkozi szerz6désekbe, a hazai jogszabalyokba foglalt el6irasok,
illetve a tamogatasi szerz6désben vallalt kételezettségek megsértése, amelyek eredmeé-
nyekéeppen az Eurdpai k6z6sségek vagy a Magyar Kbztarsasag érdekei sértlnek.

3. 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
a koltségvetési szervek belsé ellen6rzésérdl

VIII. fejezet 26. § (3) A gazdalkodasi rendet sért, a személyi és anyagi felel6sség megal-
lapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsertd
cselekmények gyanuja esetén a bels6 ellenér koteles ellenérzési jegyz6konyvet felvenni,
amelyben foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon belil kdteles észrevételezni.

Az 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasral, illetve a 217/1998. (XIl. 30.) Korm.
rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérél nem tartalmaz értelmezd, vagy egyéb
rendelkezést a szabalytalansag fogalmaroél, kezelésérol.



Il
Ellenérzési nyomvonal

Az ellenbrzési nyomvonal célja, szerepe a kéltsegvetesi szerv miikbdésében

e egyseéges folyamatta teszi a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek
egymasra épulé eljarasrendjeit, amelyek teljes egészében tartalmazzak az ellen6rzési
pontok (tipusok) 0sszességét

e Kkialakitasaval valamennyi tevékenység, valamennyi szerepld, funkcié egyuttes koordi-
nalasara kerul sor

e valamennyi résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kbvetendé eljarasként)
feladatta az eljarasok és mddszerek betartasa, mikozben a referenciak, dokumentum ti-
pusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak, egységestlnek.

Tagabb értelemben az ellenérzési nyomvonal a kdzigazgatasi modernizaciéjanak, az egyes
elemek konvergenciajanak eszkoze.

A kozkiadasokkal kapcsolatos korszerisitéssel 6sszefliggésében és parhuzamosan fejlédik
az ellen6rzési nyomvonal is, egyuttal visszatukrozi az allam modernizaciéjanak egyes fazi-
sait.

Az ellenérzési nyomvonal felgyorsitja a pénzlgyi iranyitas felel6sségi szintjeinek javitasat
és a mikodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok eértéknovekedést segiti el6.

A felelGsségi szintek javitasa terén:

- az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyuttesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok,

- az ellenbrzési nyomvonal segitségével kbnnyen és gyorsan azonosithaté a hibas mi-
kodés barmely pontja

- a teljes folyamat minésége az egyes rész tevékenységeken felelbés kdzremikodékon
mulik.

Az egyilittmiikbdés erésbdése

A kilonboz6 szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyuttmiko-
dés koordinacié varhaté az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol. Az ellendrzési nyomvonal
eljarasok, ellendrzések egyuttesét jelenti, ami a koltségvetési szerv teljes mikodéseét lefedi,
teljes feladatellatasara kiterjed.

A megbizhato ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban all, hogy segitségé-
vel elkerulheték, illetve minimalizalhatok a rendszer mikodési kockazatai.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal a mikddést gatolja egyben a kitlizott célok el-
érését is, szankciokat is eredményezhet a koltségvetési szerv szamara.

Magyarorszagon az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. térvénynek (a tovabbiakban
Ant.), valamint az allamhaztartas mikoédési rendjérél szl 217/1998. (XII. 30.) Korm. ren-
deletnek megfeleléen kell a koltségvetési forras felhasznalasaban résztvevd koltségvetési
szerv vezetdjének a gazdalkodas rendjét a kdltségvetési szerven belul megszervezni, mi-
kodtetni, a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezeti ellendrzést biztositani.

Az Anht. 97. §-a szerint " a koltségvetési szerv vezetdje felelés a feladatai ellatasahoz...a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés... megszervezéséért a hatékony
mikodtetéséért," illetve a 121. §-a alapjan mindezeket a "pénzigyminiszter altal kdzzétett
iranyelvek figyelembe vételével" teszi.
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1. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos kotelezettség

Az allamhaztartas makodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/B. §-a
alapjan:

"A koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendérzési nyom-
vonalat, amely a koltségvetési szerv tervezési, pénzugyi lebonyolitasi és ellenérzési folya-
matainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa. (2)
Az (1) bekezdésben meghatarozott ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv e rendelet
10. §-anak (4) bekezdésében foglalt szervezeti és mikodeési szabalyzatanak mellékletét
képezi."

2. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

A 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet értelmezé rendelkezése szerint:
"a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziugyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak
szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa"

3. Az ellendérzési nyomvonal alapja

A koltségvetési szervre (valamennyi tevékenységére) vonatkozé ellenérzési nyomvonal
elkészitésének féfelelése a koltségvetési szerv vezetbje. Az ellenérzési nyomvonal készité-
sének kotelezettsége feldleli a szerv tevékenységében résztvevd valamennyi szervezeti
egység munkajat és az Osszes folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinten folytatott, szaba-
lyozott tevékenységek részletes informaciokat nyujtanak az egyes miveletekrdl, a mivele-
tekben résztvevokrél, a felelésségeikrél, a felmerllt pénzlgyi tranzakciokrél, a folyamatot
kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a muvelettel kapcsola-
tos informacidkat, a mlvelet idépontjat, a feladat ellatdsanak maodjat, az alatamaszto (beér-
kezb és kimend) dokumentumokat, okmanyszeril bizonyitékokat.

A belsé ellenérzés a koltségvetési szerv mikodési (ezen) folyamatainak ellenérzésére kon-
central. Ezek a miikddési folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kerdl-
nek kialakitasara és ennek megfeleléen kell a kdltségvetési szervezetet mikodtetni.

4. Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének médszertana

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak hatokore tehat a koltségvetési szervezet teljes
tevékenysége, a koltségvetési szerv szervezetét jellemzé mikodési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat mikodtetd folyamatgazdakkal, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten
belll elsédlegesen felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elsé l1épése a folyamatok és folyamatgazdak azo-
nositasa.

Az adott koltségvetési szerv mikddési folyamatait a f6folyamatok mentén kell elsésorban
csoportositani, majd a féfolyamatokat megfeleld mddon oszthatésaguk alapjan részfolya-
matokka kell bontani.

A mikddési folyamatok illetve az ellenérzési nyomvonalak azonban nem jelentenek egy-
mas szamara szinonim folyamatokat, hiszen a mikdodési folyamatok megelézik az ellendr-
zési nyomvonalak elkészitését, a mikdodési folyamatok pontos és teljes korl feltarasa, a
szabalyzatokban val6 rogzitése szintén a koltségvetési szerv vezetdjének felelbssége és
kotelezettsége.

Az allamhaztartds mikdodési rendjérdl szélo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet Ill. fejezet
10. § (5) pont alapjan:
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" Az SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében szabalyozni kell a feladatellatasnak a koltség-

vetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas elbiranyzat keretei kozott tar-

tasat biztositod

a) feltétel és kdvetelmény rendszerét

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

c) a kotelezettség vallalasok célszerliségét megalapozo eljarast és dokumentumai tartal-
mat.

a) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevékenységcsoportok meghataro-
zasa

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésénél alapkovetelmény olyan
tevékenységcsoportok kialakitasa, melyek egyrészt tdbb elemi tevékenységet dsszefogla-
l6an képesek leirni. Ezen kivul feltétlenul szikséges figyelembe venni tobbszintl intéz-
ményrendszer mikodését , az egyes szintek feladat és funkcidbeli sajatossagait, a szintek
hierarchigjaban végbemend pénz- illetve dokumentumaramlasat, valamint az egyes szintek
interakcidja esetén a két (vagy tobb) fél kozotti elszamolas modjat.

Tekintettel az el6bb felsorolt kovetelményekre, a tevékenységcsoportok kialakitasanal ész-
szerl lehet egy kettds tagolas kialakitasa, mivel indokolt lehet az adott koltségvetési szerv-
re vonatkozo operativ tevékenységek, illetve a keresztularamlé pénzigyi transzferek elki-
I6nitése. Az ismertetett tagolas megléte a késébbiekben bevezetendé feladat- és eréforras
gazdalkodas alapu tervezés kialakitasanak is alapfeltétele.

Fentiek alapjan két szinten, az alabbi gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellenérzési
nyomvonal kialakitasara teszunk javaslatot:

Fejezeti kezelésl el6iranyzatoknal:

- palyazati uton tovabbadott pénzeszkdzOk esetében értelemszerlien az EU alapoknal
alkalmazott szabalyok szerint kell az ellenérzési nyomvonalat kialakitani

- nem palyazati uton tovabbadott pénzek esetében a fejezeteknek egyedileg a mar meg-
lévéd fejezeti kezelési elbiranyzatok eljarasi rendjét tartalmazé szabalyzatban foglaltakat
kell értelemszerlien az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal figyelembe venni

- azoknal a fejezeti kezelésl elbiranyzatoknal, ahol a fejezet operativ gazdalkodasi fel-
adatot lat el (pl. kdzponti beruhazasok) az egyes gazdasagi eseményeket az intézmé-
nyekre érvényes szabalyok szerint kell az ellenérzési nyomvonalat kialakitani.

Intézményi operativ gazdalkodasi folyamatoknal
- Tervezés folyamata
- Beruhazasok - forrastdl fuggetlendal
= kdzbeszerzéssel
= egyéb modon
- Feluyjitasok
= kdzbeszerzések
= egyeb modon
- Beszerzések
=kOzbeszerzések
= egyéb modon
- szolgaltatasi kiadasoknal (itt is meg kell kiilénboztetni a kbzbeszerzésbe és nem kdzbe-
szerzéssel)
= kikUldetések (belféldi, kalfoldi)
= kdzuzemi, fenntartasi kiadasok havi rendszerességgel
(energia, gaz, tavhé, viz, csatorna, karbantartas)

= kommunikacids szolgaltatasok
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= reprezentacio (vezetdi, konferencia, egyéb)
= egyéb szolgaltatasok
- Személyi juttatasok
= alkalmazasokkal kapcsolatos feladatok
(rendszeres, nem rendszeres személyi juttatasok)
= megbizasokkal kapcsolatos feladatok
(személyi el6iranyzat terhére vagy un. szamlas foglalkoztatas)
= kulsé foglalkoztatas
- Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok (beruhazason és felujitason felll)
pl. eszkdzOk hasznositasa, selejtezése
- A koltségvetési szerv altal végzett tevékenység kifelé torténd ertékesitse
= palyazaton elnyert megbizasok
= szolgaltatasnyujtas
(ezen belll intézményenként lehet tovabbi részletezés: pl. alaptevékenységenként vég-
zett szolgaltatasok, tovabbszamlazott szolgaltatasok, kiegészitd tevékenységenkeént
végzett szolgaltatasok stb.)

b) Az ellenbérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott munka menetének meghatarozasa
Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénzugyi lebonyolitasi és el-
lendrzési folyamatainak szdveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemlélte-
tett leirasa.

Elsé lépcsében az a) pontban megfogalmazott gazdasagi eseményekkel kapcsolatos szo-
veges, tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirast kell elkésziteni.

A szOveges leiras végleges kialakitasaig a tablazat illetve a folyamatabra elkészitésénél
célszerl a szabalyzatokra valo hivatkozas a tablazatok egyes rovatain belul.

A folyamatabrak kialakitdsa az egyes tablazatba foglalt folyamatok 6sszefiggd gazdasagi
eseményekként valé teljes korl tablazatba foglalasa utan allithaté eld.

c) az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer meghatarozasa

Az egyes gazdasagi esemeényekre vonatkoz¢ tablarendszer els6sorban az érintett szerve-
zet felelésségi és informacids szintjeit tartalmazza, a kapcsolédasokat, az iranyitasi és az
ellendrzési folyamatot.

A fentiekben felsorolt gazdasagi esemény csoportok mint alapfolyamatok esetében az
egyes allomasokhoz hozzarendelhetd az adott tevékenység felelése, a beérkez6 dokumen-
tum tipusa, valamint a tevékenység kdvetkeztében el6allé és mar a kdvetkezd feladat input-
jat képezb dokumentum jellege.

Az egységes értelmezhetdség érdekében az alabbiakban mutatjuk be a tablarendszer sora-
inak elnevezéseit, amelyet ajanlott valamennyi eset leirasanal egységesen hasznaini.

Gazdasagi események/tevékenységek folyamatai tablazatba foglalva:
SORSZAM

TEVEKEYNSEG/FELADAT

JOGSZABALY ALAP

ELOKESZITES

KELETKEZO DOKUMENTUM
FELELOS/KOTELEZETTSEGVALLALO
HATARIDO

ELLENORZES/ERVENYESITES

. UTALVANYOZAS/ELLENJEGYZES
10.PENZUGYI TELJESITES
11.KONYVVEZETESBEN VALO MEGJELENES

N> hWN=
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A tablarendszer az egyes gazdasagi esemeényekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja
le, vagyis a tervezéstél a végrehajtason at, beszamolas fazisaig,

megjeldlve a folyamatot és a felel6st, az adatbazist illetve a dokumentumokat, amelyet az
adott folyamat hasznal és az ezekért valo felelésségeket.

d) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer jogi alapjanak, hivat-
kozasainak meghatarozasa

A tablarendszerben a koltségvetési szervet érinté belsd, specialis jogszabalyokat fontos

feliegyezni, az Aht.-ra 217/1998 Korm. rendeletre nem sziikséges hivatkozni.

e) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer meghatarozasanal
alkalmazando hivatkozasok

A fentiek szerint kialakitott tablarendszerben az egyes rubrikakban sziukséges hivatkozni a

belsé szabalyzatokra.

A kilénb6z6 feladatok sulyanak megfeleléen szukséges az ellendrzési nyomvonalat kialaki-
tani. Ajanlott a bels6 ellenbérzéssel egyeztetni az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak
Utemtervét, annak érdekében, hogy a kockazatos teriletek megfelelé sorrendiséget (priori-
tast) kapjanak, a kockazattol figgben javasolt megallapitani az ellenérzési nyomvonal ki-
alakitasanak tevékenységi sorrendjét, a folyamat leirasok, tablazatba foglalasok és folya-
matabrak teljes kord kialakitasat.

A feladat megoldasat tamogatja a mar jelenleg is a koltségvetési szervek rendelkezésre
allé dokumentacio, informacio, a lezart ellenérzésekkel kapcsolatos megallapitasok, javas-
latok illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

A kockazatos terlletek meghatarozasa mellett fontos tényezé lehet:

e a koltségvetési szervet jellemzé tevékenység tipusa (pl. intézményfenntartas),

e az EU forrasok és nem EU forrasok palyazati uton térténé igénybevétele illetve nyuijta-
sanak tevékenysége,

o afellgyeleti jogkor gyakorlasa,

e az aktualis feladatokkal vald foglalkozas (pl. az el6z6 koltségvetési évrdl torténd elemi
beszamolas, a zarszamadasi torvény elbkészitése).

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasahoz szikséges feltétételek, a kialakitasnal figyelembe
veendd szempontok:

A koltségvetési szerv aktualis tevékenységét tukrozo, teljes korl (minden tevékenységet
lefedd) Szervezeti és MUkddési Szabalyzat (SZMSZ) szikséges. Az SZMSZ és a kapcso-
I6d6 szabalyzatok, ugyrendek, munkakori leirasok stb., illetve a mellékletek, tevékenysegek
folyamatabrai, dokumentum aramlas, dokumentumtérkép, szamlastruktura, szamlamagya-
razatok, iratmozgatas, stb. alapjat képezhetik.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdasanak mechanizmusa a folyamatba épitett ellenérzési
rendszer dokumentaciéjabdl indul ki, amely magaban foglalja a szervezeti strukturat (a
szervezet leirasat), a szabalyzatokat, az eljarasrendeket, iranyelveket, jog, felelésség és
hataskoroket, munkakori leirasokat, az informacidaramlast és a dokumentaciot.
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5. Az ellendérzési nyomvonal kialakitasa

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa nem a belsé ellendr feladata, a belsd ellenérnek el-
lenériznie kell az ellenérzési nyomvonal meglétét. A koltségvetési szerv fellgyeletét ellatd
szerv megallapithat tipizalhaté elemeket, példaul azonos feladatot ellatd koltségvetési in-
tézmény esetén, igy minta leirasokat, abrakat lehet késziteni annak érdekében, hogy az
azonos tipusu intézmények e feladata, munkaja egyszeriisodjon, illetve az azonos tevé-
kenységekkel kapcsolatos ellenérzési nyomvonalat standardizalni lehessen.

Az ellenérzési nyomvonal elkészitése a koltségvetési szerv vezetbjének feleléssége mellett
az egyes szervezeti egységek vezetésének feladata.
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Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevekenycsoportok egy lehetse-
ges meghatarozasa

A koéltségvetési folyamatok egységesitése, valamint ellenérzésiket kovetd dsszevethe-
tosége érdekében kerllt kidolgozasra az ellenérzési nyomvonal médszertan. Kialakitasa-
nal, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitasa,
melyek egyrészt tobb elemi tevékenységet 6sszefoglaldoan képesek leirni. Ezen kivul feltét-
lenll szikséges figyelembe venni tébbszintii intézményrendszer mikddését, az egyes
szintek feladat és funkciobeli sajatossdgait, a szintek hierarchiagjaban végbemené pénz-
illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek interakcidja esetén a két (vagy
tobb) fél k6zo6tti elszamolas moédjat.

Tekintettel az el6bb felsorolt kovetelményekre, a tevékenységcsoportok kialakitasanal ész-
szerl lehet egy kettds tagolas kialakitasa, mivel indokolt lehet az adott kdltségvetési szerv-
re vonatkozé operativ tevékenységek, illetve a keresztiilaramloé pénziigyi transzferek
elkiilénitése. Az ismertetett tagolas megléte a késébbiekben bevezetendd feladat- és er6-
forras alapu gazdalkodas alapu tervezés kialakitasanak is alapfeltétele.

A koltségvetési szerv keretein bellul maradd operativ tevékenységek leirasara a kovetkez6
tevékenységcsoportok képezhetdk:

beszerzés (vasarlas, létesités), mely vonatkozik termékekre és szolgaltatasokra
egyarant

— beruhazas
e sajat
e idegen kivitelez6vel végzett

értékcsokkenés

e terv szerinti

o terven fellli (selejtezés)

e terven fellli értékcsokkenés visszairasa

értékhelyesbités

értékvesztés

— felujitas
e sajat
e idegen kivitelezGvel végzett
— bérek és jarulékaik kifizetés, elszamolasa

— értékesités (felhalmozasi célu bevétel)

— alaptevékenység bevétele
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A felsorolt csoportok mint alapfolyamatok esetében az egyes allomasokhoz hozzarendel-
hetd az adott tevékenység felelése, a beérkezé6 dokumentum tipusa, valamint a tevé-

kenység kovetkeztében elballé — és mar a kdvetkez6 feladat inputjat képezé — dokumen-
tum jellege.

A koltségvetési szervek keretein tulnyuld, illetve azok hierarchidjaban mikodé tevékeny-
ségcsoportok sokszinliséguk miatt heterogénebb képet festenek:

— kolcsonok nyujtasa

— tamogatasok

— atadott pénzeszkozok
— palyazatok

Egy masik lehetséges tagolast jelent a 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet Ill. fejezet 17.§
(1) pontja, mely igazgatasi funkciok bontasaban jeleniti meg a tevékenységeket. Ezek:

— tervezés

— eléiranyzat-felhasznalas

— elb6iranyzat-modositas

— Uzemeltetés

— fenntartas

— mukddtetés

— beruhazas

— vagyon hasznalat, hasznositas
— munkaer6 gazdalkodas

— készpénzkezelés

— konyvvezetés és beszamolas
— folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
— adatszolgaltatas

A felsorolt kategoriak egy része tartalmazza az el6z6 bontasban ismertetett egyes fébb te-
vékenységcsoportokat, ugyanakkor megjelennek olyanok is, melyek az operativ gazdalko-
das, illetve pénzlgyi transzfer folyamatokat kiszolgaljak, keretbe foglaljak. Elénylk, hogy
teljes korlen lefedik a koltségvetési szervek tevékenységi korét, ugyanakkor a megadott
tagolashoz nem rendelhetd hozza egyértelmi folyamatabra.

Célszeri lehet az els6ként ismertetett tevékenységcsoportok részletekbe mend kidolgoza-
sa, és ezt kiegészitendd, a masodsorban vazolt kategoriak atfogd megjelenitése, folyamat-
leirasa.
Ellenérzési nyomvonalhoz
teriiletek és litemterv

Fejezeti kezelési elbéiranyzatoknal

— palyazati uton tovabbadott pénzeszkozok esetében értelemszeriien az EU alapoknal al-
kalmazott szabalyok szerint kell az ellenérzési nyomvonalat kialakitani

— nem palyazati uton tovabbadott pénzek esetében a fejezeteknek egyedileg a mar meglé-

vO fejezeti kezelésl elb6iranyzatok eljarasi rendjét tartalmazé szabalyzatban foglaltakat
kell értelemszeriien az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal figyelembe venni
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— azoknal a fejezeti kezelési elbiranyzatoknal ahol a fejezet operativ gazdalkodasi felada-

tot Iat el (pl. kbzponti beruhazasok) az egyes gazdasagi eseményeket az intézményekre
érvenyes szabalyok szerint kell az ellen6rzési nyomvonalat kialakitani.

Intézményi operativ gazdalkodasi folyamatoknal

Tervezés folyamata

Beruhazasok — forrastél fuggetlenal
— kozbeszerzéssel
— egyéb mddon

Felujitasok
— kozbeszerzések
— egyéb mddon

Beszerzések
— kozbeszerzések
— egyeb modon

Szolgaltatasi kiadasoknal (itt is meg kell kulonboztetni a kdzbeszerzésbe és nem koz-
beszerzéssel)

— kikuldetések (belfoldi, kilféldi)

— koézizemi, fenntartasi kiadasok havi rendszerességgel (energia, gaz, tavhé, viz,

csatorna, karbantartas)

— kommunikacios szolgaltatasok

— reprezentacio (vezetdi, konferencia, egyéb)

— egyeb szolgaltatasok

Személyi juttatasok
— alkalmazasokkal kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres személyi
juttatasok)
— megbizasokkal kapcsolatos feladatok (személyi el6iranyzat terhére vagy un. szam-
las foglalkoztatas)
— kulsé foglalkoztatas

Vagyon gazdalkodassal kapcsolatos feladatok (beruhazason és felujitason felul)
pl. eszkdzOk hasznositasa, selejtezése

— koltségvetési tervezés: — felugyeleti szerv altal meghatarozott kdvetelmények
és keretszamok alapjan, el6zetes felhasznalasi igényfelmérés — az el6z6 év ba-
zisadatai, hatalyos kinevezési okmanyok, szerzédések, irasbeli kotelezettségvalla-
lasok szambavétele — szervezeti egységektdl irasban bekért érvényesiteni kivant
igények felmérésre, dsszesitése — elemi koltségvetés elkészitése — jovahagya-
tasa a Képvisel6-testilet altal

— eléiranyzat-felhasznalas: — a jovahagyott bevételi és kiadasi elbiranyzatok f6-
konyvi és analitikus konyvelése — a mddositasok hataskoronkeénti végrehajtasa és
dokumentalasa — az elbiranyzatok jogcimek szerinti alakulasanak folyamatos el-
lenbrzése keretenként elkulonitetten és a kincstarral torténd egyeztetésekkel —
szUukség esetén atcsoportositasok végrehajtasa a torvényi elbirasok betartasaval
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— a felhasznalashoz kapcsol6ddé gazdasagi események pénzugyi bonyolitasa
bankszamlakon és hazipénztaron keresztul — a felhasznalasok szamviteli rogzité-
se fékonyvi és analitikus konyveléssel — az elbiranyzati és teljesitési adatok zara-
si feladatainak ellatasa.

— pénzkezelés, pénzellatas, vagyongazdalkodas, bér- és TB-ellatasok szamfej-
tése, jarulék és egyéb fizetési kotelezettségek teljesitése, konyvvezetés: szi-
goru, szabalyozott, dokumentalt, folyamatosan ellenérzétt (munkafolyamatba épi-
tett Ugyintézdi és vezetdi), zart rendszeri —
kotelezettségvallalas csak irasban torténhet és csak a Kézgazdasagi Osztaly ve-
zet6jének vagy gazdasagi helyettesének ellenjegyzésével fogadhato el, teljesithetd
ra kifizetés, vezethet6 at a pénzigyi-szamviteli nyilvantartdsokon — az utalvanyo-
zas csak a Kozgazdasagi Osztaly vezet6jének vagy gazdasagi helyettesének el-
lenjegyzésével és a pénzugyi Ugyintézdinek érvényesitésével egyuttesen hajthatod
végre — a személyi juttatasokkal valo gazdalkodas, egyes kiemelt beszerzések
végrehajtasa, kotelezettségvallalas teljesitése a polgarmester jovahagyasaval tor-
ténik.

— beszamolas a gazdalkodasrol: — id6kozi mérlegjelentések — féléves szamsza-
ki beszamol6 — éves koltségvetési szamszaki és szoveges beszamoldé — zar-
szamadas — a beszamolok elkészitéit, felelbseit, jovahagyoait, ellenérzési rendsze-
rét a Kézgazdasagi Osztaly belsé szabalyzatai és a munkakori leirasok rogzitik.

— adatszolgaltatas: — bevallasok, statisztikai jelentések készitése és egyéb adat-
szolgaltatasi kotelezettségek eldirt hataridékre, feladatokhoz rendelten (bér, TB,
vagyon, uvegzseb) és mas szervezeti egységek adatszolgaltatasaihoz kapcsoltan
(Iétszam, informatika)

A gazdalkodas pénzugyi-szamviteli lebonyolitasa, a gazdasagi
események "utja" kiemelt eléiranyzatonként

1. Személyi juttatasok

= Rendszeres személyi juttatasok:

alapbizonylatai (kinevezési okmanyok, munkaszerz6dések) a személyzeti referenstél
érkeznek az iktatasi rendszeren keresztil — Ugyintézére szignalaskor bérfedezet el-
lenbrzést végez a Kozgazdasagi Osztaly bérnyilvantartoja — Ugyintéz6 egyéb szamfej-
téshez sziikséges adatokat kér a foglalkoztatottdl (el6zé munkahelyi bér- és addéadatok,
nyilatkozatok, TB ellatasi kérelmek és dokumentumok stb.) — a teljes szamfejtésre va-
ré anyag ugyintézdi szintl ellenérzése formai, tartalmi, szabalyszer(iségi, szamszaki
szempontokbdl, az ellenérzés soran feltart hianyossagok 6nallé hataskorben torténd
rendezése vezetdi tajékoztatasi kotelezettséggel, vagy vezetdi intézkedéssel — szam-
fejtésre torténd rendszerezés (szervezeti egységenként, Uj adattorzs kialakitas stb.) —
a levonasok, adoé- és jarulékfizetési kotelezettségek ellenbérzése, a pénzlgyi ugyintéz6-
t6l érkezett analitikus feladassal valo egyeztetése — az atutalasra el6készitett anyagok
kifizetés elbtti pénzligyi és vezetdi ellenérzése az alairasi jogkérokon keresztll (érvé-
nyesités, utalvanyozas, ellenjegyzés) — csoportos elektronikus utalas kincstari GIRO
rendszeren keresztul és egyénenkénti atutalasok teljesitése — az SZJA-val, jarulékfi-
zetési kotelezettségekkel, nyugdijpénztarakkal kapcsolatos atutalasok elkészitése, kifi-
zetés elbtti Ugyintézoi és vezetbi ellendrzése (alairasi jogkérok) —
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atutalasok teljesitése a pénzigyi ugyintéz6 kozremikodésével és alairasaval — a
szamfejtési adatokat teljes korlien tartalmazo 6sszesitett kimutatasok utélagos Ugyinté-
z6i és vezetli ellendrzése a bevallasok elkészitésével és tovabbitasa a fékonyvi kony-
velés felé — adatszolgaltatasok, jelentési kotelezettségek elkészitése az OEP és
nyugdijpénztarak részére ugyintéz6i és vezetdi ellendrzéssel — f6konyvi kdnyvelés
elétti kontirozas elvégzése soran a szamfejtésrél beérkezett bizonylatok alapjan a kon-
tirozé konyvelb elbzetes ellendrzése és bérszamfejtéssel valo egyeztetése — fOkonyvi
konyveld altali utdlagos ellenérzést kovetden a kdnyvelés végrehajtasa szamitdgépes
programmal — szamviteli informacids tablak elkészitése (kivonatok, tételes naplok stb.)
— adatszolgaltatas a személyzeti referensnek.

= Szamfejtéshez tartozo eqyéb személyi juttatasok jutalom, ruhazati koltségtérités, udulé-
si hozzgjarulas, megbizasi dijak kifizetési folyamata és szamviteli feladatai azonosak az
el6zbekben leirtakkal.

— Napidijak, kbzlekedési kbltseqteritések, étkezési hozzajarulasok kifizetése
hazipénztaron keresztul torténik — az alapbizonylatok (kiklldetési rendelvények, szam-
lak, dolgozoi szamfejtési listak) a Hivatal szervezeti egységeitdl az iktatasi rendszeren
keresztul, valamint a bérszamfejtésrdl érkeznek — a pénzlgyi ugyintézokre torténd
szignalaskor el6zetes vezet6i ellenérzés (jogosultsag-vizsgalat) = a pénzugyi ugyinte-
z8 az alapbizonylatokat alaki, formai, tartalmi, szabalyossagi, szamszaki szempontbdl
ellen6rzi, az ellenérzés soran feltart hianyossagokat onallo hataskorben rendezi vezetdi
tajékoztatasi kotelezettséggel, vagy vezetdi intézkedéssel — az ellenérzoétt bizonylato-
kat nyilvantartasban rogziti, kifizetésre elékésziti — a kifizetés el6tti ellenbrzés végre-
hajtasa az alairasi jogkordk gyakorlasaval valosul meg (érvényesités, utalvanyozas, el-
lenjegyzés ugyintéz6i és vezetdi szintek) — pénztar részére torténd tovabbitas. A
pénztaros altali teljes korl ellenbrzés a belsd szabalyzatban leirtak szerint (alapbizony-
latok megléte, alairasi jogosultsagok ellenérzése stb.) — pénztari kifizetés lebonyolita-
sa és analitikus kdnyvelése — a pénztarellendr utdlagos, a kifizetések szabalyszerisé-
get, pénzkészlet alakulasat és zard 6sszegének meglétét is vizsgalo ellendrzése — a
kifizetéseket dokumentald bizonylatok tovabbitasa a fékdnyvi konyvelés felé — a f6-
konyvi konyvelésen torténd eljarasok (kontirozas, ellenérzések, feldolgozas -eldbtti
egyeztetések, a kdnyvelés végrehajtasa, a szamviteli informaciés tablak elkészitése és
az érintetteknek torténé megkuldése stb.) azonosak a rendszeres személyi juttatasnal
leirtakkal, kivétel: a tajékoztatasi és egyezetési célu tovabbitas a pénzugyi Ugyintézdk
felé iranyul.

2. Dologi kiadasok

= Készletbeszerzés (bonyolitdsa a kdzbeszerzési szabalyok betartasaval torténik)

— lrodaszer, nyomtatvany, tisztitoszer, egyéb szakmai anyag — az alapbizonylatok a

Hivatal szervezeti egységeitdl a Jegyzdi Irodanak irasban megkuldott anyagigény-
lések — az ugyintéz6 az igénylésekrdl gongydlitett, szervezeti egységenkénti bon-
tasu nyilvantartast vezet, melyen keresztul ellenérzi a beszerzések sziukségessé-
gét — a nyilvantartasba vételt kovetéen az igényléseket engedélyezteti — ameny-
nyiben indokolt, takarékossagi javaslattétellel — — jovahagyott igényeket Osszesiti
és elkésziti a megrendeléseket a szallitok felé (kodtelezettségvallalasi dokumen-
tum.)
A kozpontositott kdzbeszerzés szabalyait koteles betartani, a megrendelések és
szallitasok is ehhez igazodnak (ez esetben keretszerzédés alapjan megrendelbla-
pok kitoltésével torténik a beszerzés bonyolitasa). Egyéb (nem kdzpontositott) be-
szerzéseknél készpénzkimélé megoldast kell alkalmaznia a szallité kivalasztasa-
kor.
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A kis értékl targyi eszkdzok beszerzése nem havi rendszerességgel torténik, ha-
nem a szukségleteknek megfeleléen (pl. a mar meglévé, de elhasznalodott eszko-
z0k pétlasara, vagy ujonnan belépd munkatars ellatasara). A beszerzés alapbi-
zonylata, folyamata megegyez6 az anyagbeszerzésnél leirtakkal.

Vasarolt szolgaltatasok (Uzemeltetéshez, szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolt
szerz6déses ugyletek) — alapbizonylatai a kotelezettségvallalasra jogosultak altal
kezdeményezett, jogi ellenjegyzéssel ellatott szerz6dések, melyek az iktatasi
rendszeren keresztul kerulnek a pénzugyi ellenjegyzést végz6khoz — az ellen-
jegyz6 alairas el6tt forrasvizsgalatot végez, tovabba ellenérzi a szerzédés tartalmi,
szabalyszerlségi, szamszaki adatait a pénzugyi-szamviteli eljarasok, elszamolasi
szabalyok szempontjainak figyelembevételével — az alairt szerz6dés adatait a
pénzugyi ugyintézd utdlagos ellenbrzést végezve (jogosultsagok) a szamitogepes
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba rogziti — a kifizetések végrehajtasa a teljesi-
tés igazolasat kovetben és a beérkezett szamla alapjan, atutalassal torténik —» a
kifizetés el6tti ellendrzés felelése a pénzlgyi Ugyintézé — ellenérzi a nyilvantartott
szerz6dés és a szamla adatait, felllvizsgalja a szamla formai, tartalmi, szamszaki
szabalyszerlségét, az ellenbérzés soran feltart hianyossagokat sajat hataskorben
rendezi vezetdi tajékoztatasi kotelezettséggel, vagy vezetdi intézkedéssel — az el-
lendrzott szamlakat nyilvantartasban rogziti, kifizetésre el6késziti » az atutalas
el6tti ellenérzés végrehajtasa az alairasi jogkérok gyakorlasaval valésul meg (ér-
vényesités, utalvanyozas, ellenjegyzeés, ugyintézéi és vezetdi szintek) — kifizetés
teljesitése atutalassal — teljesitése — a banki kivonatok beérkezését kovetben
utolagos ellendrzés (banki kivonat és szamlak dsszevetése) a pénzugyi Ugyintézd
altal — a kifizetéseket dokumentald bizonylatok tovabbitasa a fé6konyvi konyvelés
felé — a fékdnyvi kdnyvelésen torténd eljarasok azonosak az el6z6 rendszereknél
leirtakkal.

3. Felhalmozasi kiadasok

= Tarqyi eszkbz6k beszerzése

A kozpontositott kozbeszerzés szabalyai szerint kerllnek beszerzésre

a személyi szamitogeépek, alkatrészek és kapcsolodo szolgaltatasok

a tavkozlés-technikai eszkdzok (telefon, fax stb.)

az irodatechnikai eszk6zok és kapcsolddd szolgaltatasok (masoldk, sokszorositok,
ugyvitel-technikai beszerzések és eszkdzok)

butorok

gépjarmuvek, gépjarml Uzemanyagkartyak, kotelez6 felelésségbiztositas
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Ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellendrzési folyamatok behal6zzak a Polgarmesteri Hivatal valamennyi tevékenységét,
igy kapcsoldédnak a kilén meghatarozott:

— tervezéssel és

— veégrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellen6rzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenérzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kovet-
kezdbk:

— atervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,

— gondoskodni kell arrél, hogy az egyes szamitasok mindig ellenérzésre kerilje-
nek,

— a felhasznélasra kerul6é alapdokumentumok teljességérdl, valoédisagarol kiilon
meggyo6zddjenek, legyenek erre vonatkozdan is felel§sok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellenérzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a ko-
vetkezdk:

a.) szabalyzatok kdrében:
— a szabalyzatok folyamatos ellen6rzése a jogszabalyoknak és belsé szervezeti fel-
épitésnek, folyamatoknak valé megfeleléség szempontjabdl
— a szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellenérzése, visszacsatolasok, a tul-
szabalyozas csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele

b.) személyi juttatasok és Iétszam-gazdalkodas kérében:

— a rendelkezésre allé személyi nyilvantartasok, valamint a kotelez6 béremelések fi-
gyelembevételének ellenbrzése a tervezés soran, beleértve a poétiékokat, kiegészi-
téseket stb. is

— a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa

— a megbizasi szerz6dések kotésenél, a dijak meghatarozasanal a szerz6dések el-
lenjegyzésének biztositasa

— a személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozé dokumentumok ellenérzése

— a jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek eredetének és a kifizetés jogossaganak
kifizetés elétti ellenérzése

— a személyi juttatasok elGiranyzata gazdalkodasanak elbiranyzat-felhasznalasi
Utemtervvel valdé O6sszehasonlitasa, a kiemelt el6iranyzat felhasznalasanak nyo-
mon kovetése (ne torténhessen az elbiranyzatot meghalado kifizetés)

— flggetlen belsé ellenérzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok felhasznalasa a
gazdasagos munkaer6-felhasznalas érdekében

c.) dologi kiadasok korében:

— a beszerzések Osszehangolasa, a beszerzések gazdasagos lebonyolitasa meg-
szervezéseének folyamatos ellenérzése

— az egyes elbdiranyzatok felhasznalasanak nyomon kdvetése a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran

— a dologi kiadasok — készletes, szolgaltatasok — pontos felhasznalasi helye, megje-
I0lésének ellenbrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos rafordita-
sairél megfeleld informacié alljon rendelkezésre az Onkdltségszamitashoz, vala-
mint a gazdasagossagi, hatékonysagi, valamint eredményességi szamitasokhoz
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d.) felhalmozasi kiadasok korében:

a felhalmozasi kiadasok szikségességeének ellenérzésre

a szukséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi modra vonatko-
zban rovid, kdzép és hosszu tavu "tanulmanytervek" készitése, mely tartalmazzak
a varhato6 fenntartasi kiadasokat

a beruhazasi kiadasok gazdasagok megvaldsitasanak ellenérzése

e.) a bevételek beszedése korében:

a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a szukséges intézkede-
sek, lehetéségek meghatarozasa

a fizetési fegyelem nyomon kovetése, szukseg esetén a fizetési fegyelem javitasa-
ra intézkedések meghatarozasa

a Polgarmesteri Hivatal szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellenérzése, atte-
kintése

a bevételekre vonatkozo analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése,
szlkség esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartasok megvaltoztatasara, bdvi-
tésére

az allami tamogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel el6fordulasanak megakada-
lyozasa érdekében folyamatos ellenérzés adatbekérés és kdzvetlen tajékozodas
atjan

palyazati lehet6ségek kihasznalasnak ellenérzése

f.) a f6konyvi és analitikus konyvelés korében:

az egymast kovetd6 munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa,
lehetéség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:

- az analitikus konyveld, mint a feladast készit6,

- akontirozé konyvel6, mint a tényleges konyvelést ellato,

a feladatellatok igy egymas tevékenységébe belelatnak, az esetleges hibakat kony-
nyebben megtalaljak, egymas jelzése alapjan megtorténik a hibak kijavitasa, a hi-
anyossagok poétlasa

rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus kdnyvelés helyességérdl, naprakészségérél a rendelkezésre allo
alapdokumentumok alapjan
- a fékonyvi kdnyvelés helyességerdl (a szamlaforgalmak ellenérzésérdl fel-
jegyzést kell késziteni)

a konyvelés ellen6rzésérél a beszamolasi tevékenység megkezdése el6tt gondos-
kodni kell

g.) a bizonylati rend és fegyelem korében:

a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellenérizni az egyes vegre-
hajtasi folyamatokhoz kapcsoldédva

gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemli&en legyenek kitdltve
biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltlntetett, ellenérzést szolgald alairas helyek
kitoltottek legyenek és a feladatot tényleg el is lassak

a bizonylati rend és fegyelem korében kulon figyelmet kell szentelni a hazipénztari
pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kilén kiemelten fontos az idésorrendiség
betartasa

a leltarozasi bizonylatok — ahol a leltarozas csak akkor lehet megfeleld, ha a bi-
zonylatokat megfeleld modon és tartalommal toltik ki
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— a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a szamviteli elsza-
molas alapbizonylataul szolgalnak

h.) vagyongazdalkodas korében:
— a vagyon folyamatos, megfelel6 részletezettségi nyilvantartdsanak biztositasa az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- a mérleg adatainak és az abban talalhaté adatokat alatdmasztd fékonyvi
és analitikus nyilvantartasi adatok alapjan
— avagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése

i.) a beszamolasi tevékenység kdrében:

— a beszamoldkban szerepeltetett adatok valdédisaganak és teljességének biztositasa
az egyes adatokat alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellen-
Orzéseével

— a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épulé fel-
adatok ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrzé tevékenységével.

A flggetlen bels6 ellenérzés a kockazatelemzés alapjan segiti a Polgarmesteri Hivatal
szamara legnagyobb kockazatot rejté folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenérzését,
figyelemmel kisérését.
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A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

1. szamu melléklet

Munkafolya- | El6zetes vezetdi ellenérzés Folyamatba épitett ellenérzés Utolagos vezetdi ellenbrzés
mat, tevé- | Médja, eszkéze Feladat |Hataridé |Modja, eszkéze |Feladat Hatar- | Modja, eszkbze |Feladat | Hataridé
kenység ellatoja ellatoja idé ellatoja
1. Gazdasagi program
- a képvisel6- | Megbeszélés Jegyz6 és|Legalabb |Tervezet megtekin-|Jegyz6 és |Feladat |Veégleges gazdasagi|Jegyz6 |Aktualisan
testiilet gaz- polgar- Erogram tése, konzultacio polgarmester | min. progralin tervezet
L mester észitésen egyszer | megtekintése,
dasggl prog- ként ellenérzése
ramjanak el6-
készitése
2. Koltségvetési koncepcid
- koncepcio | Megbeszélés, illetve a | Tervezési | Koncepcio | Jogszabalyi és bel- | Tervezési Folyama- | Megbeszélés, kon-|Jegyzd, |A koncepcio
dsszeallitasa targyév % éves gaz-|lroda Osszealli- |s6 elbirasokkal vald | Iroda tos zultacié soran annak | polgar- véleményez-
dalkodasrdl sz0l6 tasa elétt | folyamatos egyezte- ellenérzése, hogy a|mester, |tetése el6tt
beszamoldé tervezet tés koncepciodban figye- | Tervezé-
attekintése. Az 0On- lemben vették-e a|silroda
kormanyzat bevételi helyben képz6dd
forrasainak szamba- bevételeket, vala-
vétele. Az elldtando mint az ismert kote-
feladatok  felmérése lezettségeket
az intézményekre
kiterjedben is
- koncepcio | Beszamoltatas, hogy | Jegyz6 A koncep- | Beszamoltatas arrdl, | Tervezési A véle- | Dokumentum ellen-|Jegyzd |A koncepcid
véleményezte- a koncepcid vélemé- ci6 0Ossze- | hogy a véleményez- | Iroda ményezt | 6rzés: a vélemeénye- benyujtasa
tése nyeztetése mely szer- allitasat tetésre  jogosultak etés alatt| ket csatoltdk-e a elétt
veket érinti (Onkor- kovetéen |megkaptak a kon- min. 1 | koncepcid tervezet-
manyzati bizottsagok) cepcio tervezetet alka- hez
lommal
- koncepcio | A véleményezett kon- | Jegyzo, A benyuj-
benyujtasa cepcié tervezet be- |polgar- tas el6tt
nyujtas el6tti attekin- | mester
tése
- koncepcid A képvisel6-testileti | Jegyzd, |A koncepcio
megtargyala- Ulés_ jegyz8kdnyve | polgar- megtargya-
sa alapjan a végleges, | mester, |lasa utan
jévahagyott koncep- | Tervezeé-
Cio attekintése si Iroda

3. Koltségvetési tervezés
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- a tervezés munkafo- {résos fe]jegyzél(s fazI egyets Jegyz6
. ervezési munkafolyamat-
lyamatokra vald le-| " oisisanak  varhats
bontasa, munkameg- |idészakairsl és a mun-
osztas kamegosztas rendjérd|
- a tervezéssel kap- tS'zc')beli, ill. irétsbeli gtasi Jegyz6
. |tds az egyes tervszamo
CISOIatOS felac!at?"a' alatamasztasanak rendjé-
tasra vonatkozo alta- | rél (pl. tapasztalati adatok,
lanos szabalyok meg- L(—'T‘.szlftles’széml’tésok stb.
hatarozasa, betartasa | 0ve*emenye)
- a koltségvetési ren- L/ezegéi ot szobeli | Jegyz6
delet  cimrendjének | *°S2amoreas
kialakitasa, a cimrend
szerinti tervezés
- a tervezés soran |Konzultacio az ellatandd | Jegyzo
ellatandd egyeztetési egyeztetési feladatokrol
feladatok
- személyi juttatasok A,ltervezést,l\/égzt?t,sze‘; Jegyzé
. A . mély személyi juttataso
eS i a Ietsz'am- tervezésére vonatkozé
eléiranyzat tervezése |jogszabalyi, ill. belsd sza-
balyozasi hattérismeretei-
rél valo tajékozodas és a
szllkséges  tajékoztatas
megadasa
- a munkaaddkat ter-|A tervezést végzé sze-|Jegyz6

hel6 jarulékok terve-
zése

mély munkaadokat terhel6
jarulékok tervezésére
vonatkozo — a tervezésnél
alkalmazandoé jogszabalyi
ismereteirdl val6é tajéko-
zbédas, ill. a szikséges
tajékoztatas megadasa

Tervezési
munkak
elétt

Egyeztetés, szobeli| Tervezesilroda | Folyamatos | Szobeli beszamol- | Jegyz6
beszadmoltatas, va- tatds a tervezési
lamint az elkészilt feladatok ellatasa-
irott anyagokba Ard
torténd betekintés nak meneterd
A tervezés munka- | Tervezésilroda | Folyamatos | A tervezési doku- | Jegyz6
peéldanyaiba, alap- mentacié — bele-
szamitasaiba torténd értve  valamennyi
betekintés, tajékozta- tervszamot  meg-
tas kérés . C
alapoz6 szamitast,
nyilvantartast, stb.
— attekintése
A tervezési munkak | TervezésiIroda | Folyamatos | A tervezési doku- | Jegyz6
megkezdése  soran mentacié a kolt-
az egyes cimrendek ségvetési rendelet-
kéltségvetésébe vald tervezet cimrend
betekintés - P
szerinti ellen6rzé-
se
Az egyeztetési fel- | Tervezésilroda |Legalabb 1 |Az egyeztetés | Jegyz6
adatok dokumentu- alkalommal | folyamatanak atte-
mainak feljegyzései- kintése utdlag, a
nek attekintése rendelkezésre &llo
dokumentumok
alapjan
A tervezési folyama- | Tervezésilroda |A tervezés | A teriiletre vonat- | Jegyz6
tok szakmai nyomon alatt min. 2 | kozdan elkészult
kdvetése az elvég- alkalommal | {eryezet és az azt
zgtt munk:c\ ét'tekinté— megalapozd  sza-
se, ill. beszamolta-
tdas az elvégzett
feladatrdl
A tervezési folyama- | Tervezésilroda | A tervezés | A terlletre vonatko- | Jegyz6
tok szakmai nyomon alatt min. 2 |zo6an elkészilt terve-
kovetése az elvég- alkalommal |zet és az azt meg-

zett munka attekinté-
sével, sziikség ese-
tén konzultacié a
szemeélyi juttatasok
tervezését végzé
bevonasaval

alapoz6 szamitasok
attekintése, ill. be-
szamoltatas az el-
végzett feladatrol

Tervezé-
si felada-
tok  vé-
gén
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- dologi jellegl kiadasok
tervezése

A tervezést veégzé
személy egyes dolo-
gi kiadasokra vonat-
kozo jogszabalyi (pl.
AFA), ill. bels6é sza-
balyozasi (munkaru-
ha, étkezési koltség-
térités stb.), illetve a

tervezésnél figye-
lembe veendd egyéb
tényezokkel (pl.

feladatvaltozas)
kapcsolatos ismere-
teirél vald tajékozo-
das, ill. a szikséges
tajékoztatas meg-
adasa

Jegyz6

- juttatasok, tamogatasok
tervezése

Tajékozodas a ter-
vezést végz6 sze-
mély érintett terlletre
vonatkozé jogszaba-
lyi, bels6 szabalyo-
zasi (beleértve a
terlletre  vonatkozdé
helyi rendeletet is)
ismereteir6él, valamint
a szerv tervezésénél
figyelembe veend6
kotelezettségvallala-
sainak megbeszélé-
se

Jegyz6

- beruhazasok, felujitasok
és egyeb felhalmozasi célu
kiadasok, tamogatasok
tervezése

Tajékozodas, a ter-
vezést végz6 sze-
mély érintett terlletre
vonatkozé  aktualis
ismereteir6l, az on-
kormanyzat ilyen
iranya elképzelései-
rél, valamint a szerv
tervezésnél figye-
lembe veendd kote-
lezettségvallalasaina
k megbeszélése

Jegyz6

A tervezési folya- | Tervezési A tervezés | A terlletre vonatkozé- | Jegyz6
matok szakmai | Iroda alatt min. 2|an elkészult tervezet
nyomon kovetése alkalommal |és az azt megalapoz6

az elvégzett munka szamitasok attekinté-
attekintésével, se, ill. beszamoltatas
sziikség esetén az elvégzett feladatrol
konzultacié

A tervezési folya- | Tervezési A tervezés | A teriiletre vonatkozé- | Jegyz6
matok szakmai | Iroda alatt min. 2 |an elkészilt tervezet
nyomon kovetése alkalommal |és az azt megalapozé

az elvégzett munka —szamitasok attekinté-
attekintésével, se, ill. beszamoltatas
szikség esetén az elvégzett feladatrol
konzultacié

A tervezési folya- | Tervezési A tervezés | A terlletre vonatkozé- | Jegyz6
matok szakmai | Iroda alatt min. 2|an elkészult tervezet
nyomon kovetése alakalom- és az azt megalapoz6

az elvégzett munka mal szamitasok attekinté-

attekintésével,
sziikség esetén
konzultacié, javas-
lat terv variansok
kidolgozasara

se, ill. beszamoltatas
az elvégzett feladatrdl,
a tervvariansok meg-
alapozottsaganak
ellenérzése konzulta-
cioval
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- sajat bevételek Az ismert és a varhato | Jegyz6, A tervezési | A tervezés folya- | Kbzgazda- |A tervezés|A bevétel tervé-|Jegyzé
tervezése bevételi forrasok atte- | polgar- munkak man a munkapél- | sagi Osztaly | alatt leg- | nek elkészitése
kintése, konzultacidé a|mester elétt danyok attekinté- | 6sszefoga- |alabb 2 |utan a tervezett
folyamatban lévé szer- se, a meglévd |saval az | alkalommal | adatokrél konzul-
z6désekrél, testileti szerz6désekkel érintett tacio
elképzelésekrél egyéb dokumen- | szakosz-
tumokkal vald | talyok
Osszevetése
- az allami tamoga- Az egyes forrasok | Jegyzd A tervezési mun-|Kbézgazda- |A tervezés|A bevételi tervek | Jegyz6
tasok, hozzajarula- igé_nybevételi Ifahetégé- kapéldanyok sagi Osztaly | alatt leg- teljf_as_ dokumen-
sok, atvett pénzesz- geinek szakmai attekin- egyéb adatszolgal- alabb 2 | tacidjanak ellen-
no i tése, az el6zetes adat- tatdsok egyezteté- alkalommal |6rzése, szukség
kozok tervezese szolgaltatas ujra ellen- se, beszamoltatas esetén  szdbeli
brzése beszamoltatas
- az elézd évi|A tervezés feltételeinek | Jegyz6 A pénzmaradvany | Kozgazda- |A tervezés|A pénzmarad- | Jegyz6
pénzmaradvany szakmai attekintése a tervezésének sagi Osztaly | alatt leg- | vany tervezését
tervezése jogszabalyi hattérisme- szamitasainak alabb 1 | alatamaszté
retrél vald beszamolta- ellen6rzése alkalommal |szamitasok el-
tassal lendrzése
- a bevételi és ki-|El6zetes konzultacié a|Jegyzd Az egyensuly meg- | Kézgazda- |A feladat|A bevételi és|Jegyz6
adasi elGiranyzatok bevételi és kiadasi el6i- teremtésére  vo- | sagi Osztaly | alatt leg- | kiadasi el6irany-
egyenstlyanak ranyzatokrol, azok f6- natkozé levezeté- alabb 1|zatok egyezOsé-
X Osszegeirdl, az egye- sek, munkalapok alkalommal |gének ellenérzé-
megteremtése, tar-|zsseg megteremtéss- attekintése se az dsszesitett
talék és/vagy hitel|nek lehetéségeirdl adatokat tartal-
tervezése mazé dokumen-
tumok, kimutata-
sok alapjan
- a rendelet-tervezet | El6zetes szakmai kon- | Jegyzd, A terv- | A rendelet-tervezet | Kbzgazda- |A  rendelt-| A kész rendelet- | Jegyz6 | A rende-
elkészitése zultaci6 a rendelet- | polgar- szamok kidolgozasa soran |sagi Osztaly | tervezet tervezet attekin- let-
tervezet tartalmaval, | mester kidolgoza- | szobeli egyeztetés, Osszedllita- |tése, ill. besza- tervezet
formajaval kapcsolatos sa utan ill. a félkész anya- sa soran | moltatas a fel- elkészi-
vezetdi elvarasokrol gok, piszkozatok legalabb 2| adat ellatasarol tését
attekintése alkalommal kdvetben
- a rendelet- | El6zetes megbeszélés | Jegyzd, A rendelet- | Az informaciok | Kézgazda- |Az informa-|Az informaciok | Jegyz6 |A végle-
tervezetet megala- a testU_Iet altal kért in- | polgar- tervezet elkészitése soran |sagi Osztaly | ciok 0Ossze- | elkészitése soran ges _in-
poz6 informaciok formaciok tartalmardl, | mester elkészité- |a dokumentumter- allitasa alatt | a kész dokumen- formacid
L, mértékérol sét kove- |vezetek, munka- legalabb 1 |taci6 ellenbrzése elkészi-
elkészitése téen példanyok ellendr- alkalommal tése utan

zése,
lése

megbeszeé-
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- a rendelet-tervezet | A vonatkozé belsé el6- | Jegyzd, A rendelet- | Az  elGterjesztés | Kbzgazda- |Az  el6ter-| A kész elbter- | Jegyzd | Az elbter-
el6terjesztésének irasok, pl. SZMSZ atte- | polgar- tervezet Osszeadllitdsa k('?z- sagi Osztaly |jesztés el-|jesztés attekinté- jesztés
elkészitése kintése és az elbter- | mester elkészité- |ben a készilo készitése se, szobbeli be- elkészi-
jesztéssel szembeni sét kove- | dokumentacioba kézben leg- | szamoltatas a tését
elvarasok megbeszélé- téen valé betekintés, alabb 1 | feladatrdl kovetben
se illetve szukség alkalommal
esetén konzultacio
- az allamhaztartasi | A mérlegekre vonatko- | Jegyzd A mérle- | A mérlegek készi-|Kdzgazda- |[A mérlegek |A kész mérlegek | Jegyz6 |Az Aht-s
mérlegek Osszealli- z6 jogszabalyi és kote- gek elké- |tése soran a mun- | sagi Osztaly |elkészitése étte_kintg’zse, sz06- mérlegek
tasa lez8en elkészitett belsd szitése kapéldanyok  el- soran leg- | beli tajékoztatas elkészi-
szabalyok megbeszélé- elétt lenbrzése,  szik- alabb 2 |kérése a munka tése utan
se, iranymutatds a mér- ség esetén konzul- alkalommal | elvégzésérél
legek elkészitésére tacio
vonatkozdan
- a koltségvetési A képvisel6-testilet | Jegyz6 A testileti
rendelet megtargya- rﬁpd,eletet .rrtletgFa:Lgy?Ié Ulés elbtt
. L A Ulésére, mint tajékozta-
lasa, jovahagyasa tast ado személy felké-
szlltségének ellenér-
zése konzultaciéval
- az elemi koltség- Az elemi koltségvetés | Jegyzb Elemi kolt-| Az elemi koltség- | Kbzgazda- | Folyamato- |Az elkészitett | Jegyz6 |Az elemi
vetés megallapita- tartalmi koévetelményei- §égvetés vetés megallapita- | sagi Osztaly | san elemi kél_tségve— koltség-
s dokumentacio- vel kapcsolatos szak- Osszealli- |sa sordn a munka- tés és a jovaha- vetés
0 L, mai ismeretek felfrissi- tasa el6tt | példanyok ellenér- gyott koltségve- elkészi-
janak  elkészitése, |tgse konzultacioval, a zése tési rendelet tését
tovabbitasa tervezési segédanyag- attekintésével kévet6-
ok attekintésével en, de
annak
informa-
cids
rend-
szerbe
valé to-
vabbitas
a elétt
- a koltségvetési A kész dokumentaciék | Jegyzb A doku- A dokumentéaciok | Jegyz6 | Alka-
dokumentaciok kezelésére vonatkozo mentaciok taroldsanak el- lomsze-
megorzése utasitas megadasa elkészité- lenérzése be- rien
sét kove- szamoltatassal,
téen ill. a kezelés
modjanak  atte-
kintése
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A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

2.sz. melléklet

Munkafolyamat, te-| El6zetes vezetdi ellenérzés Folyamatba épitett ellenérzés Utolagos vezetdi ellendrzés
vékenyseg Modja, Feladat |Hatarid6 Moédja, Feladat ella-| Hatarid6 Mobdja, eszko- | Feladat |Hataridé
eszkbze |ellatoja eszkéze toja ze ellatoja

1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

- miikodést megala- Megbeszé- | Jegyz6 Legalabb éven- | Tervezet Jegyz6 Feladat Kész szabdlyza- | Jegyzd Aktudlisan

pozo szabalyzatok Iés te megtekintése, alatt min. [tok megtekinté-

elkészitése. aktuali- konzultacié egyszer se, ellendrzése

zalasa

- a pénzugyi- Megbeszé- | Jegyz6 Legalabb éven- | Tervezet Jegyz6, Kozgaz-|Faladat Kész szabdlyza- | Jegyzd Aktudlisan

gazdalkodasi teriilet Iés te megtekintése, | dasagi Osztaly alatt min. [tok megtekinté-

kltségvetési végre- konzultacié egyszer se, ellendrzés

hajtasi szabalyzata-

inak elkészitése,

aktualizalasa

2. A személyi juttatasok és a létszam elbiranyzat felhasznalasa

- személyi juttatasok A feladat | Jegyz8 A koltségvetés | A nyilvantar- | Kbzgazdasagi Félévente |A nyilvantar- | Jegyz6 Evente leg-

és a létszam elsi- | ellatasaval jévahagyasat tasok, kimuta- | Osztaly tasok vezeté- alabb a fél-

. 1. | kapcsolatos kdvetben tasok vezeté- sérél besza- éves, ill. az

ra’nyzat felhasznal?' vezetdi elva- sének attekin- moltatas éves be-

San,ak nyomon KO- |rasok meg- tése, szamoldhoz

vetése beszélése alapdoku- kapcsolodva
mentumokkal 1-1 alka-
valé  egyez- lommal
tetése

\-jutalom eIc’Sirényzata\A tertletre vonatkozo6 | Jegyz6 Jutalom eIc’Si-‘AjutaImazés eléirany- | Kézgazda- |El8iranyzat | A teriiletre vonat- | Jegyz6 | Evente
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és a jutalmazasra jogssﬁbélyj . ésk' db'eISOI; ra’nyﬁatté’mak zgténkak n?egr_\atérolf.?- sagi Osztaly Xla'ltoz.tat\t?s, It(’OZék nyilvfé:r)tarI; Ife’Iq’aIébb .”a
e e szabalyozasi kérdése meghataro- sanak, valamin a kifi- ill.  jutalom | tdsok szamitaso éléves, ll.
klflze,t,ett, Osszegek megbeszélése zasa, ill. fel- | zetésének nyomon kifizetése utélagos attekin- az éves
ellendrzése hasznaldsa |kdvetése, a szamita- elétt tése beszamolé-
elétt sok ellendrzése hoz kapcso-
l6dva 141
alkalommal
- eI6irényzat- Az - _eI6ira’nyzat- Jegyzd A ’negy(.ad Az ”e_léi"ra'nyzat— K’éz.gazda’- Negyed— Az eIc’S’irja'n_yzat— Jegyz6 Evenge
felhasznalasi terv felhasznélasi terv sze- évenkeént min. | felhasznalasi Gtemterv | sagi Osztaly | évente 1 | felhasznélasi terv legalabb a
= i mélyi juttatasokra vonat- 1 alkalommal | teljesitésének  figye- alkalommal |és annak teljesi- féléves, ll.
szemelyi juttatasokra |kozo részeének attekinte- lemmel kisérése — tésérsél vald be- az éves
vonatkozd részének |se. vecjz§t6i iranymutatas dokumentumok  alap- szamoltatas rt1>esz:fmoléo-
betartdsa, modositasi| Mc92¢as? Jan friaaad
javaslatok kidolgoza-
Sa
3. A dologi kiadasok elbiranyzatanak felhasznalasa
- a dologi kiadasok A’ fe‘l(adatollzf, ltzvc;’;ksny- Jegyzd I’Eve-nte.II eEy|- Allfeladgt glllétékkal (K)éz?talzdaségi Igényt f\ " felgdalt(ok, Jegyzd Fverﬁib
T n _ | ségek, szakfeladatok és szer, ill. fel- | val6 megbeszélés sztaly szerin evékenysége egala a
teljesitésevel kapcso-| ;™ sitaiuk  felhasznalt adatvaltozas- szakfeladatok féléves, ill.
latos munkamegosz- | dologi kiadasok attekin- kor dologi kiadasaiért az éves
tas attekintése tevé- |tése, felelésok meghata- felelés  szemeé- beszamolo-
S . rozasa lyek szdbeli be- hoz kapcso-
::?n:lsegfll dtetrUIit?r][' szamoltatasa a l6dva
ent, elagatonkent, végzett teve-
szakfeladatonkeént kenységikrol
- a megrendelések és /glmgg‘ilendd’eléierlhe’s a | Jegyzé Evente.II e?yl- Afeltélll’jtto’tt relrds"zer’és gézgt;glzdaségi l’\legyted- A 'felellétslék be- | Jegyz6 Fver;”u;b )
21 _ | dologi kiadasok felhasz- szer, ill. fel-|az utasitas ellenérzése | Osztaly évente szamoltatasa egala
f(’alhasznalasok keze nalasi rendjére vonatko- adatvaltozas- |a nyilvantartasokban alkalommal
lése z6 1SO kézikdnyv elké- kor valé betekintéssel, ill.
szitése, rendszer felalli- beszamoltatassal
tasa, modositasa _
- e|(’jirényzat_ Az . .eléirényzat-. Jegyzé Nggyedéven- Az ,le]éi_rényzat- Kézg,azdaségi Negyed- Az elé,ire,'an'yzat- Jegyzé Even’fe
felhasznalasi terv felhasznalasi terv dologi ként min. 1 |felhasznalasi ltemterv | Osztaly évente 1 |felhasznalasi terv legalabb 1
> : 3 kiadasokra  vonatkozé alkalommal teljesitésének  figye- alkalom- | és annak teljesi- alkalommal
dO|OgI kiadasokra | részének attekintése, lemmel kisérése f6- mal tésérél valé be- a féléves,
vonatkozd részének vezetc;iji' iranymutatas konyvi kivonat alapjan szamoltatas eves |'hbe_
betartasa, modositasi|™cea¢s? >2amotono2
. o > kapcsolddva
javaslatok kidolgoza-
Sa
4. A felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi ki- flfelrjtqquozel'isikkiadé?otk Jegyz6 Evente.II egy- AllfeladaL ell’?gékkal gézgt;glzdaségi SzUkstég f y berqhé;lési Jegyz6 Fver;”t(;b
. ST eljesitésével kapcsolat- szer, ill. na-|vald megbeszélés, a |Osztaly szerin evékenységrdl a egala a
adasok teljesitesevel | ;" jantes elokaszi- gyobb felhal- | dontés elgkészités, a feladatellatok féléves ill.
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kapcsolatos felelGs- | tesert (el6kalkulacio, mozasi ki- | dontés és a dontés utélagos szobeli az éves
L L . arajanlatok) valamint a adas esetén | végrehajtas dokumen- beszadmoltatasa a beszamolé-
S.egll kategonak atte- dontésért és a dontés tum tervezeteinek megvalositassal hoz kapcso-
kintése végrehajtasért felel6sok attekintése kapcsolatos l6dva
meghatarozasa, a vo- dokumentumok
natkozé bels6é szabalyok parhuzamos
attekintése attekintésével
- az eI6irényzat- Az elGiranyzat- | Jegyz6 A negyed- | Az eléiranyzat- | Kbzgazdasagi | Negyed- |Az  el6iranyzat- | Jegyzé |Evente
felnasznalasi terv felhasznédlasi terv fel- évenként min. | felhasznalasi Gtemterv | Osztaly évente felhasznalasi terv legalabb a
bt . " | halmozasi  kiadasokra 1 alkalommal | teljesitésének  figye- és annak teljesi- féléves,
felhnalmozasi  kiada- |vonatkozo  részének lemmel kisérése — tésérsl valé be- éves  be-
sokra vonatkozd ré- | attekintése, vezetGi fékoényvi kivonat alap- szamoltatas szamoléhoz
szének betartasa iranymutatas megadasa jan kapcsolodva
modositasi javaslatok
kidolgozasa
5. A sajat bevételek eldiranyzat teljesitése
- sajat bevételek be- A feladatok tevékenyse- | Jegyz6 Evente egy- | A feladatellatokkal valo | Kézgazdasagi | Igény A feladatok, | Jegyzé | Evente
£z gek, szakfeladatok és az szer, ill. fel- | megbeszélés Osztaly szerint tevékenységek, legalabb a
szedesevel kapcsola- | ik beszedends adatvaltozas- szakfeladatok féléves, ill.
tos munkamegosztas | bevételek, ¢s a besze- kor bevételeinek az éves
attekintése tevékeny- déssel kapcsolatos beszedéséért beszamolo-
s . ; feladatok attekintése, felel6s szemé- hoz kapcso-
segl ter}jletenkent’ felel6s6k meghataroza- lyek szdbeli be- l6dva
feladatonként, szak-|sa szamoltatasa  a
feladatonként végzett  teve-
kenységukrdl
- a bérleti dijak be- A meglévé szerzédések | Jegyz6 Evente egy- | A felallitott rendszer és | Kézgazdasagi | Negyed- |A felelésk be- | Jegyzé | Evente
szedése és a bérleti dijakra vo- szer, ill. szik- | az utasitas ellenérzése | Osztaly évente szamoltatasa, a legalabb2
natkozd szabalyozasok ség esetén a nyilvantartasokba, rendelkezésre alkalommal
attekintése, a bérbeada- bérleti szerz6désekbe allé dokumentu-
sokkal kapcsolatos le- valé betekintéssel, ill. mok ellen6rzése
bonyolitasi eljaras meg- beszamoltatassal
hatarozasa
- az addébevételek|Az adobevételekkel | Jegyz6 Evente Az adoztatasi folya- | Jegyz0 Negyed- Az adodiroda besza- | jegyzé Evente
beszedése kapcsolatos kézponti és egyszer, mat figyelemmel évente moltatédsa, rendelke- legalabb 2
helyi jogszabalyok (ren- ill.  szlk- | kisérése, az addbe- zésre allé dokumen- alkalom-
deletek) attekintése, a ség ese- |vallasok, ill. adokive- tumok ellenérzése, a mal, a
fontosabb valtozasokkal tén tések  kezelésének féléves és éves féléves és
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kapcsolatos konzultacio ellenérzése, a fizeté- idészakra a terve- éves be-
si fegyelem nyomon zett, a tényleges szamol6-
kovetése, addbehaj- adobevétel, valamint hoz kap-
tasi intézkedésekre a hatralékok attekin- csolédodan
val6 utasitas tése, beszamoltatas
- egyéb’ az elBzd- | Bevétel tipusonként a | Jegyz6 Evente A meghatarozott | Kézgaz- Negyed- Az eléiranyzat- | Jegyzd Evente
ekben ki nem emelt bevétellel kapcsolatos egyszer, |eljarasi rend betarta- | dasagi évente elhasznalasi terv és legalabb a
~ eljarési rend megbeszé- ill.  szlk-|sanak ellenérzése a | Osztaly annak teljesitésérdl féléves,
bevételek lése, felel6s6k meghata- ség ese- | nyilvantartdsokba, valé beszamoltatas éves be-
rozasa tén szerz6désekbe valo szamolo-
betekintéssel, ill. hoz kap-
beszamoltatassal csolddva
- az ek’jirényzat_ Az el6iranyzat- | Jegyz6 Negyed- |Az el6iranyzat- | Kbzgaz- Negyed- Az el6iranyzat- | Jegyzé Evente
felhasznalasi felhasznalasi terv sajat évenként |felhasznalasi (tem- | dasagi évente felhasznalasi terv és legalabb a
” bevételekre vonatkoz6 min. 1|terv teljesitésének | Osztaly annak teljesitésérdl féléves,
bevételekre részének  attekintése, alkalom- | figyelemmel kisérése valé beszamoltatas éves be-
kozd részének be-|vezetdi iranymutatas mal — f6konyvi kivonat szamolo-
. c ~ -+ | megadasa alapjan hoz kap-
tartasa, modositasi csolédva
javaslatok kidolgo-
zasa
6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kdzponti forras eléiranyzatanak teljesitése
- az év kdzben igé_ Az igényléssel kapcsola- | Jegyzd Evente 1|Az igénylések rend- | Kézgaz- Negyed- Az allami tdmogatas | Jegyzd Evente
1 . - |tos jogszabalyok, ill. alkalom- | jének, ill. azok telje- | dasagi évente egyeztetd tabla, legaldbb a
nyelheto ,tﬁmogata' tajékoztato leiratok, mal sitésének figyelem- | Osztaly, valamint a szervnél féléves,
sok, hozzajarulasok, tovabba az igénylési mel  kisérése az | dsszefér- kimutatott adatok éves be-
egyéb feltételek attekintése igényl6 dokumentu- | hetetlensé egyeztetése és szo6- szamolo6-
iqenvlé mok, valamint a|geseténa beli beszamoltatas hoz kap-
igenylese tamogatast megitéld | jegyzd csolodva
értesitések alapjan
- pélyézatok Az egyes palyazatok | Jegyzd, Havonta |A palyazatokkal | Kézgaz- Havonta 1 | A palyazat tervezete- | Jegyz6, pol- | Havonta
figyelésével, palyazati | polgarmes- | min. egy- | kapcsolatos tevé- | dasagi alkalommal | inek attekintése, | garmester min 1
elképzelésekkel kapcso- | ter szer kenység figyelemmel | Osztaly jovahagyasa, szobeli alkalom-
latos elvek, felelésok kisérése, a palyazati beszamoltatas mal
meghatarozasa javaslatok attekinté-
se
7. F6konyvi és analitikus konyvelés
- af('jkényvi k('jnyve|és A fékényvi kényvelés | Jegyz6 | Evente 1| A fékonyvi konyvelés | Kézgazda- |Havonta 1|A fékonyvi kivonatok | Jegyzé A besza-
adott év sajatossagai- alkalommal, | kialakitott  rendjének | sagi Osztaly | alkalommal | attekintése, a teljesi- molasi
nak, valtozasanak a kozponti, | betartasa a fékdnyvi tési adatok el&irany- tevékeny-
attekintése. A fékonyvi részletes kivonatok és a szamla- zatokkal, és el6i- ségekhez
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szamla alabontasokra szamlake- |forgalmak ellenérzé- ranyzat-felhasznalasi kapcsol6-
valo igény meghataro- ret-tukor sével, sziikség esetén Utemtervvel valo doéan,
zasa. A fékonyvi kony- ajanlas iranymutatassal Osszehasonlitasa, azok el6tt
velés soran a munka- megjelené- szbbeli beszamolta-
megosztas rendjének sét kovets- tas
kialakitasa, bels6 en
hatérid6k megadasa
- analitikus kényvelés A Kézponti el8iras | Jegyz6 |Evente  1|Az analitkus nyilvan- | Kézgazda- | Negyed- Szobeli beszamolta- | Jegyz6 A besza-
miatt kotelezd, ill. a alkalommal, | tartasok kialakitott | sagi Osztaly | évente tas molasi
sajat belsd informacio- az adott évi | rendjének ellendrzése tevékeny-
igény kielégitése cél- tényleges a nyilvantartasokba ségekhez
jabol fontos analitikus konyvelési | vald betekintésre, azok kapcsolé-
nyilvantartasok  koré- munkak alapossaga, napra- doéan,
nek, vezetési madja- megkezdé- | készsége stb. szem- azok elétt
nak adott évre vonat- se el6tt pontjabdl
kozé meghatarozasa,
az esetleges valtoza-
sokra figyelemfelhivas
- f6konyvi kdnyvelés és A feladasok rendjének | Jegyzé6 |Evente 1[A eladésolf< elkészité- | F6konyvi Feladfson— Szobeli beszamolta- | Jegyz6 A besza-
i oo bels6 szabalyozasa- alkalommal, | sének igyelemmel | kbnyveld ként 1 alka- | tas molasi
az ’ana|ltlkl;IS" r?yllvan' nak érintettekkel valo a tényleges | kisérése, a feladasok lommal tevékeny-
tartasok kozotti  kap- | megbeszélése konyvelési | -szamszaki ellendrzé- ségekhez
csolat, feladasok feladatok se kapcsolo-
elétt doan,
azok elétt
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
- a bizonylati rend A bizonylati rend adott | Jegyz6 Evente  1|A bizonylati rend be-|Kdzgazda- |Evente  1[Szobeli beszamolta- | Jegyz6 A besza-
évi kiemelt tertleteinek alkalommal, | tartasanak nyomon | sagi Osztaly | alkalommal |tas molasi
attekintése, az esetle- a tényleges | kbvetése a folyama- tevékeny-
ges Uj elemek megtar- konyvelési |tokba valo betekintés, ségekhez
gyalasa feladatok ill. szébeli beszamolta- kapcsolo-
elott tas ddan,
azok el6tt
- bizonylatkezelés A Dbizonylatkezelés | Jegyz6 Evente 1|A  bizonylatkezelés | Kézgazdasagi | Evente 1| Szobeli beszamol- | jegyzd A besza-
fontosabb terllete- alkalommal, a | betartdasanak  nyo- | Osztaly alkalommal | tatas molasi
inek  attekintése, tényleges mon  kovetése, a tevékeny-
kllénds tekintettel konyvelési folyamatokba  valé ségekhez
az Uj bizonylatke- feladatok elé6tt | betekintéssel, ill. kapcsol6-
zelési teriletekre szbbeli beszamolta- doan,
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| | [tas | | [ azok elétt
9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- a szerv kész-|A pénztaros, pénz- |jegyzé Evente 1| A pénztar tevékeny- | Kdzgazdaséagi | Negyed- A pénztari tevé- | Jegyzd Evente 1-
P P tar helyettes, il alkalommal, ségének attekintése, | Osztaly évente 1| kenység ellenérzé- 2 alka-
penzfo’rg’almanak’ ellenér személyé- ill.  szlikség | pénztarnaplo, ill. a alkalommal |se szobeli besza- lommal
bonyolitasa bevé-|nek feliilvizsgalata, szerint pénztarjelentések moltatassal
teli és kiadasi | a felel6sségi nyilat- alapjan, szikség
. P kozatok meglét- esetén rovancs ké-
penz_t’arblzonylat ének ellen6rzése, szitése, beszamolta-
alapjan az Osszeférhetet- tas
lenségi helyzetek
feloldasa
10. Bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
- bankszémlaforga- A bankszamlan | Jegyz6 Evente 1| A bankszamlaforga- | Kézgazdasagi | Negyed- A bankszamla | Jegyz6 Evente 1-
lom bonvolitasa keresztul bonyolo- alkalommal, lom attekintése a | Osztaly évente 1| kezelési tevékeny- 2 alka-
y do forgalom soran ill.  szikség | banknaplé, ill. a alkalommal | ség ellenérzése lommal
a bankszamla felett szerint bankszamlaforgalom szbbeli beszamol-
rendelkezési jogo- szuroprobaszer( tatassal
sultsaggal birok vagy tételes vizsga-
attekintése, a bels6 lataval
nyilvantartasi  és
utalasi rend meg-
beszélése
- utalasok teljesité- A utalasok teljesi- | Jegyz0 Evente 1| Az utalasok rendje- | Kozgazdasagi | Negyed- Beszamoltatas  a | Jegyz6 Evente 1-
tési rendje elvei- alkalommal nek attekintése a | Osztaly évente 1| bejévé szamlak 2 alka-
sé nek, a vezetendd nyilvantartasok alap- alkalommal |utalasi rendjének lommal
nyilvantartasok jan, fizetési felszdli- betartasarol
tartalmanak meg- tasok, késedelmes
hatarozasa fizetések esetén
konzultacio
11. A leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra|A leltarozassal | Jegyz6 Evente 1 ,fA leltarozasra valé | Kbzgazdasagi Leltéro?ésra Eeszémoltatés a | Jegyz6 Evente 1
. .1:. | kapcsolatos  jog- alkalommal, elkészllés soran | osztaly valo felké- | felkészulésrél alkalom-
vonat’kozo e}ktua_hs szabalyi elGirasok ill.  szikség | szakmai beszamolta- szllés so- mal
szabalyok attekin- attekintése, a val- szerint tas, az alkalmazando ran 1-2
tése tozasok megbeszé- nyomtatvanyok atte- alkalommal
lése kintése
- a leltarozas érté-|Az eszkozok es|Jegyzd Evente 1| Az ertekeles soran | Kozgazdasagi | Leltarozasra | Beszamoltatas az | Jegyzo Evente 1
kelésénél figye— forras’ok. értékelési .alkalomr"r.lal,' szgkmal ta’\Jekoztatas Osztaly v'alo feI!<eszu- ert’ek’ek’esll feladatok alkalom-
oY) szabalyainak meg- ill.  szlkség | nyujtasa és konzul- lés soran 1-2 | ellatasarol mal
lembe veendd e€r-|beszélése és a lelta- szerint tacio a feladatellato- alkalommal
tékelési szabalyok rozasi tevékenységre val
kihato feladatok
megbeszélése
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- leltarozdsi tevé-|A leltarozasi tevé-|jegyzs Evente 1| A leltarozas végre- | Kézgazdasagi | Leltarozas A leltarozas zaro | Jegyz0 Evente
. . kenység el6tt a fel- alkalommal, a | hajtasanak attekinté- | Osztaly végrehajtasa | jegyz6konyvének 1alkalom
k?nyseg_ Fenyleges adatok atbeszélése leltarozas se a leltarozasi do- alatt 1-2 alka- | atvétele, sziikség mal
veg rehajtasa végrehajtasa | kumentumok alapjan lommal esetén konzultacio
elétt
12. A selejtezési tevékenység
- a selejtezésre A selejtezéssel kap- | Jegyz6 Evente 1|A selejtezésre vald | Kézgazdasagi | A selejtezésre | Beszamoltatas  a | Jegyz6 Evente 1
. -1:. | csolatos jogszabalyi alkalommal, | felkészilés soran | Osztaly vald felkészu- | felkészilésrél alkalom-
vonat’kozo a’ktuallls el6irasok attekintése, ill.  szikség | szakmai beszamolta- lés soran 1-2 mal
szabalyok attekin- | a valtozasok megbe- szerint tas, az alkalmazandé alkalommal
tése szélése nyomtatvanyok atte-
kintése
- a selejtezés kez- A selejtezés kezde- | Jegyz6 Evente 1| A keszll0 selejtezési | KOzgazdasagi | A selejtezési | Beszamoltatas  a | Jegyz6 Evente 1
deménvezése ményezésével kap- alkalommal, a | kezdeményezések Osztaly kezdeménye- | elkészllt selejtezé- alkalom-
y csolatos  feladatok, selejtezési megbeszélése zés elkészité- | si kezdeménye- mal
jogkorok megbeszé- kezdeménye- se alatt 1-2|zéssel kapcsolat-
lése zés hataride- alkalommal ban ellatott felada-
jét megel6z6 tokrol
3 honapban
- a selejtezési te- A selejtezési teve- | Jegyz6 Evente 1| A selejtezés végre- | KOzgazdasagi | Selejtezési A selejtezesi javas- | Jegyz0 Szlikség
p : . kenység el6tt a fel- alkalommal, a | hajtasanak attekinté- | Osztaly tevékenység |lat, eljarasok stb. szerint
Veken,yseg _te,nyle' adatok atbeszélése selejtezés se a selejtezési alatt 1-2 alka- | attekintése, meg-
ges vegrehajtasa végrehajtasa | dokumentumok lommal beszélése, a vég-
elétt alapjan leges  selejtezési
dokumentumok
atvétele
13. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teruletre vonat- | Valamennyi jogkér | Jegyzé, Evente leg-|A szabalyok altala- | Kézgazdasagi | Havonta Szébeli beszamol- | Jegyz6 Sziikség
kozo szabalvok gyakorlasara  jogo- | polgarmes- |alabb 1 alka- [ nos érvényesilésé- | Osztaly legalabb 1|tatas a szabdlyok szerint
h L, y sulttal k6z6s megbe- | ter lommal, év | nek figyelemmel alkalommal betartdsaval kap-
attekintése szélés, a kdzponti és elején kisérése, szabalyo- csolatban
a helyi szabalyok zasban |év6 értelme-
attekintése, értelme- zési problémak
zése megbeszélése
- kotelezettségvallalasok A kotelezettseég- | Jegyzo, Even@e A kotelezettségvalla- | Kozgazda- | Hetente leg- | Szobeli beszamol- | Jegyz6 Legalabb  a
bonyoll'tésa vallalasra vonat- | polgar- |legalabb 1| lasi .dokumentumok sagi Osztaly | alabb 1 alka- | tatas, ill. a kotele- féléves és
kozé  el6irasok | mester | alkalommal, | attekintése, egyezte- lommal zettségvallalasok éves besza-
megbeszélése, a az év elején | tése mas dokumen- nyilvantartasanak, moléhoz
nyilvantartasokra tumokkal, szuropro- valamit az el6i- kapcsolédo

sok

vonatkozé elira-
rogzitése,

baszer( vizsgalat

ranyzat-
felhasznalasi tem-
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pontositasa

terv teljesitésének
attekintése

- a kotelezettségvallala- Az ellenjegyzeés | Jegyzé | Evente A kotelezettségvalla- | Kézgazda- | Minden kéte- | Szébeli beszamol- | Jegyz6 Legalabb  a
sok eIIenjegyzése kotelez6  jellegé- legaldbb 1 |lasok ellenjegyzése | sagi Osztaly | lezettségvallal | tatas az ellenjegy- féléves és
nek, korilménye- alkalommal, | soran az ellenjegy- | megbizott as esetén zési tevékenység- éves besza-
inek, tartalmanak év elején zés tartalmanak | tgyintézéje gel kapcsolatban mol6éhoz
megbeszélése, a megfelel® kontroll kapcsolédva
felhatalmazott ellatasa
feladatellato
tajékoztatasa
- a teljesités szakmai iga- | A teljesités | Jegyz6 | Félévente |A teljesités szakmai Negyedéven- | Szobeli beszamol- | Jegyz6 Legalabb a
zolasa szakmai igazola- legaldbb 1 |igazolasa menetébe te 1 alkalom- |tatds a szakmai féléves és
sa  menetének, alkalommal |torténé  betekintés, mal teliesités igazola- éves besza-
az igazolas beszamoltatas. saval kapcsolatban moléhoz
szempontjainak, kapcsolédva
valamint madja- A teljesités és a|Szakmai Folyamatosan
nak meghataro- kotelezettségvallalas | teljesitést
zasa, kozds 6sszehasonlitasa igazold
értelmezés személy
-érvényesités Az érvényesités | Jegyzé | Evente Az érvényesités | Kbzgazda- | Negyedéven- | Szoébeli beszamol- | Jegyzd Legalabb a
kotelez6  jellegeé- legalabb 1 | menetébe torténd | sagi Osztaly |te 1 alkalom- | tatas az érvényesi- féléves és
nek, kérulménye- alkalommal, | betekintés, besza- mal tési  tevékenység éves besza-
inek, tartalmanak év elején moltatas ellatasaval kapcso- moldhoz
megbeszélése, a latban kapcsolédva
felhatalmazott Feladatella- | Folyamatosan
feladatellatok Az  érvényesitendd | t6
tajékoztatasa dokumentumok  és
az érvényesités
alapjat képezbs
szakmai igazolas,
valamint fedezet
meglétének Osszeg-
szerliségnek és alaki
kovetelmények be-
tartasanak  ellenér-
zése
- utalvényozés Az utalvanyozas- | Jegyzé, |Evente Az utalvanyozott | Kézgazda- | Folyamatos Szoébeli beszamol- | Jegyz6 Legalabb a
ra vonatkozd | polgar- |legaldbb 1 | dokumentumok sagi Osztaly tatas féléves és
eléirasok  meg- | mester | alkalommal, | attekintése, egyezte- éves besza-
beszélése, fel- év elején tése mas dokumen- molohoz
adatellatok taje- tumokkal kapcsolddva
koztatasa
- utalvényozés e||enjegy_ Az ellenjegyzés | Jegyzé | Evente Az utalvanyok ellen- | Ellenjegyz6, | Minden utal- | Szébeli beszamol- | Jegyzd Legalabb a
kotelezb jellegeé- legalabb 1 |jegyzése soran az|Kdzgazda- |vanyozas tatas az ellenjegy- féléves és
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zése nek, kérilménye- alkalommal, | ellenjegyzés tartal- | sagi Osztaly | esetén zési tevékenyseég- éves besza-
inek, tartalmanak év elején manak megfelel® gel kapcsolatban molohoz
megbeszélése, a kontroll ellatasa kapcsolddva
felhatalmazott
feladatellatok
tajékoztatasa
14. Vagyongazdalkodas
- a vagyon nyi|véntartésa A vagyonnyilvan- | Jegyzé | Evente A vagyonnyilvantar- | Kézgazda- | Legalabb Szébeli beszamol- | Jegyz6 Evente egy-
tartasra vonatko- legaldbb 1 | tasokba valo betekin- | sagi  Osz- | negyedéven- | tatas, vagyonkimu- szer, legalabb
z6 szabélyok alkalommal, | tés, az egyeztetésrdl | taly, M- | ként tatasok attekintése a beszamol6-
attekintése, meg- év elején 520616 dokumentumok | szaki Osz- hoz kapcso-
beszélése ellenbrzése taly l6dva
- meglévé vagyon hasz- A hasznositasi | Jegyz8 |Evente A vagyonhasznosi- | Miiszaki Legalabb Szbbeli beszamol- | Jegyzs Evente egy-
nositasa lehetéségek legalabb 1 | tasra vonatkozé | Osztaly negyedéven- | tatas, vagyonkimu- szer, legalabb
szambevétele, a alkalommal, | elSirdsok betartasa- ként tatasok attekintése a beszamolo-
vonatkozé belsé év elején nak ellenérzése az hoz kapcso-
szabalyok atte- egyes hasznositasok I6dva
kintése, felel6sok soran  (dokumentu-
meghatarozasa mok ellenérzése, ill.
beszamoltatas)
- meglévé vagyon értéke- Az értékesitésre | Jegyzé | Evente Az értékesitési elja- | Miszaki A vagyon | A vagyonvaltoza- | Jegyz6 Legalabb
sitése vonatkozé belsé legaldabb 1 |rasok figyelemmel | Osztaly értékesitése | sokkal kapcsolatos negyedéven-
szabalyok atte- alkalommal, | kisérése, beszamol- elott bevételek és ki- ként
kintése, felel¢sok év elején tatas adasok megbeszé-
meghatarozasa lése
15. A féléves beszamolasi tevékenysé
- a féléves beszamold|A vonatkozo | Jegyz6 |A  féléves | A féléves beszamo- | Kbézgazda- |A féléves | A féléves besza- | Jegyz6 A féléves
Lot s . - | jogszabalyok beszamold |l6ra vald felkésziilt- | sagi Osztaly | beszamold molasi  tevékeny- beszamolasi
elk_.e§2|tesere valo felke- attekintése, a elétt ségrél tajékozodas, készitése ség soran szobeli tevékenység
szulés kiadott Utmutatok értekezletek megbe- elétt és soran | tajékozodas soran leg-
megbeszélése szélése szikségsze- alabb 2-3
ren alkalommal
- a féléves beszamolas | Megbeszéles az|Jegyz6 |A féléves | Egyeztetés,  szdbeli | Kbzgazda- |Folyamatos | Szobeli beszamolta- | Jegyzé | Féléves
1 egyes féléves be- beszamo- | beszamoltatas, vala- | sagi Osztaly tas a féléves besza- beszamolasi
fObP munkgfolyamatokra szamolasi munkafo- 16 el6tt mint az elkészilt irott molasi feladatok feladatok
valé lebontdsa, munka-|lyamatok ellatasanak anyagokba  torténd ellatasanak meneté- végén
megosztas varhato idészakairdl betekintés rél
és a munkamegosz-
tas rendjérol
- a féléves beszamoldval | Szobeli, ill. irasbeli|Jegyz6 |A féléves |A féléves beszamolok | Kézgazda- | Folyamatos | A féléves beszamolo | Jegyz6 |A  féléves
kapcsolatos feladatellatas- utasitds az egyes beszamo- | munkapéldanyaiba, sagi Osztaly dokumentacié - beszamolasi
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ra vonatkozo altalanos telftira’tr]yzzgtokh’oz s :fsli Ir?tl:n- ta!!?tgsz'émitézaitbi. y bﬁ!gefnve \t/zilallme’rtmyti fe’IaQatok
. . . artoz6 beszamolas ak el6 orténd etekintés, eléiranyzat-teljesités végén
§zabalyol§ meghatarozasa | . giersl  (pl.  az tajékoztatas keérés és idGaranyos elté-
és betartasa id6aranyos teljesités- rést kifejtd, igazold
tél valo eltérés ma- szamitast, nyilvantar-
gyarazata stb.) tast és szbveges
tajékoztatast stb. —
attekintése
- a féléves beszamold|A feléves beszamolo | Jegyz0 |A féléves | A szamszaki adatok | KOzgazda- |Legalabb a | Szobeli beszamolta- | Jegyz6 |A  féléves
. . . ~ | adatszolgaltatas beszamo- | valdédisaganak ellenér- | sagi Osztaly | féléves tas az adatok valodi- beszamolasi
szamszaki adatainak el6-| | sgisaga  érdeke- 16 munkak | zése, a fokonyvi kivo- beszamolo |saga  érdekében feladatok
készitése ben betartanddé - elott nat és az egyes szam- elkészitése |ellatott feladatokrol, végén
szempontok megbe- laforgalmak ellenérzé- el6tt 1 alka- | azok eredményeirdl
szélése se, szikség szerint a lommal
kdnyvelés korrekcidja
- a féléves beszamold|A feléves beszamolo | Jegyzd | A fékonyvi | A készilé szamszaki | KOzgazda- |A szamsza- | A szamszaki besza- | Jegyz6 |A szamsza-
. . . . | szdmszaki elkészité- kivonatok |beszamol6  terveze-|sagi  Osz- | ki beszdmo- | moldk attekintése ki beszamo-
szamszaki adatainak elke-| %, Girrend szerint elkészité- | tekbe valo betekintés | taly, dssze- |16 elkészité- 6k elkészi-
szitése fékonyvi  kivonatok se utan férhetetlen- | se soran tése utan
felhasznalasaval, az ség esetén | folyamato-
esetleges kritikus a jegyz6 san
pontok megbeszélé-
se
- a féléves beszamold eld- Alnftélélvestpe'szélmolé Jegyz6 |A kgzém- f\z t"eléter’jﬁigtés- Kf’iz_g(a)zdta'—I ﬁt’feladatgl— A dct)kum(?lntu'm ter- | Jegyz0 Alk'te[‘tv’ezet
. LA - <45 | €l6terjesztéséve szaki ervezet Osszedllitasa | sagi Osztaly | latas soran | veze ellendrzése, elkészitése
terJeSZtesenek Osszeallita- kapcsolatos elvara- beszamo- folyamato- | tajékoztatas kérése utan
sa sok, fontosabb pon- 16 utan san
tok tisztazasa
- a féléves beszamold|A képvisels-testilet|Jegyz6 |A testileti
. . srg féléves beszamolodt ulés el6tt
me,gtargyalasa, jévaha- megtérgyal Glésére,
gyasa mit tajékoztatast adé
személy felkésziilt-
ségének ellendrzése
konzultaciéval
- a féléves elemi beszamo- ﬁztellinlmi l_aeks_.zér?ci- Jegyz6 AI feléves | A ’félél\{es el’(lalmi’tpe- Ks’iz_g(a)zd?,—l Folyamato- AIZ ellkiszite’tt féllc’évc’as Jegyz6 ﬁ ’félé\ll’es
< . s 6 tartalmi kovetel- elemi szamold megallapitasa | sagi Osztaly | san elemi beszamol6 és eszamold
16 nje.g,?lllapltasa’, (,j(?ku' ményeivel kapcso- beszamo- |soran a munkapélda- a testllet altal jova- elkészitését
mentacidjanak elkészitése, | latos szakmai I6 6ssze- | nyok ellendrzése hagyott beszamolod kdvetben,
tovabbitasa ismeretek felfrissi- allitasa egyeztetése de  annak
tése  konzultacio- el6tt informaciés
val, a beszamolo rendszerbe
elkészitését segi- valo tovab-
tés anyagok atte- bitasa

kintésével
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- a féléves beszamold do- f\ .Isisz kdoklljmgn- Jegyz6 A tc'jo'k'LII(- ;A I'd’okukmenﬁé\ci'c")k Jegyzé | Alkalomsze-
i Py acio ezelésére mentacio arolasanak ellenér- rien
kumentaciok megorzese vonatkozé utasitas elkészité- zése beszamoltatas-
megadasa sét kove- sal ill. a kezelés
téen maédjanak attekintése
16. Az éves beszamolasi tevékenység
- A 3 o A vonatkozo jog- | Jegyzd z éves | Az éves beszamolora | Kézgazda- eszamo- eszamolasi teve- | Jegyzd eszamo-
az éves beszamolo elké- | A tkozd | J 6 A . Az & beszamoldra | K6 d A besza A beszamolasi teve- | J 6 | A besz3
s s . P szabalyok attekin- beszamo- |valé felkésziltségrdl | sagi Osztaly | 16 készitése | kenység soran szé- lasi tevé-
szitésére valo felkésziilés tése, a kiadott 16 el6tt tajékozodas, értekez- elétt és | beli tajékozodas kenység
utmutatok megbe- letek megbeszélése soran szuk- soran  leg-
szélése ségszerlen alabb  2-3
alkalommal
- az éves beszamold elké- | Megbeszélés  az | Jegyzd ﬁ\z éves Egyeztettlés, szc')bleli K('izg(a)zda—I Folyamatos | Szobeli beszét;nolta- Jegyz6 ﬁbesfz\lé\n:jo—
s s < P egyes zarszam- eszamo- | beszamoltatds, vala- | sagi Osztaly tds az éves besza- asi felada-
szitésére valo felkészilés | picho, kapesolo- I6elétt | mint az elkésziilt irott molasi  feladatok tok végén
do munkafolya- anyagokba torténoé ellatasanak meneté-
matok ellatasanak betekintés rél
varhaté id6szakai-
rél és a munka-
megosztas rendjé-
rél
- az éves beszamoldval | Szobeli, ill. irasbeli | Jegyzd A besza-| A beszamol6 munka- Kézg(a)zda— Folyamatos | A beszamol6é doku-|Jegyzd |A besI;zémo—
fes utasitas az egyes molasi példanyaiba  torténé | sagi Osztaly mentacié — beleértve lasi felada-
kapCSOIat(t)lf fc?lad::,\:tellle}tas- el6éiranyzatokhoz munkak betekintés, tajékozta- valamennyi el&irany- tok végén
ra vonatkozo altalanos | tartozé beszamolas el6tt tas kérés zat-teljesitést, és
szabalyok meghatarozasa rgndjérél (pI.I az Ld;’jarényos Ieltérésl’[
. . idéaranyos teljesi- ifejtd, igazold nyil-
es betartasa téstél valé eltérés vantartast és szoéve-
magyarazata) ges tajékoztatast stb.
— attekintése
- 5 A 4 | Konzultacié az  ella- | Jegyzé A besza- | Az egyeztetési felada- | Kbzgazda- |Legalabb 1|Az egyeztetés fo-|Jegyz6 |A beszamo-
az eves €SZamolo
. . . tando egyeztetési molasi tok dokumentumainak, | sagi Osztaly | alkalommal |lyamatanak attekin- lasi felada-
sor,ar? ellatando egyez- feladatokrol munkak feliegyzéseinek  atte- tése utdlag, a ren- tok végeén
tetési feladatok elétt kintése delkezésre all6 do-
kumentumok alapjan
- az éves beszamold | Az éves beszamolo | Jegyzd A Dbesza- | A szamszaki adatok | K6zgazda- |Legalabb a |Szobeli beszamolta- | Jegyz6 |A beszamo-
. . . adatszolgaltatas valo- molasi valodisaganak ellendr- | sagi Osztaly | beszamolé | tas az adatok valddi- lasi felada-
SZ"aIT’\SZ’aISI adatainak disaga érdekében munkak | zése, a fékdnyvi kivo- elkészitése |saga érdekében tok végeén
elbkészitése betartandé szempont- elétt nat és az egyes szam- elétt 1 alka- | ellatott  feladatokrol,
ok megbeszélése laforgalmak ellenérzé- lommal azok eredményeir6l

se, szikség szerint a
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kdnyvelés korrekcidja

- a pénzmaradvany és a iAvr?natkozé jogszlfbé- Jegyz6 A Ibeszé- C pénzlinaradvény- K("'ng(a)zda—I IAb?(szélmo— Szobeli beszémoltz— Jegyz6 Adpénzma—
iy s . yi hattér, a vonatkozé molasi imutatasok terveze- | sagi Osztaly |16 készités [tas a pénzmarad- radvany
Szerrlelyl, juttatasok ma,' bels6 szabalyok, a munkak | tének ellendérzése, az kézben vany alakulasarél és kimutatas
radvanyanak meghata— vezetett nyilvantartas- kozben alatamasztast szolgalo legalabb 2 | a személyi juttatasok elkészitését
rozasa ok attekintése, a kove- nyilvantartasok, f6- alkalommal | maradvanyanak kovetben
tendd eljards meghata- koényvi szamlak ellen- felhasznalhatésaga-
rozasa Orzése rol
- az éves beszamold|A beszamolé szam-|Jegyzd A f6konyvi | A készlld szamszaki| Kézgazda- |A szamsza- | A szamszaki besza- | Jegyz6 |A szamsza-
. . P szaki elkészitése a kivonatok |beszamolé  terveze- | sagi Osztaly | ki beszamo- | molok attekintése ki beszamo-
szamszaki elkeszitese cimrend szerinti f6- készitése |tekbe val6 betekintés 16 elkészité- I6k elkészi-
konyvi kivonatok fel- utan se soran tése utan
hasznalasaval, az folyamato-
esetleges kritikus san
pontok megbeszélése
- az Allamhaztartasi | A mérlegekre vonatko- | Jegyzd A mérle- | A mérlegek elkészité- | Kbzgazda- |A mérlegek | A kész meérlegek | Jegyzl |Az Ant-s
< e L1144 z6 jogszabalyi és gek elké- | se soran a munkapél- | sagi Osztaly | készitése attekintése, szobeli mérlegek
merlegek Osszeallitasa kotelez6en elkészitett szitése danyok ellen6rzése, soran leg- | tajékoztatas kérés elkészitése
bels6 szabalyok meg- szilkség esetén kon- alabb 2 utan
beszélése, iranymuta- zultacio alkalommal
tds a mérlegek elké-
szitésére vonatkozéan
- az éves beszamoldt | A jovahagyo dokumen- | Jegyzd A szam- | A dokumentum terve- | Kbzgazda- |A feladatel- | A dokumentum ter-|Jegyz6 |A tervezet
sy . T tum elkészitésével szaki zetbe valé betekintés, | sagi Osztaly | latas soran | vezet ellenérzése, elkészitése
Jovahagy,O t,e,Stwetl ren- kapcsolatos elvarasok beszamo- | konzultacié folyamato- | tajékoztatas kérés utan
delet elkészitése meghatarozasa, alap- 16 elkészi- san
vetd  Osszefliggések tését
attekintése kdvetben
- az éves beszamold|Az éves beszamolo | Jegyzd A szam- | Az elGterjesztés terve- | Kozgazda- | A feladatel- | A dokumentum ter- | Jegyz6 |A tervezet
PP S - elbterjesztésével kap- szaki zet sszedllitdsa sagi Osztaly | latds soran |vezet ellenbrzése, elkészitése
elOt?rJ,e,SZtesenek 0sz- csolatos jogszabalyok, beszamo- folyamato- | tajékoztatas kérése utan
szedllitasa elvarasok, fontosabb 16 utan san
pontok tisztazasa
- az éves beszamold |A keépviselb-testilet a | Jegyzd A testileti
zarszdmadast megtar- ulés el6tt

megtargyalasa, jévaha-
gyasa

gyalé ulésre, mit taje-
koztatast adé személy
felkészilltségének
ellenérzése konzulta-
cioval
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- az éves elemi besza-|Az elemi beszamol6 | Jegyzd Az elemi|Az elemi beszamolé | Kbzgazda- |Folyamato- |Az elkészitet elemi|Jegyz6 |Az  elemi

< P e s tartalmi kévetelménye- beszamo- | megallapitdsa soran a | sagi Osztély | san beszamolé és a beszamolé

molo megallapitas, do-|; ¢/ apcsolatos szak- 16 bssze- | munkapéldanyok  el- testilet altal jovaha- elkészitését

kumentacidjanak elké- | mai ismeretek felfrissi- allitasa lendrzése gyott beszamold kovetoen,

szitése, tovabbitasa tése konzultacidval, a el6tt egyeztetése de  annak

beszamold elkészité- informacios

sét segit6 anyagok rendszerbe

attekintésével valé tovéab-

bitasa elétt

- az éves beszamolod | A kész dokumentaciok | Jegyzd A doku- A dokumentaciok | Jegyz6 | Alkalomsze-

Ry ~ | kezelésére vonatkozo mentaciok taroldsanak ellendr- rien

d(,)kumentaCIOk MEeJor-| jtasitas megadasa készitését zése beszamoltatas-
zese kovetben sal, ill. a kezelés

maédjanak attekintése
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1. sz. folyamatabra

TERVEZESSEL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL FOLYAMATABRAJA

1. Gazdasagi program

v

2. Koltségveteési koncepcid

A 4

Osszeallitas
v

Véleményeztetés

v

Benyujtas

: >
Targyalas

A 4
3. Koltségvetési tervezeés

v
Felkészllés
v
Munkamegosztas
v
Altalanos szabalyok meghatarozasa

v

Cimrend szerinti tervezés

: >

Egyeztetés

* >
Részletes tervezés
v
Terv egyensuly megteremtése

v

Rendelet tervezet, el6terjesztés, AHT-s mérlegek §

v

Rendelet megtargyalasa, jovahagyasa

\ 4
Dokumentacio elkészitése, tovabbitasa, érzése
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. , 2. szamu folyamatabra
VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL

FOLYAMATABRAJA
Végrehajtas
v
1. Szabalyzatok
v
Elkészités
v
Aktualizalas
2. Személyi juttatasok
v Ky
ElGiranyzat ElGiranyzat-
felhasznalas » Jutalom Kif felhasznalasi Utemterv
ellendrzése — t’u a ﬁm nze- betartasa, médositasi
és ellendrzése javaslat
3. Dologi kiadasok
v El6iranyzat-
Beszerzési tevé- ™ felhasznalasi ttem-
kenység ellen6rzé- > - terv betartasa, mo-
se (=== Megrendelesek dositasi javaslat

4. Felhalmozasi kiadasok

ﬁ | »| El6iranyzat-felhasznalasi
v utemterv betartasa, mo-
Felel6sségi kategoriak dositasi javaslat

5. Sajat bevételek

El6iranyzat-
v »| felhasznalasi utemterv
Munkamegosz- > betartasa, modositasi
tési felelésség (= Beszedés javaslat

6. Tamogatasok, hozzajarulasok

A 4 A 4
Igénylés Palyazatok
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7. F6konyvi és analitikus kdnyvelés

A 4

A 4

Fokonyvi konyvel

A 4

és [

Analitikus kdnyvelés

A 4

Kapcsolat, feladasok

8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés

v

Bizonylati rend

A 4

A

Bizonylatkezelés

>

<

9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenyseég

A 4

=

Pénzforgalom lebonyolitasa

10. Bankszamla forgalom kezelési tevékenység

A 4

Szamlaforgalom lebonyolitasa <: Utalasok |
11. Leltarozasi tevékenység
A 4 A 4 A 4 >
Ismeretszerzés Ertékelés Utemterv <:: Leltarozas

12. Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

v

Kotelezettségvallalas

<: Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

-
A 4 >

- Ir

Teljesités szakmai igazolasa <:

L

Ervényesités

v

Utalvanyozas

<: Utalvany ellenjegyzése

v

Pénzugyi teljesités
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13. Vagyongazdalkodas

A 4

A 4 A 4

Nyilvantartas

Hasznositas Ertékesités

14. Féléves és éves bes

zamolas

A 4

Felkészulés

A 4

Munkamegosztas

A 4

Cimrend szerinti beszamolas

A

y

Egyeztetés

A 4

Részletes félévi beszamolo elkészitése

Y
Megtargyalas, jovahagyas

\ 4
Dokumentacio
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ELLENORZESSEL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL
3. szamu folyamatabra

Kiemelt ellenérzési folyamatok

Szabalyzatok ellendrzése

Hatalyossag

Betarthatosag és szabalyossag

2. Személyi juttatasok

Y
Nyilvantartasok [

v il

Bérszamfejtés

v

Megbizasi dijak  [*
v

Jutalom

v

El6iranyzat-felhasznalasi Gtemterv

A

3. Dologi kiadasok

\ 4
Beszerzés

v

El6iranyzat-felhasznalas nyomon kdvetése

A

A

A 4
Kiadas, koltséghelyek azonositasa

A

Felhalmozasi kiadasok

|

Szikségesség ellenbrzése

A 4
v ﬁ Gazdasagos megva-
Hatastanulmanyok = | Iositas ellendrzése
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Személyi juttatasokkal valé gazdalkodas ellenérzési nyomvonala

Rendszeres személyi juttatasok

Sor | Fel- Jogszabalyi | EI6készités Keletkez6 doku- Fele- Hataridé Ellenér- Utalva- Pénz- Koényvveze-
szda | adat/tevékenység | alap mentum 16s/koteleze zés/érvénye | nyozaslell | ligyi tésben valé
m ttségvallalo sités enjegyzés |teljesi- | megjelenés
tés
1. Személyi juttatasok AHT, Korm. Tényadatok szdmbavéte- | Elemi koltségvetés, Jegyz6, Koz- Fellgyeleti Létszamgaz- Fékonyvi kény-
éves elbiranyzatainak rendeletek, PM | le, igényfelmérés, fel- koltségvetési alapokmany | gazdasagi szerv korirata dalkodast velés, targyévi
tervezése tajékoztatas, Ugyeleti szerv keretszam- | mellékletekkel Osztaly és kapcsolédo | érintéen sze- intézmeényi
Gazdasagi laival val6 egyeztetés, jogszabalyok mélyzeti refe- koltségvetés
szabalyzat, ellenérzés (targyév febr. rens, bérgaz- Urlapjai
szamlarend 28.) dalkodast
érintéen Koz-
gazdasagi
Osztaly
2. Rendszeres személyi KTV 1992. évi | Elemi koltségvetés lét- Kinevezés, kinevezés Jegyz6 Folyamatos Személyzeti Analitika: mun-
juttatas eliranyzatai- XXII .tv., MTV | szam- és béradatainak maodositas, arsorolas, referens, Koz- kavallalok
nak terhére jogviszony- | 1992.évi XXII. | folyamatos egyeztetése, | k6zszolgalati jogviszony gazdaségi szerinti, szer-
ok létesitése, médosi- | tv., 7/2002 felvételi engedélyek megszlntetés, elszamold Osztaly vezeti egysé-
tasa, megsziintetése (In.12.) BM ellendérzése és feldolgo- lap, kbzszolgalati igazo- genkeénti tény-
koételezd adattartalom- | rendelet, BM zasa, személyi anyagok | las, vezetdi megbizas, leges létszam
mal és munkavallalén- | felhasznaléi dokumentumainak feltl- | visszavonas, athelyezé- és béradatok
kénti nyilvantartasi tajékoztato, vizsgalata, jogszerliségé- | sek, atiranyitas, kirende-
kotelezettséggel. Rog- | SZMSZ, mun- | nek ellenérzése, munka- | Iés, munkaszerzédés,
zitése a KOZIGTAD kakori leirasok | vallalékkal, munkaltatoi munkaszerzddés modosi-
Kdzszolgalati alapnyil- jogkor gyakorlojaval tas, munkaviszony meg-
vantartasban. Személyi egyeztetés, bérgazdalko- | szlntetése, munkaltatéi
anyagok kezelése és dassal egyezetés igazolas
Orzése
3. Rendszeres személyi SZMSZ, Gaz- Jogviszonyt létesitd, Munkavallalonkénti fize- | Kézgazdasagi | Havonkénti Gazdasagi Kbézgazdasa- | Pénzlgyi Analitika: mun-
juttatasok szamfejtése, | dasagi Ugy- maédositd, megsziintetd tési jegyzeék, levonasi Osztaly, intéz- | bérfizetés napja | Ugyintézd és gi Osztaly, ugyintézok, | kavallalonkénti
el6éiranyzatainak terhé- | rend, munkakd- | dokumentumok érkezte- | listak, 6sszesitett bér- ményi szamfej- | (1-ig) vezetd polgarmester, | alairasra szervezeti
re torténd kifizetése, ri leirasok, adé | tése, alaki, tartalmi, jegyzék, atutalasok, t6 jegyz6 jogosultak | egységenkeénti
jarulékok kotelezettsé- | és TB jogsza- formai, szabalyszerlségi, | kdnyvelési feladasok, folyamatba | bérkifizetési
geinek, levonasok balyok, nyug- szamszaki ellendérzése, bevallasok, jovedelem- épitett, adatok (bruttd,
befizetéseinek teljesité- | dijpénztarak munkavallalonkénti rogzi- | igazolasok, jarulék- elézetes és | netto, levona-
se. Rogzitése a bérlgyi | tajékoztatéi tése, egyéb igazolasok igazolasok utélagos sok, jarulékok),
nyilvantartasban, bér- bekérése, levonasok ellen6rzés- | f6konyvi kdny-
adatok munkavallalon- teljesitése, szamfejtés, sel, belsé velés: kifizetési
kénti nyilvantartasa és utalasok szabalyza- | jogcimenként,
6rzése. Bevallasok tok és szervezeti
készitése munkakéri | egységenkeénti
leiras és koltség
szerint. nemek szerinti
Kontrol: bontasban
MAK
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Sor |Fel- Jogszabalyi | EI6készités Keletkez6 doku- Fele- Hataridé Ellenér- Utalva- Pénz- Konyvveze-
szda | adat/tevékenység | alap mentum 16s/koteleze zésl/érvénye | nyozaslell | ligyi tésben valé
m ttségvallalo sités enjegyzés |teljesi- |megjelenés
tés
4. Adatszolgaltatasok, KSH, BM, Analitikus nyilvantartasok | Létszam-, béradatkozld Jegyz6, Koz- Havonkeénti, Létszamgaz- Csak tajékozta-
statisztikai jelentések APEH, OEP, Osszesitése, ellenérzése | tablak tartalékallomanyba | gazdasagi féléves és éves | dalkodast tasi célu meg-
készitése és tovabbita- | nyugdijpénzta- | a fékdnyvi kdnyvelés helyezés jelentése, jaru- | Osztaly, sze- érintéen sze- kildés: a be-
sa a létszam- és bér- rak eléirasai, adataival val6 egyezteté- | Iékos kiadasok dsszesi- mélyzeti refe- mélyzeti refe- szamolo készi-
adatokrol munkakori se, utélagos vezetdi és tései, egészségbiztositasi | rens, MAK rens, bérgaz- tésekor fel-
leirasok ugyintézdi ellendrzéssel és csaladtdmogatasi dalkodast hasznalhato
ellatasok statisztikai, érintéen Koz-
nyugdijpénztari statiszti- gazdasagi
kak osztaly
5. Beszamolé készitése a | AHT, Korm. Az el6iranyzat felhaszna- | Koltségvetési beszamold | Intézményveze- | Féléves (VI. 30. | Létszamgaz- F6konyvi kdny-
személyi juttatasok rendeletek, PM | lasok folyamatos analiti- | és mellékletei t6, Kdézgazda- | forduldnap) dalkodast velés koltség-
éves elbiranyzatinak tajékoztato, kus és fékonyvi konyve- sagi Osztaly , érintéen sze- vetési besza-
felhasznalasarol Gazdasagi Iése, havonkénti egyezte- eves (XI. 31. | najyzeti refe- molé Grlapjai,
szabalyzat, tése (szakmai-pénziigyi- fordulénap) rens, bérgaz- tajékoztatasi
Szamlarend kincstari adatok), zarlati dalkodast célu adattablak
feladatok elvégzése érintéen Koz- az érintett
gazdasagi szervezeti
osztaly egységeknek
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Nem rendszeres személyi juttatasok

Sor |Fel- Jogszabalyi El6készités Keletkez6 do- | Fele- Hataridé Ellenér- Utalva- |Pénzigyi |Konyvveze-
sza | adat/tevékenysé | alap kumentum I6s/koteleze zés/érvénye | nyozasl/e | teljesités |tésben valo
m |g ttségvallalé sités llenjegyz megjelenés
es
1. Személyi juttatasok AHT, Korm. rendele- | Tényadatok szambavétele, | Elemi koltségvetés, | Jegyz6, gazda- | Fellgyeleti Létszamgaz- F6konyvi kdnyve-
éves el6iranyzatainak | tek, PM tajékoztatas, |igényfelérés, felligyeleti koltségvetési alap- | sagi vezetd, szerv korirata dalkodast lés, targyévi intéz-
tervezése Gazdasagi szabaly- szerv keretszamaival valo okmany mellékle- Kbzgazdasagi | és kapcsolodd | érintéen sze- ményi koltségvetés
zatok, szamlarend egyeztetés, ellenbrzés tekkel Osztaly jogszabalyok mélyzeti refe- Urlapjai
(targyév febr. rens, bérgaz-
28.) dalkodast
illetéen Koz-
gazdasagi
Osztaly
2. Munkavégzéshez KTV, AHT, miniszteri | Elemi kéltségvetés elbi- Jutalmazasi listak Jegyz6 Szabalyzat Személyzeti Analitikak: 1. mun-
kapcsolodo juttatasok | utasitas ranyzatainak és modosita- | szervezeti egysé- szerint, ill. referens, szer- kavallalonkénti
eléiranyzatainak sainak figyelembevételével | genként és egyé- folyamatos vezeti egysé- szervezeti egysé-
terhére jutalmazasi forras meghatarozasa, nenként, 6sszesi- gek vezetdi, genkeénti jutalom
lehet6ség biztositasa, elosztasainak dontés- tett kimutatas, Kbézgazdasagi kimutatas, 2. kitln-
kitiintetések adoma- el6készitése, dokumentu- teljesitésigazolasok Osztaly tetettek jutalmazasi
nyozasa. Készenléti, mokban valé régzitése nyilvantartasa, 3.
ugyeleti, helyettesité- egyéb dijazasok
si dijak, tulérak do- név és bér szerinti
kumentumainak kimutatasa
elkészitése
3. Foglalkoztatottak KTV, MTV, Kbézszol- | Jubileumi jutalomra valé Juttatast megallapi- | Jegyz6, Koz- Szabalyzat Személyzeti Analitikak:1. lét-
sajatos juttatasai galati Szabalyzat, jogosultsag megallapitasa, | té Ugyirat, bel- és gazdasagi szerint, ill. referens szam-béranalitika
el6éiranyzatok terhére | szerz6déskotések okirat elkészitése, kirende- | kulféldi kiklldetés Osztaly folyamatos 2. kotelezettségval-
jubileumi jutalom, eljarasi szabalyai Iések alapbizonylatainak elrendelése, megal- lalas (szerzddés)
napidij, biztositasi elkészitése, megallapoda- | lapodasok, szerz6- pénzugyi nyilvantar-
dijak megallapitasa. sok, szerz6dések megkote- | dések tasa
Tanulmanyi szerz6- se
dések kotése, enge-
délyokiratok elkészi-
tése
4. Személyhez kapcso- | KTV, MTV, Kbézszol- | Elemi kdltségvetés forrasel- | Kézszolgalati sza- | Jegyzd Januar 31. Személyzeti Analitika: Koltségte-
16d06 koltségtéritések | galati Szabalyzat, lendrzése, a kapcsolédo balyzat, kéltségtéri- referens, K6z- ritésenkénti és
el6éiranyzatai terhére | Kézszolgalati Sza- jogszabalyok lehet&ségei- | téseket megallapitd gazdasagi munkvallalénkénti
ruhazati koltségtéri- balyzat, Kormanyren- | nek figyelembe vétele ugyiratok Osztaly kimutatas

tés, hozzajarulas,
Udlési hozzajarulas,
kozlekedési koltség-
térités, étkezési
hozzajarulas mérté-
kének megallapitasa,
jogosultsag feltételei-
nek meghatarozasa,
fizetésének eljarasi
szabalyai

delet, ad6- és TB
jogszabalyok
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Sor |Fel- Jogszabalyi El6készités Keletkez6 do- |Fele- Hataridé Ellenér- Utal- Pénziigyi | Konyvveze-
szda | adat/tevékenysé | alap kumentum I16s/koteleze zés/érvényes |vanyoz | teljesités |tésben valé
m |g ttségvallalo ités aslelle megjelenés
njegyz
és
5. Nem rendszeres SZMSZ, Gazdasagi Jutalmazasi listak, juttata- Munkavallalonkénti | Jegyzé, pol- Szabalyzat Gazdasagi Ugyin- | Jegyz6, Pénzugyi Analitika: munka-
személyi juttatasok ugyrend, munkakori sokat, koltségtéritéseket fizetési jegyzék, garmester, szerint, ill. téz6 és vezetd polgar- ugyintézok, vallalénkénti, szer-
szamfejtési rendsze- | leirasok, adé- és TB | magallapito Ugyiratok levonasi listak, Kbézgazdasagi | folyamatos mester, alairasra vezeti egységen-
ren keresztul torténd | jogszabalyok érkeztetése, alaki, tartalmi, | 6sszesitett szamfej- | osztaly hokozi Kbézgaz- | jogosultak, kénti szamfejtési
kifizetése, jarulékok formai, szabalyszerlségi, tési adatok, atuta- dasagi folyamatba adatok. Fékonyvi
kotelezettségeinek, szamszaki ellenérzése, lasok, konyvelési Osztaly épitett, elé6ze- | konyvelés: kifizetési
levonasok befizetése- munkavallalonkénti régzité- | feladasok, bevalla- megbizott | tes és utdla- | jogcimenkeénti,
inek teljesitése. se, levonasok teljesitése sok ugyinté- | gos ellenér- szervezeti egysé-
Régzitése a bérligyi z6je zésével bels6 | genkénti és koltség
nyilvantartasban, szabalyzatok | nemek szerinti
béradatok munkaval- és munkakori | bontasban
lalénkénti nyilvantar- leirasok
tasa és 6rzése. Be- szerint. Kont-
vallasok készitése rol: MAK
6. Nem rendszeres Gazdasagi ugyrend, | Bel- és kulfoldi kikuldetések | Pénztari kifizetési Jegyz6, pol- Pénztari kifize- | Pénzligyi igyin- | Jegyzé, Pénzugyi Analitikak:
személyi juttatasok Pénzkezelési sza- elrendelésének és elsza- bizonylat és nyil- garmester, tés naponta, téz6 és vezetd polgar- ugyintézok, 1. pénztarjelentés
hazipénztaron ke- balyzat, szamlarend, | molasanak, szamlaknak vantartas, atutala- | Kézgazdasagi | szamlak utala- mester, alairasra és kapcsolodo ki-
resztul, ill. szamlak Bizonylati szabalyzat, | érkeztetése, alaki, tartalmi, | sok, pénztari és Osztaly sai az azokon Kbézgaz- | jogosultak és bevételi bizony-
alapjan atutalassal munkakoéri leirasok formai, szabalyszerlségi, banki anyagok feltintetett dasagi folyamatba latok
torténd kifizetése. szamszaki ellenérzése, fékonyvi kényvelési hataridén belul osztaly épitett, eléze- | 2. Banki kivonatok
Régzitése a pénztari, nyilvantartasba vétele, dokumentumai megbizott | tes és utdla- | és kapcsol6do
ill. kdtelezettségvalla- teljesitésigazolasok jogsze- ugyinté- | gos ellenér- alapbizonylatok.
lasi és szamla nyil- riségének felulvizsgalata, zéje zésével, F6konyvi kdnyve-
vantartasban. A forrasok ellenérzése belsé sza- Iés: kifizetési jogci-
kifizetést igazolo balyzatok és | menkeénti, szerve-
dokumentumok munkakori zeti egységenkeénti
tovabbitasa a fékony- leirasok és koltség nemek
vi kdnyvelés felé. szerint. Kont- | szerinti bontasban
Bizonylatok 6rzése rol: MAK
7. Adatszolgéltatasok, "Uvegzseb" térvény, | Analitikus nyilvantartasok Kifizetési jogcimek | Jegyz6, Koz- Havonkénti, Jutalmazasokat Csak tajékoztatasi
statisztikai jelentések | APEH, OEP, kiils6- Osszesitése, ellendrzése a | szerinti adatk6zl6 gazdasagi féléves és érintéen: sze- célu megkildés: a
készitése a kifizetési | bels6 ellenbrzések fékonyvi kdnyvelés adatival | tablak, jarulékos Osztaly, sze- éves, ill. igény | mélyzeti referens, beszamolo készité-
adatokrél valo egyeztetése, utdlagos | kiadasok dsszesi- mélyzeti refe- szerint bérgazdalkodast sekor felhasznalha-
vezetdi és ugyintézdi tései rens és pénzigyet té
ellenérzéssel érintéen: Koz-
gazdasagi osztaly
8. Beszamol6 készitése | AHT, Korm. rendele- | Az elSiranyzat felhasznala- | Kdltségvetési Jegyz6, Koz- Féléves ( VI. Létszamgazdal- F6konyvi kényve-
a személyi juttatasok | tek, PM tajékoztato, sok folyamatos analitikus beszamolo és gazdasagi 30. fordulonap), | kodast érintéen, Iés, koltségvetési
éves el6iranyzatainak | Gazdasagi igyrend, | és fékonyvi konyvelése, mellékletei Osztaly éves (XII. 31. személyzeti beszamol6 Urlap-
felhasznalasarol szamlatukor havonkénti egyeztetése forduldnap) referensbérgazda jai, tajékoztatasi
(szakmai-pénziigyi-kincstari Ikodast érintéen a célu adattablak az
adatok), zarlati feladatok Kbézgazdasagi érintett szervezeti
elvégzése osztaly egységeknek

[ll. KlIsé személyi juttatasok
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Sor- | Feladat/tevékenység Jogszabalyi | El6készités Keletkezo | Fele- Hatarid6 Ellenér- Utalvanyo- | Pénziigyi Konyvveze-
szam alap doku- I6s/koteleze zéslérvény | zas/ellenje | teljesités tésben valé
mentum | ttségvallalé esités gyzés megjelenés
1. Személyi juttatasok éves eléiranyzatainak | AHT, Korm. | Tényadatok szamba- | Elemi Jegyz6, Fellgyeleti Létszdmgaz- Fokdnyvi kdny-
tervezése rendeletek, PM | vétele, igényfelmé- | kdltségve- | Kézgazdasa- | szerv korirata | dalkodast velés, targyévi
tajékoztatas, rés, fellgyeleti szerv | tés, kolt- gi Osztaly és kapcsolo- | érintéen intézményi
Gazdasagi keretszamlaival valo6 | ségvetési do jogsza- személyzeti koltségvetés
Ugyrend, szam- | egyeztetés, ellenér- | alapok- balyok referens, Urlapjai
larend zés many (targyév febr. | bérgazdalko-
mellékle- 28.) dast érintéen
tekkel Kbzgazdasa-
gi Osztaly
2. Megbizasi szerzédések kotése olyan|PTK, SZMSZ, |Elemi koltségvetés- | Megbizasi | Szervezeti Szerzédés Személyzeti Analitikak:
maganszemélyekkel (mas munkaltatoval | szerz6déskoté- | ben biztositott forras | szerz6dés | egységek szerint, ill. referens, 1. a megbizottat
munkaviszonyban allo, sajat dolgozd, de | sek eljarasi | ellenérzése, feladat vezetdi, folyamatos Kbzgazdasa- foglalkoztaté
nem feladatkorébe tartozé tevékenységet | szabalyai, elldtasara  alkalmas jegyzdi enge- gi Osztaly szervezeti egy-
érintéen, nyugdijas, stb.), akik nem | felligyeleti személy  kijeldlése, déllyel ség eldirt tartal-
"szamlaképesek". Az elvégzendd feladat | szerv  eljarasi | adatainak bekérése, mu nyilvantarta-
pontos  meghatérozéasa, idétartama, | szabalyai Osszeférhetetlenség sa, 2. megbizot-
dijazasa, teljesités-igazoldjanak, hatar- kizérasa, szerz6édés- tankénti szerve-
idejének kikotése, kotelezettségek és tervezet elkészitése, zeti egységen-
jogok meghatédrozdsa a megbizéd és jogi, humanpolitikai, keénti bérjellegl
megbizott szempontjabol gazdasagi felllvizs- adatok nyilvan-
galata, intézményve- tartasa
zetbi engedélyeztete-
se
3. Megbizasi dijak szamfejtése, elbiranyza- | Gazdasagi Megbizasi szerzédé- | Megbizot- | Szervezeti Szerzédés Gazdasagi Koézgazdasa- | Pénziigyi tigyin- | Analitika: megbizg
tainak terhére torténd kifizetése, jarulékok | igyrend, adé- | sek érkeztetése, | tankénti egység veze- | szerint, ill. tgyintéz6 és | gi Osztaly tézok, alairasra |kénti, szervezeti
kotelezettségeinek, levonasok befizetése- | és TB jogsza- | alaki, tartalmi, formai, | kifizetési téje, Kdzgaz- | folyamatos vezetd jogosultak, ségenkénti
inek teljesitése. Rogzitése a bérugyi | balyok, munka- | szabalyszeriségi, jegyzék, dasagi Osz- | hokozi folyamatba kifizetési adatok
nyilvantartasban, béradatok megbizottan- | kori leirdsok szamszaki ellendrzé- | levonasi taly épitett, elézetes Lttd, nettod, levonas|
kénti nyilvantartasa és 6rzése, bevallasok se, megbizottankénti | listak, és utélagos ulékok). Fékonyvi
készitése rogzitése, egyéb | atutalasi ellenérzéssel, yvelés: kifizetési
igazolasok (nyilatko- | bizonylatok. belsd szabalyza- cimenkénti,
zatok, teljesitésigazo- | kdnyvelési tok és munkako- prvezeti egységenk
lasok) bekérése, | feladasok, ri leiras szerint.  (6ltség nemenkénti
levonasok teljesitése, | jovedelem Kontrol: MAK htédsban
szamfejtés és jarulék
igazolasok
4. Megbizasi szerzédések kotése szamlat ado | PTK, Szamviteli | Elemi koltségvetés- Szerzédés | Szervezeti Szerzédés Jegyz6i Analitikak: 1. a
kils6 személyekkel (vallalkozasi jellegli | torvény, ben biztositott forras egység veze- | szerint Iroda, K6z- szerzddéskotés-
szerz8dések). Ceégbirosagi bejegyzés, ill. | SZMSZ, szer- | ellenérzése, szerz6dd téje intéz- gazdasagi re jogosult
vallalkozasi tevekenység folytatasara szolo | zgdések eljara- | fél adatainak bekéré- ményvezetdi Osztaly szervezeti egy-
engedély bekérése, az elvegzendd feladat | gj  gzapalyai, | se, dsszeférhetetlen- engedéllyel ség eldirt tartal-
pontos meghatérozasa, idStartama, dijaza- | fo|igyeleti ség kizarasa, szerzo- mu nyilvantarta-
tsgé étggise'f(esL%Zi?fgsemogja'gfgﬁ!ggggmgg szerv  eljarasi | dés tervezet elkészi- sa 2. kételezett-
atutalds iddpontjainak kikdtése, kotelezett- | SZaPalyai tese, jogi-pénzligyi ségvallalas
ségek és jogosultsagok megadllapitasa a fglulv!zsgalata',’_ln- (s'zergod_es)_
szerz6d felek kozott tézményvezetdi penziigyi ny-
engedélyeztetése vantartasa
Sor | Feladat/tevékenység Jogszabalyi | EI6készités Keletke- |Fele- Hataridé | Ellenér- | Utalva- Pénziigyi Kdényvveze-
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sza alap z6 do- 16s/kotele zés/érvén | nyozas/ell | teljesités tésben valé
m kumentu | zettségval yesités enjegyzés megjelenés
m laloé
5. Kils6 személyi juttatdsok atutalassal Gazdasagi Szerzédések és Atutalasok, | Jegyzé, Szamlan Pénzlgyi Kbézgazdasa- | Pénzlgyi ugyin- | Analitika: banki
torténd kifizetése a szerz6d6 fél altal Ugyrend, pénz- | kapcsolédé szamlak | banki Kbézgazdasa- | megjelolt Ugyintézo, és | gi Osztaly tézok, alairasra | bizonylatok és
kibocsatott szamla alapjan. Rogzitése a kezelési sza- érkeztetése, alaki, anyagok, gi Osztaly fizetési hatar- | vezet6 jogosultak, kapcsolodd
kotelezettségvallalasi és szamla nyilvan- | balyzat, szam- | tartalmi, formai, fékonyvi idé folyamatba alapbizonylatok.
tartasban. A kifizetést igazolé6 dokumen- | larend, bizony- | szabalyszer(iségi, konyvelés épitett, elézetes | F6konyvi kony-
tumok tovabbitasa a fékonyvi kdnyvelés lati szabalyzat, | szamszaki ellenérzé- | dokumen- és utdlagos velés: kifizetési
felé. Bizonylatok 6rzése munkakéri se, nyilvantartasba tumai ellendrzéssel, jogcimenkeént,
leirasok vétele, teljesitésiga- belsé szabalyza- | szervezeti egy-
zolasok jogszerlisé- tok és munkako- | ségenkénti,
gének felllvizsgalata, ri leiras szerint. | koltség nemen-
forrasok ellenérzése Kontrol: MAK kénti bontasban
6. Adatszolgaltatasok "Uvegzseb” Analitikus nyilvantar- | Kifizetési Jegyz6, Havonként, Szervezeti Csak tajékozta-
kils6-belsé tasok dsszesitése, jogcimek Kbézgazdasa- | ill. igény egységek tasi célu meg-
ellenérzések ellendrzése a fékony- | szerinti gi Osztaly szerint tgyintézéi és kildés, a be-
vi kdnyvelés adataival | adatk6zld vezetdi, szamold készi-
valo egyeztetése, tablak Kbzgazdasa- tésekor felhasz-
utélagos vezetdi és gi Osztaly nalhat6
ugyintézdi ellendér- pénzigyi
zéssel ugyintézéi és
vezetSi
7. Beszamolo készitése a személyi juttata- | AHT, Korm. Az el6iranyzat fel- Kéltségve- | Jegyz6, Féléves (VI: Létszdmgaz- Fokdnyvi kdny-
sok éves el6iranyzatainak felhasznalasa- | rendeletek, PM | hasznalasok folyama- | tési be- Kbézgazdasa- | 30. forduld- dalkodast velés koltségve-
rél tajékoztato, tos analitikus és szamolo és | gi Osztaly nap ), éves érintéen tési beszamolo
gazdasagi fékonyvi konyvelése, | mellékletei (XI11. 31. személyzeti Urlapjai, tajékoz-
Ugyrend, szam- | havonkénti egyezte- fordulénap) referens, tatasi célu adat-

larend

tése (szakmai-
pénzigyikincstari
adatok), zarlati fel-
adatok elvégzése

bérgazdalko-
dast érintéen
Kdzgazdasa-
gi osztaly

tablak az érintett
szervezeti egy-
ségeknek
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ll.
Kockazatok kezelése

A szervezet mikodésének alapvet érdeke, hogy elérje célkitizéseit. Barmi legyen a szer-
vezet célja akar a kdzszféraban, akar a kereskedelmi szféraban, az a bizonyos, hogy kulon-
féle kockazatokkal szembesul. A vezetés feladata ezekre a kockazatokra — eseményekre
vagy kovetkezményre, amelyek lényegi befolyassal lehetnek egy szervezet célkitizéseire —
ugy reagalni, hogy maximalizalja a szervezet eredeti céljai teljesitésének valoszinlsegét.

A kockazatok elsddleges okai egymashoz kapcsolodhatnak:
— A véletlenszerl események.
— Tokéletlen vagy hianyos ismeret vagy informacio.
— Az ellen6rzés hianya és/vagy az ellenbérzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés egy allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi Iépéseket tartalmazza:
— A kockazat beazonositasa és a beazonositasra alkalmas keretek meghatarozasa.
— A kockazatok értékelése.
— A kockazati "étvagy" (elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa.
— A kockazatoknak megfelel6 reakciok azonositasa.
— A valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, a hatékony bevezetés biztositéka-
inak megszerzése.
— A valasz, intézkedés "beépitése" és az eredmény felulvizsgalata.

A kockazatkezelés stratégiai szemléletl megkdzelitése nagyban figg a kockazatok beazo-
nositasatol a szervezet f6bb célkitizéseinek tukrében. A két leggyakrabban alkalmazott
megkozelités a kockazat vizsgalat, illetve a kockazati 6nvizsgalat.

Alternativat jelenthet, bar rendszert nélkil6zé megkozelités az, amelynek alapja a megér-
zés. Ez lehet a leggyakorlatiasabb megoldas a kockazatkezelés beinditasara. Ez azt jelenti,
hogy egyszerlien csak a vezet6ség "megérzéseit" kell hasznalni a kockazatok felismerésé-
hez.

A kockazatok tulajdonosainak kijelélése

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor egy fels6 vezet kijeldli az adott kocka-
zatok "tulajdonosait”, altalaban sajat felel6sségkorukon belll. Ez gyakorlatilag azt jeti, hogy
a szervezeti egységen belll az egyes vezetd szintek felelnek a kockazatok felismeréséért,
kezeléseert.

Ertékelés

Bizonyos tipusu kockazatok szamszakilag értékelhetdk, pl. a pénzlgyi kockazatok. Egyéb
kockazatok értékelésére, mint pl. a hirnév, csak sokkal szubjektivebb megitélés all rendel-
kezésre. Szlkséges a kockazati kategoéridk besorolasi kereteit is kialakitani pl. ma-
gas/kozepes/alacsony.

A kockazati "étvaqy"” becslése
A kockazati reakciét az eltirhetd kockazati szint meghatarozasaval egyuttesen kell eldon-
teni.

Kockazati reakciok
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Kikerul6/kézben tarto stratégiak az alabbiak:
— A kockazat elkerulése, alternativ stratégiak javaslata alapjan.
— A kockazat okanak (okainak) megszuntetése.
— A kockazati helyzet felmerilési esélyeinek csokkentése.
— A kockazat kozvetlen kdvetkezményeinek csokkentése.
— A kockazat Uzleti hatasanak minimalizalasa.
— A kockazat atadasa (biztositas).
— Tovabbi informaciégydjtés és vizsgalat szorgalmazasa a végs6 dontést megel6z6-
en.
— A kockazat elfogadasa, mint elkertlhetetlen tényezd.

A szervezet létrehozhat egy intézményi kockazat nyilvantartast. Ez a nyilvantartas a kocka-
zatok részleteit tartalmazza. A nyilvantartas feljegyezné minden kockazatra kiterjedéen a

fontossagot

a kockazat kezelésére javasolt intézkedést

— a felel6s munkatars nevét

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok amelyek bizto-
sitjak, hogy a szervezet célkitizései teljesiljenek

amennyiben az ellenérzések, eljarasok nem elégségesek, mit teszt a szervezet az
ugyben.

A kockazatok megfelel6 kezelése

A vezetdi intézkedések hatékonysaga, ennek biztositasa alapvetéen fontos. Ezt a vezetd-
ség rendszeres jelentésekkel tudja nyujtani, a kockazati és ellenérzés eljarasok megfeleld-
ségérdl és naprakészsegerdl valé beszamolassal.

A belsé ellenbrzés szintén tud biztositékot szolgaltatni a vezetéség kockazati és ellenbérzés
mechanizmusairol.

Beépites és feliilvizsgalat

Minthogy a kockazati kornyezet allanddan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos tu-
lajdonsaga a folyamatos és rendszeres felllvizsgalat; meg kell gy6zédni arrdl, hogy a szer-
vezet kockazati "profilja", portfolidja valtozott-e vagy sem.

A kockazatkezelési folyamat bevezetésének hasznos lépései lehetnek:

— A "f6énok" egy feljegyzeést kuld ki a vezet6ség és személyzet minden tag-
janak, amellyel a folyamatot kezd, a "sipot megfujja".

— Kockazatkezelési stratégiai dokumentum szétkuldése.

— Mdihelymunka a kockazatkezelés kilonbdzé szintjein.

— A képzési-oktatasi keret egy részének atiranyitasa kifejezetten kockaza-
ti képzésre.

— A fébb szervezeti célkitizések és a jelent6sebb kockazatok széleskorl
ismertetése.

— A jelentékeny kockazatok kezelésére kialakitott vilagos stratégia kom-
munikacioja.
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Egy kulon kockazati jelentési rendszer kialakitasa és bevezetése helyett jarhato ut, ha le-
hetséges, a korai figyelmeztetd mechanizmusok alkalmazasa a meglévéd vezetdi informaci-
0s rendszereken belul.

Egy nehézkes adatbazis konnyen eltéritheti a felhasznalo figyelmét a legfontosabb pontrdl,
nevezetesen arrdl, hogy a szervezet minden tagjanak a szervezeti célkitlizésekre kell fi-
gyelmét 6sszpontositani, valamint a sajat feladataival kapcsolatos kockazatok kezelésére.

Az Uzenet egyértelm(: a kockazatkezelés nem egy olyan folyamat, amely csak kulsé felek
igényei kielégitésére vald. Ez egy gyakorlati vezetdi eszkdz, a tervezés és dontéshozatal
alapvets része. Ezért a felsGvezetbknek kulonds figyelmet kell arra forditani, hogy a kocka-
zatkezelést minden folyamatba beagyazzak és a szervezet minden tagja megértse a koc-
kazatkezelés értéket.
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KOCKAZATKEZELESI ELJARAS RENDJE

I. Altalanos rész

A szabalyzat célja

(1) A koltségvetési szervezet kockazatkezelési eljarasanak, azaz a kockazat azonositasa-
nak, mérésének és kezelési eljarasat meghatarozni.

(2) A kockazatkezelés révén a koltségvetési szerv feltarja a kockazatot, masrészt megeldzi
a bekovetkeztét.

A kockazat fogalma

(1) A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van egy
szervezet célkitizéseire.

(2) A kockazat lehet véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

(3) Eredend6 kockazat: szabalytalansagok vagy a megvalodsitas soran fellépé hibak eléfor-
duldsanak kockazata, és

(4) Ellen6rzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6zg, illetve
fel nem taro ellendrzési eljarasokbodl fakado kockazat

A kockazatkezeléssel kapcsolatos jogi referenciak

217/1998. (XI1.31.) Kormanyrendelet

A 193/2003. (XI.26.) .... 8.§ e.) pontja szerint:

a bels6 ellenérnek kell "ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk,
hianyossagok megszuntetése, kikiszobdlése érdekében."

A kockazat kezel6

(1) Az egyes tevékenységek/terlletek szabalyzataiban el6 kell irni, hogy ki a felel8s, ki vég-
zi a kockazat kezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési, tervezeési, végrehaj-
tasi és beszamolasi tevékenységekben.

(2) Szabalyozni kell, hogy a felel6soknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a kockaza-
tok megszuntetésének maodjardl.

A kockazati kezelési hatokor

(1) A koltségvetési szerv szervezeti egységeinek, vezetdinek feleléssége és kotelessége az
éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellenérzése, illet-
ve a tevékenysegrél valé beszamolas soran a kockazati tényezOk, elemek azonositasa,
a kockazatok bekdvetkezésének valoszinlsitése, a kockazati hatas mérése és semle-
gesitése.

(2) A kockazat elemzés feloleli a koltségvetési szerv valamennyi tevékenységi teruletét, a
feladatellatas valamennyi aspektusat.
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(3) A koltségvetesi szerv minden szervezeti egységének vezetbje az éves munkaterv elkeé-
szitése soran elkésziti a terlletének célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyoz6 kockaza-
tok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési médjat. Mi jelenthet kockazatot az
adott terlleten és mekkora kockazat nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott
kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

Il. A végrehajtas szabalyai

A kockazat azonositas

(1) A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a f6 kockazatok. A koc-
kazat azonositas atfogo, kulsé, belsé, folyamatos interaktiv folyamat.

(2) Az azonositas meghatarozé eleme a tevékenyseég jellege. A kockazatok azonositasat a
szervezeti egység vezetdje végzi.

(3) A vezet6 team munkaban is azonosithatja a kockazatokat.

(4) Az dnértékelés mddszertanat alkalmazhatja.

(5) Az azonositas eredményét szokasos matrix formajaban meghatarozni.

A kockazatkezelés

(1) A kockazat kezelésért felel6s koltségvetési szerv vezetbjének tevékenységeben ta-
maszkodnia kell a belsé ellenbrzés ajanlasaira, javaslataira.

(2) A kockazat azonositassal a felel6sségek atcsoportosithatdk, igy a kockazatok mérsé-
kelhetdk.

(3) A koltségvetési évre szold munkaterv/célkitlizések végrehajtasat megakadalyozo té-
nyezOk, kockazatok azonositasat kovetéen a kockazatok kikuszobolésére vonatkozo
valasz/intézkedés meghatarozasa szukséges.

(4) A valasztott intézkedés, kockazat kezelés hatasat is szikséges felmérni, a felmérés
eredményét szukséges Osszevetni az adott mlvelet, tevékenységgel kapcsolatos ere-
detileg tervezett végeredmeénnyel.

(5) A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockazatu terllet/tevékenység ellen6rzésérél (preventiv el-
lenérzés), folyamatos jelentést, beszamolot kér, vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy
felkéri a belsé ellenérzést a vizsgalatra.

(6) A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat nagyban tamogatja az ellen6érzési nyom-
vonal kiépitése alapjan lehet a megfelel6 kockazat elemzési tevékenységet ellatni.

(7) A kockazatkezelést a szervezeti vezetd végezheti egyedul, team munkaban, delegal-
hatja az egyes szakmai teruletek vezetdire a terlletet érinté kockazatok kezelését.

A kockazat kezelés idotartama

(1) A kockazat kezelés tevékenységét a dontés elbkészitésnél, a koltségvetési tervezés
els6 szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

(2) A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie
a megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok fo-
lyamatos valtozasaval.
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A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

(1) A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa, valamint a kiigazitas modjanak nyilvantartasa
lehet kdzponti, illetve az adott szaktertlet feladata.

(2) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjed6en a fontossagot, a
kockazat kezelésére javasolt intézkedést, a felel6s munkatars nevét.

(3) A kockazatkezelési példakat, eseteke elemzi a szervezet vezetbje és szukség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.

59



Iv.
A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak
meghatarozasa Szentes Varos Képviselo-testiilete altal
fenntartott koltségvetési szerveknél

Szentes Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete a szentesi Polgarmesteri Hivatal, mint
onallé koltségvetési szerv, valamint a hozza tartozé 6nallo és részben 6nalld koltségvetési
szervek belsd ellenbrzését a szentesi székhellyel miikodé Szentes Kistérség Bels6 Ellen6r-
zési Tarsulasban valé részvétellel latja el.

A tarsulasban a belsé ellenérzési feladatokat 3 f6 latja el, Szentes és 7 kdzség esetében.

A tarsulds Szentesen az alabbi — Szentes Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal
fenntartott — koltségvetési szervek fuggetlen belsé ellenbrzését latja el:

— Varosi Intézmények Gazdasagi Irodaja

— Dedak Ferenc Altalanos Iskola és Damjanich Janos Tagiskola

— Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

— Gr. Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

— Klauzal Gabor Altalanos Iskola

— Koszta Jozsef Altalanos Iskola

— Felséparti Ovodai Munkaltatoi Korzet

— Kossuth utcai Ovodai Munkaltatoi Kérzet

— Apponyi téri Ovodai Munkaltatéi Korzet

— Kbztarsasag utcai Ovodai Munkaltatéi Kérzet

— Altalanos Iskolai Kollégium

— Lajtha Laszlé Alapfoku MUivészeti Iskola

— Szentesi Csaladsegité Kézpont

— Szentes Varos Onkormanyzat Bolcsédéje

— Szentesi Mivelbdési Kozpont

— Varosi Gyermekkonyvtar

— Terney Béla Kozépiskolai Kollégium

— Varosellato Intézmény

— Kodzponti Gyermekélelmezési Konyha

— Szentes Varos Gondozasi Kdzpontja

— Hivatasos Onkormanyzati T{izoltosag

— Polgarmesteri Hivatal

— Szentes és Térsége Teriiletfejlesztési Onkormanyzati Tarsulas

— Szentes Varos Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

— Szentes Kistérség Tobbcélu Tarsulasa

— Szentes Varos Onkormanyzatanak Sportkdzpontja

A tarsulas az 6nallé és részben 6nallo koltségvetési szerveknél Szentes Varos Jegyzbje és
Szentes Varos Polgarmestere megbizasabol végezhet belsé ellenbrzést.

Az ellen6rzést végzdk részére Szentes Varos Jegyz6je adja ki a megbizodlevelet és az el-
lenérzési programot.

A Varosi Intézmények Gazdasagi Irodaja 1 f6 belsé ellenért foglalkoztat, aki az Irodahoz
tartozo intézményhaldzaton belll végzi munkajat.
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