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Ujhartyan Varos Onkormanyzata és intézményei
BELSO KONTROLLRENDSZER

Ujhartyan Varos OnkorméanyzatanBklss kontrollrendszerét
— az allamhaztartasroél sz6lo 2011. évi CXCV. torvény,

— a koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréil és bel§ ellersrzéséél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve

— az allamhaztartasi térvény végrehatasarol szolad2Bad. (XIl. 31.) Korm.
rendelet.

alapjan a kovetkéik szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASAES M UKODTETESE

A belss kontrollrendszer a koltségvetési szerv éltal akkaatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekéberkikmtafolyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaasz alabbi célokat:

- a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeletleteket szabalyszen,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazpesig, hatékonysag,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kételezettsegeket,

— megveédje a szervezetodorrasait a veszteségékt és a nem rendeltetéssizer
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vedge a koltségvetési szerv tikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitanikdatetni és fejleszteni a szervezet Bels
kontrollrendszerét.

A Dbelss kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,aréfokat és bdls
szabdlyzatokat, melyek alapjdn a koltségvetésivsgevenyesiti a feladatai elldtdséara
szolgalo ebiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé dyabéfi, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kodvetelményeit.

A belss kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési saazebdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért fel&d miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasisdbdtontroll
standardokra vonatkozé iranyelvet.

A belss kontrollrendszer kialakitasa és tkddtetése soran a koltségvetési szerv
vezebjének figyelembe kell vennie az allamhaztartaséktlfs miniszter altal kbzzétett
mabdszertani Gtmutatokban foglaltakat.

A belss kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kefini az allamhaztartési kils
ellensrzést és bels ellersrzést végé szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat is.

A belss kontroll miveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetgsiv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennek azokbarnjes részét képezik annak a
maodnak, ahogyan a vezetés a szervezeikbdieti.

3



Ujhartyan Varos Onkormanyzata és intézményei

A belss kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet a koksdgsi szerv vezetése és
dolgozoi valésitanak meg, valamint folyamatosanalatiazkodik a szervezetet éfint
valtozasokhoz.

A belss kontroll kozvetlenil a koltségvetési szerv célgmhkapcsolodod, vezetés altal
hasznalt eszkdz, ugyanakkor a tobbi dolgozok isoszerepet jatszanak abban, ami a
szervezetben torténik.

A belss kontroll kialakitasa a vezéhk részébl kezdeményax magatartast és

kommunikacids tevékenyseéget kdvetel meg a dolgaadkk

A belss kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggleme:
— akontrollkoérnyezet,
- akockazatkezelési rendszer,
- akontrolltevékenységek,
— az informaci6 és kommunik&cio,
— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szerv béls kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékégy

részeként minden tevékenységre vonatkozéan biatositell a folyamatba épitett,
elézetes, utblagos és vedietllensrzést (FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitésriice a koltségvetesi
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a <ukizek, a kifizetések, a
tamogatasokkal valé elszamolds, a szabdlytalansiadti wisszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénzugyi kihatasu dontések célézégi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran @&zeiks és utdlagos pénzigyi elierés, a
pénzigyi dontések szabalysis¥gi €s szabalyozottsagi szempontbol tértén
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyosalp@gaknak megfelél
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Az a), c) és dpontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori élhitését biztositani kell,
melyre a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazamm
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KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

a koltségvetési szervek bélkontrollrendszerét és bel$ ellertrzéséél sz6l6 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetésiers vezeaije koételes olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— viladgos a szervezeti struktura,
- egyeértelntiek a hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezedeniszintjén,

— atlathatdé a human &orras kezelés.

A Kkoltségvetési szerv vedge koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni
koltségvetési szenellenérzési nyomvonaldt amely a koltségvetési szemiikodési
folyamatainak szOveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamaidtal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kilondésen a &eltgi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és elienési folyamatokat, leh&té téve azok nyomon kdvetéseét
és utblagos elldinzését.

A kontrollkornyezeta teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fdgyet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkdrt, amely befolygsa bel$ kontroll altalanos mitiségét.

A kontrollkdrnyezet alapozza meg a lekontroll 6sszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktura biztositasa altal.

A kontrollkérnyezet 6sszetéi

- a vezetés és a dolgozék személyes és szakmai éessdlge, etikai
értékrendje, beleértve a tamogatd hozzaallast tadgietési szerv folyamatos
belgkontrolljahoz,

- elkotelezettség a szakmai hozzéaértés (kompetendid)
— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filoasfistilus,
— aszervezeti felépités,

— az emberi diforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (hopwitika).
1.1.A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai &tessigige, etikai értékrendje

A vezetés és a dolgozOk személyes és szakmai bezsitge, az altaluk vallott etikai
ertékek meghatarozzak, hodyk mit részesitenek @yben, milyen az eértékitéletik,
amelyek végll is viselkedési normékban jelennek.meg

A szervezet minden dolgozéjanak — beleértve a eszéts az alkalmazottakat — fenn kell
tartania és demonstralnia kell a személyes és sadbansiletességet és az etikai ertékeket
és mindig meg kell felelnie a vonatkoz6 magataaabalyoknak.
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Tevékenységeiknek szabalysheek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményedhek ke
lennidk.

1.2. Elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant

Az elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant naamgdoglalja azt a tudas- és
készségszintet, amely hozzajarul a szaballiszgazdasagos, hatékony és eredményes
teljesitéshez, tovabba a személyes dekdg megfelél megértését a bélskontroll
tekintetében.

A szervezet barmely dolgozdja a sajat fedekgi korében részese a Bekontrollnak,
ezért a vezetés és a dolgozok kotelesek fenntaianibizonyitani a kockazatok
értékeléséhez szilkséges hozzaértési szintjukelbgsgéeni a hatékony és eredményes
teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatgheljesitéséhez megfebein megérteni a
belss kontroll szerepét.

1.3. A kdltségvetési szerv vezetésének hozzaallasa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a @sizibzofiat és stilust tikrozi:

- a folyamatos bets kontrollhoz valé tAmogatd hozzaallas, fliggetlenésgpéldas
vezetés;

— a vezetés altal meghatarozott magatartas-szabalyalamint tanacsadas és
teljesitmeényértékelések, amelyek tamogatjak asdedstroll célkitizéseit.

A vezetés példamutatasa, és az etikus magataft@miatos hangsulyozasa alaphest
fontos a bel$ kontrollcélok megvalositasédhoz.

A vezetésnek sajat tevekenységeén keresztil kelbpéhutatnia és magatartdsanak sokkal
inkadbb azt kell tikr6znie, hogy mi a helyes, miat,dhogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhaté. Vagyis a ve#et politikdknak, eljarasoknak és gyakorlatnak
kezdeményemek kell lennie a szabalys#er gazdasagos, hatékony és eredményes
munkavégzés megvaldsitasiban.

1.4.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése bigtosi

- afelhatalmazas és febskeg felosztasat;

— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatatpzasa

— megfeleb beszamolast.
A szervezeti felépités Iényegében tikrozi a kolte&gsi szervben a fetedségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb terileteit.

A hataskor és az elszamolasi kotelezettség meégeoh felhatalmazas és a fédskg
felosztasanak a modjat képezi a teljes szervekietteédeben.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja adoellersrt, amelynek fuggetlennek kell lennie
a vezetédl, és jelentéstételi kotelezettségét kozvetlenstexrvezet legfetsvezetje felé kell
teljesitenie.
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Egy szervezetben mindenki visel valamilyen féskget a betskontroll irdnt:

A vezetik kozvetlenil feledsek a koltségvetési szervben folyd minden tevéléyds,
beleértve a tervezést, megvaldsitast, adbktntrollrendszer megfelel mikddésének,
karbantartdsanak és dokumentélasanak felligyeletét.

A vezebtk felelossége a szervezetben betdltétt beosztasuktdl esraeget jellemétol
fuggoen valtozo.

A belss ellenérok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segiteég@mogatjak a bals
kontrollrendszer folyamatos eredmeényességét, ak jalents szerepet jatszanak a Iéels
kontroll eredményességében.

A bels ellersrok ugyanakkor nem viselnek étleges vezéi felelésséget a bet&ontroll

J O TV

kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartagégdéokumentalasaért.

A koltségvetési szerv dolgoz@zintén hozzajarulnak a bélkontrollhoz.

A dolgozéi allomany minden tagja szerepet jatszkesedményes bdéiskontrollban, és
felelésnek kell lennie a iveletekben jelentkéz problémak, a kialakitott bdis
szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az etveliszegésenek a jelentéséért.

1.5.Human ersforras politika és gyakorlat

A bels kontrollrendszer ritkodését nagymeértekében befolyasolja a dolgozomdliy. A
hatékony bels kontroll biztositasahoz hozz&&rtmegbizhaté dolgozdkra van szikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékakk, javadalmazasanak és
eléléptetésének mddszerei alagiert fontos részét képezik a elontrollkdrnyezetnek.

A dolgozdék allomanyba vételével kapcsolatos dokidsle ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsidketesendelkeznek a megfelel
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végreh#jtsa és biztositott a szikséges
tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az elledrzési nyomvonal

A kontrollkérnyezet kialakitasa soran a koltségsetzerv vezéje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni a koltségvetési szerverBizési nyomvonalat, melya
koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szbveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely lkadaza kulonosen a feltedségi és

informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyigsielledrzési folyamatokat, lehété
téve azok nyomon kovetését és utdlagos étiagsét.

A megbizhatd ellefrzési nyomvonal kialakitasanak jeléstge abban all, hogy
segitségével feltérképezfiet szervezet 6sszes folyamatabard nejikddési kockazat.

A hibasan kialakitott elléirzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamakapantos
ismeretét, igy a fkodtetését. Az ellginzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa mkodési zavarokhoz vezethet.
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1.6.1. Az elledrzési nyomvonal jeleidsége a kdltségvetési szengkidéseben

Az ellerbrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes Kewgségeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felekt, elledrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddd
dokumentumokat oleli fel:

— a koltségvetési szerv {thodésének, egyes tevékenységeinek egymasrad epul
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatjaaltadzza az elldémzési pontok
0sszességét,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellémalamennyi tevékenység, egyiittes
koordinalaséra kerul sor,

— valamennyi résztvév szamara irott és atlathatd formaban valik (kowdien
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerekthea,

- megmutatja a szervezet folyamatba épitett étla¥si rendszerének hianyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfefeétalakitasat, és atikodtetés szinvonalanak,
a nyujtott szolgaltatasok értéekndovekedeését sediti e

1.6.2. Az elledrzési nyomvonal jeleidsége a fel@lsségi szintek tertletén

Az ellersrzési nyomvonal eljarasok egyuttesét jelenti, aelelglapjan meghatarozhatok
valamennyi folyamatban a fetalok, és az ellémzési pontok.

Az ellersrzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsamoaithato a hibas itkodeés,
a hozza tartoz¢ felés.

Az ellerdrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyam@hésége az egyes
résztevéekenységekert falslkdzrenikodokon is mulik.

1.6.3. Az elledrzési nyomvonal jele@sége a szervezeten bellli egyufkidés edsitése
tertletén

A kulonbod szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugsédigpas jobb
egyuttmikoddés, koordinacio varhaté az elberési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellersrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjedgyis a nikddtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

1.6.4. Az elledrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv tikodési folyamatai a szervezet célikiéseinek elérése érdekében
kertlnek kialakitasra és ennek megfébel kell a kdltségvetési szervetikdbdtetni.

Az ellerbrzési nyomvonalat ezekhez dikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleb iranyitési szinteken folyd szabalyozott tevékeggkérészletes informéaciokat
nyljtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékgéys vonatkoz6 gazdasagi
eseményekil, miaveletekbl, a miveletekben résztvékrol, a felebsségeikél, a pénztgyi
tranzakciokrol, a folyamatot kisedokumentumokrol.

A szabalyszdien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjakmiavelettel
kapcsolatos informaciokat, a twelet idbpontjat, a feladat ellatasanak moadjat, az
alatamaszto (beérkézs kime) dokumentumokat.
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Az ellerdrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogatakkoltségvetési szerv
rendelkezésére all6 bélsszabalyzatok, dokumentéciok, egyéb informéciok|ezéart

ellensrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallqit javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznéalasa.

Az ellerrzési nyomvonal kialakitasa soran #@kddési folyamatok pontos és teljes &or
meghatarozasa, a szabdlyzatokban valé rogzitéséltaédvetési szerv vezgének
feleléssége és kotelezettséege.

A kialakitott ellerdrzési nyomvonalat rendszeresokdzonként felal kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellerbrzési nyomvonal felllvizsgalataéert és folyamatotialkzalasaert a koltségvetési
szerv vezdie felebs.

1.6.7. Az elledrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablamszer

A mikddési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonattddarendszer disorban az
érintett szervezet, szervezeti egyseg dsketgi €s informéaciés szintjeit tartalmazza, a
kapcsolddasi pontokat, az iranyitasi és élteési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamemsgmény leirasanal egységesen
hasznalunk:

- sorszam

— tevékenység, feladat megnevezése
— jogszabalyra, betsszabalyzatra tortérhivatkozas
— elokeszités, koordinalas, végrehajtas
- keletked dokumentum

- felelos/kotelezettségvallalo

- hatarid

- ellensrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

- pénzlgyi teljesités

- kdényvvezetésben valé megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell azémyben |é6 szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain belil.

2. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
A koltségvetési szervek bél&ontrollrendszeréit €s bel$ ellersrzéséél szolé 370/2011.

(XIl. 31.) Korm. rendelet 6. 8. (4) bekezdésénekgfeklben a koltségvetési szerv
vezebjének kotelessége a szabalytalansagok kezeléskaeiseendjét kialakitani.
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A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrajélimulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, bintét, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaraggmeitasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagmaésiinek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

a binted-,

szabalysérteési,

kartéritési, illetve

fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabdlytalansag valamely létez
— kozponti jogszabalyi rendelkezékt
— helyi rendeletl,
— egyéb bels szabalyzattél, utasitastol
valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be netadat jelenti.

A szabdalytalansag bekovetkezhet:
- nem megfelé cselekménydl,
— mulasztasbdl,

— hiadnyossagbdl.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
— az allamhaztartasikodesi rendjeben,
— a koltségvetési gazdalkodas valamely tertletén,
- akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.

2.1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdalytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabalytalansagok
— anem szandékosan okozott szabalytalansagok
- hibak.
A szandékosan okozott szabalytalansagok kézé bhialkat kell sorolni:
- félrevezetes,
— csalas, vagy hamisitas,
- sikkaszas,

— megvesztegetes,
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— szandékosan elkdvetett szabalytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az aldbbiakat foglalhaggaban:
— adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamasitégy megvaltoztatasa,
— eszkdzok jogellenes eltulajdonitasa,

— a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vhggydsa a nyilvantartasokbal,
vagy dokumentumokbal,

— valdtlan Ugyletek rogzitése,

— az érvényben ldvszabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelemlrathkzasa.

A nem szandékosan okozott szabélytalansagok, kélkédcolni a kbvetkeiket:
- figyelmetlenségbl elkovetett szabalytalansag,

- nem megfeléd moédon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbbhrmazo
szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésh magatartasbél szarmazo6 szabalytalansag,
— hatéaridd elmulasztasa miatti szabalytalansag.

A hiba a kimutatasokbandtbrduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

— szamszaki vagy elirasi hibdk a pénzigyi kimutathankalatamaszto
nyilvantartdsokban és szamviteli adatokban,

- tények figyelmen kivil hagyésa vagy téves értelrmezé
2.2. A szabalytalansagok megétése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagegakadalyozasa élegesen a

koltségvetési szerv vedgének felebssége.

A szabalytalansagok megebsével kapcsolatosan a koltségvetési szerv éjének
feleléssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok alapjanitkddjon a szervezet.

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartakdyamatosan kisérje
figyelemmel a vezét

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szkiless szabalytalansag
korrigalasra kertljon annak a mértéknek megéele) amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.
A szabdalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésaldatis célja, hogy:

- megakadalyozza a kilénk®mpgszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegését, (meiis)
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— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérilése, éniege esetén a megfélel
allapot helyreallitasra keriljon, a hibak, hianymgsk, tévedések korrigalasa, a
felelosség megallapitdsa, az intézkedések foganatositgérténjen.

A Kkoltségvetési szervben a szabalytalansagok kezelaz eljarasi rend kialakitasa, a
szikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédinony kdvetés, a keletkezett
iratanyagok elkulonitett nyilvantartasa) a vézetadata.

2.3. A szabalytalansagok észlelése a liekontroll rendszerben

A szabdlytalansadgok észlelése a bddsntroll rendszer részét kégefolyamatba épitett
elézetes, utdlagos és veéetkllensrzés soran térténhet a munkavallalo és munkaltatd
részéél egyarant.

2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatarsaetszabalytalansagot
Amennyiben a szabalytalansagot a koltségvetésy satamely munkatarsa észleli, kdteles

értesiteni a szervezeti egység véjgtt

Amennyiben a szervezeti egység vépetaz adott Ugyben érintett, a munkatarsnak a
vezet felettesét, annak érintettsége estén az irangévst kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vejet megalapozottnak latjia a szabalytalansagot, agyl a
értesiti a szervezet veat.

A koltségvetési szerv vezgének kotelessége gondoskodni a meghelieitézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziksé&jjarasok meginditasarol.
2.3.2. A koltségvetési szerv vé@petszleli a szabalytalansagot

A koltségvetési szer vedgének, illetve a szervezeti egységek véiretk észlelése alapjan
a feladat, hataskor és felebégi rendnek megfet@n kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.3.3. A koltségvetési szerv hetdlensrzése észleli a szabalytalansagot
Amennyiben a betsellerdr ellensrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapaszta
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéskimegfeleben jar el.
A Kkoltségvetési szervnek intézkedési tervet keldolgoznia a bebts ellerdrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet viéglidhajtania.

2.3.4. Kllg ellensrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A Kkulsé ellersrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megaltaiitaz elletrzési
jelentés tartalmazza. A blniet szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmjaeis
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vaggydssag gyanuja esetén az
ellensrzé szervezet rikddését szabalyozé torvény, rendelet alapjan j§pleASZ, az EU
ellensrzést gyakorl6 szervei, stb.).
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A szabdalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjdltségvetési szervnekézkedesi
tervet kell kidolgozni.

2.4. A szabdlytalansag észlelését kddetzilkséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezge felelbs a szikséges intézkedések végrehajtasaert.

Blintet- vagy szabalysértési lgyekben a szilkséges intéz&kdmeghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdmkélmogy megalapozottsdg esetén az
illetékes szerv a megfetekljarasokat meginditsa.

Fegyelmi lgyekben a koltségvetési szerv ugeetizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban valé részvételre ntankakat (indokolt esetben kdils
szakérdt) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben teétaal.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetéese

A koltségvetési szerv vedie

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a megtioddntéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az &ltala és a vizsgalatok soréészitett javaslatok
végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovadaibalytalansag-lehgtégeket”
beazonositja, (a hasonl6 projektek, témak, kock&zameghatarozasa) informaciot
szolgaltat a bels ellerbrzés szamara, @egitve annak folyamatban v
ellendrzéseit, az ellafrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat &rint
eseményekre valé nagyobb ralatast.

2.6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vedgének feladata:

- a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezettanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és puametésdil gondoskodik;

— egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsslatavantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokiapzsol6dd hataridket;
.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés
A koltségvetési szervek bél&ontrollrendszeréit €s beld ellersrzéséél szolé 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet 7. 8. (1) bekezdése alapjan a kiltst&si szerv vezée koteles
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

13



Ujhartyan Varos Onkormanyzata és intézményei

A kockazatkezelés soran fel kell mérni, és meg Edhpitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasabano réjpckdzatokat. A kockdzatkezelés rendjének
kialakithsa soran meg kell hatarozni azon intézsekkt és megtételik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megszintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint médszer a vezetés gyakedakoze, a tervezés és dontéshozatal,
a veégrehajtas alapvetrésze. A vezéknek kilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék,szemezet minden dolgozdja megértse
a kockazatkezelés érteket.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelé$setban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tamogatd beléolyamat, és nem az adott koltségvetési szerveiiliki
szervezetek, hatésagok igényeit szolgalja.

A kockazatkezelés alapvét célja, hogy ez az 0Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felésség vilagossa valjék minden érintett szamara. Wkcézintjeivel
parhuzamosan, annak megféen a kockazatokért valo fetsiségeket is delegalni kell a
megfeleb szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépil a enimapi tevekenységek kozé,
és nem elkulondlt — csakddzakos — feladatté valik.

1. 1. A kockéazat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége ésalimrthsa tekintetében mindazon
elemek és események bekbdvetkeztének a val@saie, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv nikkddését.

1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kézel

A kockazatkezelésért felid koltségvetési szerv vedginek tevékenységében
tamaszkodnia kell a bél®llensrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositdssal a megfelelalaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
meérsékelheik.

A Kkoltségvetési évre szO0l6 munkaterv (cdlkések) végrehajtasat megakadalyozé
tényedk, kockazatok azonositasat kot a kockazatok kikiszobolésére vonatkozo
valaszintézkedés meghatarozasa szlikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasaszikséges felmérni, a felmérés
eredmeényét szikséges 0Osszevetni az addivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredmeénnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetébdwltaégvetési szerv vesgd

intézkedik a legmagasabb kockazatu terilet/tevedamy elletirzéséél (preventiv

ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolo6t kér vagyshini vizsgalatot tart, vagy
felkéri a bel$ ellervrzést vizsgalat elvégzeésére.

A hatékony folyamatba épitett elleués a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellémzés hatékonysagat tamogatja az éileési nyomvonal
kialakithsa. Az ellefrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a medfelel
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést a koltségvetési szervben adgietési szerv vezge vegzi
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1.3. A kockéazatkezelési hatékor

A koltségvetési szerv vezgének felebssége és kotelessége a szervezigtodtetése,
folyamatba épitett ellémzése, illetve a tevékenységrald beszamolas soran a kockazati
tényedk, elemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkeZésalaszirisitése, a kockazati
hatas mérése és semlegesitése.

A koltségvetési szerv vezge elkésziti a terllete célkizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockézatok elemzését (azonositas, értékelés), dmzakesi modjat.

A koltségvetési szerv vedge felméri, mi jelenthet kockazatot az adott tetgie és
mekkora kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, éseghatarozott kockazati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A kdltségvetési szerv kockazatai kezeléséolghriata

A koltségvetési szerv tikddésének alapueerdeke, hogy elérje célkiéseit.

A cél érdekében végzett tevékenységeiik@mése soran kulonféle kockazatokkal
szembesdl.

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, lodwpckazatokra, amelyek Iényeqi
befolyassal lehetnek a célkdésekre, tudjon valaszolni oly modon, hogy Iékég szerint
elésegitse a szervezet eredeti céljainak elégégienek, teljesitésének valossiggét, s
ezzel egy idben minimalisra cstkkentse az ezt veszélyézinyedk bekdvetkeztének
esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok ekédleges okai — egyiitt vagy kulon-kilon — az alablédletnek:
— véletlenszdr események,
— hianyos ismeret vagy informacio,
- ellendrzés hidnya és/vagy az ellenések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amestyalabbi Iépéseket tartalmazza:
— a kockazatok felmérese,
— akockazat azonositasa,
— a kockazatok értékelése,
- az elfogadhatod kockazati szint meghatarozasa (@zervagy vezetés szamara),
— a kockazatokhoz kapcsol6do lehetséges reakciékoatésa,

- a kockédzatokra adhaté valaszok megvalosithatoskganaerlegelése,
meggyzédés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitodtkendszeres felllvizsgalata.

1.4.1. A kockazatok felmérése
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A kockazatfelméreés célja a kockazatok megallapiégseleniségik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatotivietkezeési valosziisége, és azok
milyen hatassal lehetnek a kéltségvetési szera@aloban felmerilnek.

A koltségvetési szerv vedge évibl évre koteles meghatarozni és aktualizalni a szt
elott allé rovid és kdzéptavu prioritasokat, céalkziéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben kell rogziteni.

Az éves munkatervelkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell dggne a feladatokat
egy idbben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockazat azonositasa és az azonositagamhs mdodszerek meghatarozasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitagp, imelyek a kbltségvetési szerv
celkitizéseit veszélyezi@fo kockazatok.

A kulcsfontossagu kockazatok azonositasa nemcshé&l a szempontbol fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatédrozni azokat a teridgtakol a kockazatértékelési forrdsokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogweleralapjan legyen meghatarozva az
egyes vezék felelossége az adott kockazatokért.

A Kkockazat azonositds meghatarozé eleme a tevédgnysllege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv \geetegzi.

A kockazati 6nértékeléssoran a szervezetalamennyi teriiletén dolgozdnunkatéars
részt vesz a tevékenységek kockazati szempontgalaaban.

Ez tobbféle modon térténhet:
— kérdéivek segitseégével,
- interjuk, vagy

— tapasztalt szakéit, vagy a koltségvetési szerv veaidetaltal elvégzett
munkamegbeszélésekoran.

A Kkockazatok beazonositasanak folyamatahoz elemgetitn a koltségvetési szerv
célkitizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabti sgiokkal, lefelé egészen a
napi mikddés céljainak szintjéig (pl. bérelszamolas, thegykoz beszerzeés, stb.).

A kockazatokat ezen ismeret alapjan lehet felisme@zonositani. A kockazat felmérési-
kezelési rendszer kiépitésének delsélszeti lepése az adott szervezet stratégiai
célkitizéseit megismerni, és azokat vizsgalni. A konnydazelhebség érdekében
erdemes ezek szamat minimalisra szoritani (ledfieljel0). Ez az egysZesités
megkonnyiti a célkitzésekhez tartoz6 alapwdtockazatok elemzését, azonositasat.

Az alabbi tablazat bemutat néhany kockazati kat@joA kockazatok forrasa lehet a
koltségvetési szervre nézve killeredeli kockazat, vagy a szervezet sajat tevékenysége
(vagy annak hianya) hatasara kialakuld kockazategyes szervezetek természetesen a
bemutatotthoz képest egyéb kockazati kategoriakafeitarhatnak, amelyek a sajat
munkajukkal kapcsolatosak.
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KULSO
KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktira elégtelenséggy hibaja megakadalyozhatjqd a
normalis ntikodést.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb saablabrlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nemetedif
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

Uz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal ldhathvant
tevékenység elvégzésének képességeére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara niégp & rendelkezésre allo
forras. A forrdsok kezelése nem elleémhets kdzvetlenil.

Csaléas vagy lopas

Eszkozvesztés. A forrasok negeretbek a kivant megéko
intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfaldbiztositast megszerezni elfogadhat6
koltségen. A biztositds elmulasztasa.

Felebsségvallalasi

A szervezetre masok cselekedeteindgafst gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Mukodési Elérhetetlen/megoldhatatlan céikések. A célok csak részbem
valdsulnak meg.
Informacios A dontéshozatalhoz nem megtelaformacio a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockazat-atviteli

Az atadhat6 kockazatok megtartdkedve azok rossz aron
tortéry atadasa.

EMBERI
EROFORRAS
KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékonyitkodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetlenitija
szukséges szamu, megfél&kpesités személyi allomany
hianya.

Egészség és biztonsagi

—

Ha az alkalmazottak j6 késdrek igénye elkerlli a figyelme
a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

A koltségvetési szerv a kockazatazonositas sordockazati onértékelésnodszerét

alkalmazza.

A kockazatvizsgalat soran a Bélsontrollrendsze#. sz. mellékletét kell alkalmazni.
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1.4.3. A kockazatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésamidolatos kockadzatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfélelaszok meghatarozdsanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja

A kockazatok azonositasat:
0 amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o0 amelyek atfogoak;

o amelyek magukban foglaljak a kélgs bel§ téenyesdkbdl ereds
kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyeskemységek
szintjén;

A kockézatok kiértékelését:
0 a kockazat jeleldségének megbecslését;
0 a kockazatos esemény megtérténése valaszggnek értékeléset;

A szervezet kockazatokra valé hajlamossaganak @aatk érzékenységének,
kockazatirésének) ertekelesét;

A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockazatokra val6 vélaszadas négy alapvigusat kell mérlegelni:
— kockéazat atadasa (biztositas réven);
— kockéazat elviselése (a valaszintézkedés aranytatagy koltségei miatt);
- kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadtmndre valé csokkentése);
— kockéazatos tevékenység befejezégizszféraban nehezen megvaldsithato).

1.4.4. Az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat a dégvetési szerv altal elviselivek itélt
kockézati szint meghatarozasaval egyitt kell eleldintmelynek a meghatarozasaért a
szervezet vezéje felebs.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltgégesi szerv mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmérkbckazatokra.
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1.4.5. A kockazatokra adhato valaszok, kockazatvéitartas

A koltségvetési szerv kialakitja sajatossagainalgfeieloen az intézmeényi kockazat-
nyilvantartast.

A feltéart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozpdatadat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockéaz&iterjeden
— a bekovetkezés valostiseget,
— az esetleg felmeréilkar mértékeét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- afelebs munkatars neveét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett élleések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet céiiaései teljesiljenek,

- lletve, ha a folyamatba épitett eltemések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz
a koltségvetési szerv az adott konkrét terileten.

A kockazatkezelési eseteket a koltségvetési szemetye elemzi és szikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalymtakarszeaisitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast a koltségseszerv vezéje vezeti.
1.4.6. Beépités és felllvizsgalat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendsatdbtnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolddnakemvezet legibb célkitizéseihez, abbol
levezetheik.

Minthogy a kockazati kérnyezet allandéan valtoakkockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliMasgiért meg kell gyzédni arrdl, hogy
a szervezet kockazati kdrnyezete valtozott-e vagy. s

1.5. A kockazatkezelésdthrtama
A kockazatkezelés tevekenységét a dontéeeskitésnél kell megkezdeni.
A Kkoltségvetési év soran folyamatosan nyomon k&lleiknie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellénizni a megtett intézkedések hatasait a kockazaighmatos
valtozasaval.

1.6. A koltségvetési szervikbdése soran vegzedidockazatelemzeési feladatok figyelemmel
a koltségvetési szervek bélskontrollrendszerédl és belg ellensrzésésl sz016
kormanyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabalyszéség

A kockazatkezelés eszkdzét felhasznalva fel kethind nagy kockazatot réjtfeladatok
ellatasanal kozretik6dé dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdaifigkelmét a

szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betaadas
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1.6.2. Szabalyozottsag

Kockazatelemzeés segitségével fel kell tarni azakderileteket, melyek szabalyozasa
szikséges
— a koltségvetési szervitkddési, szervezeti, illetve az ellatott feladataidssaga
miatt,

— szabalyozasat gyakran felll kell vizsgalni, mivéoakazati tényezjelents,

— szabalyozasat @erbe kell helyezni, mivel meghatarozo a szerveaatkenysége
szamara.
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1.6.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az ebiranyzatok felhasznaldsa korében azokat adraslyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockaegilat

— avagyongazdalkodas teruletét rendszeresen vizdgdlrannak gazdasagossaga
szempontjabol. Felésoket kell kijeldlni a gazdasagossagi szamitasok
elvégzésére, kedvélab vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

— a gazdasagossag szenbtieltartasa érdekében folyamatosan dlteami kell
azokat a forrasokat, amelyékt a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatellatasahoz szikséges kuforrasokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedébb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

A kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kedske az diranyzatok felhasznalasa
korében azokat az @tanyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetéberegmagyobb
kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkalanadéiztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznalva kedly keresni az élranyzatok
felhasznalasa korében azokat afiréhyzatokat, melyek az eredményesség tekintet@ben
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében szamitasddkalelemény kutatasokkal, egyéb
felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell mgaiimazni.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A Kkoltségvetési szerv vezdge koteles a szervezeten belll kontrolltevekenysgige
kialakitani, amelyek biztositjdk a kockazatok kézét, hozzajarulnak a szervezet céljainak
elérésehez.

A Kkoltségvetési szerv vezge koteles a szervezet kulonféle lbelszabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informaciokhoz valo hozzaféres,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokh6z)
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— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tulmefen szabalyozni sziikséges még
- azigazolast;
- az egyeztetéseket;
- a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

- a fellugyeletet (feladatkijeldlést, engedélyezésijilVizsgalatot és jovahagyast
(Utmutatast és képzeést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasakyelyeket a kockazatok
meghatarozasa €s a szervezet céljainak eléréedeébahealakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak degik, megfelének, az adott
id6szakra vonatkoz6 tervnek megfékeh funkciojukat tekintve kdvetkezetesnek, valamint
koltség-hatekonynak, atfogonak, ésfimek, tovabba kodzvetlentil a kontroll célokra
vonatkozonak kell lennidk.

A szervezetnek megfetel egyensulyt kell biztositania a megml és feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységeksmikségszéen helyrehozé
miiveleteknek kell kapcsolddnia.

1.1. Engedélyezeési és jovahagyasi eljarasok

A kulonféle tranzakciok és események engedélyeZisétgrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein belll teljesithetikz Angedélyezés a6 feszkbz annak
biztositdsara, hogy csak a vezetés szandékanakeleiégfindokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés jalanti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyalksaklbott korlatozasoknak megféksh
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzaférés az eszkdzokhiyilvantartasokhoz)
Az eszkdzbkhoz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférédtatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezetedégmrtoznak az eszkdzok
megirzéséért és/vagy felhasznalasaeért.
A megrzéessel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként g&lpalk az atvétel
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumakprylatok a medrzésbe adasrdl,
illetve a megrzési kotelezettség atadasarol.

Az eszkozokhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkefaglhatalmazas nélklli hasznalat,
vagy a pénzlgyi veszteségek |iségét, és 8bkegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendéfeatllenes hasznalat kockazatatol fligg és
ezeket idnkent fellil kell vizsgalni, ki kell értékelni.
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Fontos, hogy az eszkdzokhdz, nyilvantartasokhoz,lorkisen a szamitbégépes
programokhoz a dolgozok, a vedletcsak a munkakorikkel 6sszefliggésben férhessenek
hozza.

A szamitégépes programoknal jelszavak alkalmazédéwdatozni kell a hozzéaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervneko betsbalyzataibarés a dolgozok
munkakari leirdsaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszamolasi eljarasok

A koltségvetési szervek bél&ontrollrendszeréit és bel$ ellersrzésébl sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete smera koltségvetési szerv vedjet
értékelni koteles a beikontrollok mikodését.

A Kkoltségvetési szerv vedge a koltségvetési szervre kotalewezedi ellensrzési
rendszerben &irt, az adott koltségvetési év soranikddtetett beszamold rendszert
alatamasztd jelentések, elfemési listdk Osszegzése, értékelése alapjan tegg m
nyilatkozatat a betskontrollrendszer rikbdésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetemei a kovetkdik lehetnek:

a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamvieheny és veégrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abel$ ellervrzés niikodésébl keszitett eéves ellénzési jelentés
- abel$ ellervrok (sajat, irdnyitod szerv) altal készitett eflerési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgalé kilsllersrok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.

Az 5. sz. melléklet tartalmaz egy olyan kérdéssamiglynek kitdltésére a koltségvetési
szerv vezdie felkéri a szervezeti egységek véieta vezedi nyilatkozat szerinti
alatamasztasa érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vemgtyszefien és egységes formaban szamolnak
be a koltségvetési szerv vegének, aki a listak felhasznalasaval 0sszegezi a
tapasztalatokat, illetve bedjli a szervezeti egyseégek vediedl a nyilatkozatokat, igy
maga is alatamasztottan irja ala az Avr. 1. szléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. lgazolasok
A gazdasagi esemeényeket, folyamatokat igazolni k&thkmai teljesités igazolasa)
A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziugyi engdligyzés €és érvényesités
szabalyzataban kerllnek meghatarozasra a szaljpaittes igazolasanak szabalyai.

1.5. Egyeztetések

A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kelegfeleb dokumentumokkal.
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A pénzlgyi, gazdasagi munka soran a pénzforgal@mkmal kapcsolatos kényvelési
nyilvantartdsokat egyeztetni kell a szamlakivonkédk az analitikus nyilvantartasok
adatait adkonyvi konyvelés adataival.

A koltségvetési szerv Szamlarendje részletesealrt@aizza a gazdalkodas soran szikséges
egyeztetesi feladatokat.

1.6. A miveletek, folyamatok és tevékenységek felllvizsgalat

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységekeénként felul kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a haalyd\b szabalyozasoknak, iranyitasi
elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyemstigelllvizsgalatat vilhagosan meg kell
kilénboztetni a betskontroll monitoringjatol, amelyet az V. fejezetdgal.

1.7. Fellugyelet ( feladatkbér meghatarozas, felibgalat és jovahagyas, utmutatas és
képzés)

A hozzaér feligyelet segitséget nyujt a kontroll célok etétiez. Egy dolgozo
feladatkbrének meghatarozasa, munkajanak felllalasgy és jovahagyasa feldleli a
kovetkedket:

— A dolgozéi allomany minden egyes tagja feladatkorénédelbsségének és
elszamolasi (szamadasi) kotelezettségének vilageghatarozasa és tudomasara
hozatala;

— Minden dolgoz6 munkavégzésénekdsdakonkénti felllvizsgélata a szikséges
mértékben;

— Az elvégzett munka jovahagyasa (igazolasa) a kistfxontokon annak biztositasa
erdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és fédegi korok meghatarozasa) a fellgyeletet ellato
személy altal nem cstkkentheti a feligyskemély elszamolasi kotelezettségét ezekeért a
feladat- és felélssegi korokert.

A felugyeletet ellatdé személyeknehknellett biztositania kell az alkalmazottak szanmaara
szikséges Utmutatast és a tovabbképzést, hogy erg8kka hibadk, veszteségek, rossz
miiveletek leheiségét, és biztositsa, hogy a dolgozék megismenpg&géertsek és
végrehajtsdk a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, ebzetes, utdlagos és vedetellenérzés rendszere

A koltségvetési szerv béls kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékégy
részeként biztositani kell a folyamatba épitetizeles, utdlagos és vedekllensrzést
(FEUVE) az alabbiak vonatkozasaban.

A folyamatba épitett, ebzetes, utdlagos és ved@t ellenérzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozaséért, tikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetésv smaedje
felelos az allamhaztartasért félsl miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételével.

24



Ujhartyan Varos Onkormanyzata és intézményei

2.1. A FEUVE rendszer Wikddésének célja, tartalma

A Kkoltségvetési szerv veZge koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatoka
kialakitani és rkodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjateradelkezésre allo
forrAsok szabalyszeti, szabdalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A FEUVE, mint a bel§ kontroll rendszer része, magaban foglalja:

— a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitédéérfive a koltségvetési
tervezés, a Kkotelezettségvallalasok, a <szEzek, a kifizetések, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokunmeaituis),

— az ebzetes és utblagos pénzigyi ellierést, a pénzigyi dontések
szabdlyszdiségi és szabalyozottsagi szempontbdl tériemahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— agazdasagi események elszamoldsanak (a hatdfygraalyoknak megfelel
kbnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A tevekenységek feladatkdri elkilonitését a dolgoaunkakori leirasaiban, a gazdasagi
szervezet Ugyrendjében, vagy jelen szabalyzat 2nsltéklete szerint rogziteni kell.
A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ks @gszhangban legyen a
szabalyszdiség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodasetjve

— az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasleakeniljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfeleb, pontos es naprakész informaciok alljanak rendége a
koltségvetési szerv tlkddésével kapcsolatosan;

- a FEUVE harmonizaciojara és Osszehangolasara wvamtatjogszabalyok
végrehajtasra keriljenek a médszertani tmutatplefembevételével.

2.2. A kontrollkérnyezet részét kégeZEUVE-ben alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositasukkal, wkodésikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

A koltségvetési szerv vedgének biztositani kell a rendelkezésre all6 forkaso
szabalyszdr, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmfailyasznalasat.

2.2.1. Szabalyszéiség

A szabalyszdiség azt jelenti, hogy az adott koltségvetési sxaryy szervezeti egysége
miikodése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szMvall, ebirdsoknak.

A pénzugyi és ellefrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésivszerebdjének
feladata, hogy a kdltségvetési szerv dolgozéi srarmiatositsa

- a hatdlyos kozponti jogszabalyok, és mas kobeleszabalyozasok
megismerhéiséget,

— abel$ szabalyzatokhoz valé hozzaférést.
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A szabalyszdiség érdekében a kdvetkezljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a kdltségvetési szervet kbzvetléniato, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  szikséges valamennyi  kozponti  jogszabalelbirds, ajanlas
hozzaférhdiségéél.

A kozponti jogszabalyok megfetelalkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlleten dolgozok szamara a tovabbképzésen, ekttde, konzultacion vald részveételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkdnyvelgédéetek beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz valé hozzéaféreést.

A belsy szabdlyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hexggrintettek szamara kénnyen
hozzaférhet legyen.

A belss szabdalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasoKviesgalatakor az érintett
dolgozdkat részletesen tajékoztatni kell az Uj @ggb szabalyokrol.

A kozponti ebirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz alygabfiséget a kbvetkéz
eszkdzokkel kell biztositani:

elézetes vezéi ellendrzéssel,

egymasra épd| egymast elletrz6 folyamatok rendszerével,

utolagos vezéi ellensrzéssel,

fuggetlen bels ellersrzéssel.

A szabalyszdiség terlletén az @etes vezéi ellensrzés legfontosabb eszkdze a tertleten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottséigimereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellémzés legfontosabb eszkdze a szabalysségr tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakithsanal ugyelnek arra, hoagott tevekenység tbbb
részfolyamatbdl, feladatbol alljon, s a folyamatok@ladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot ellatd személyneteldd legyen az é&iz6 feladat
elvégzéseének ellénzése is.

Az utdlagos vezét ellensrzés eszkbze a szabalysiary vonatkozasaban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartasanak éleése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fuggetlen bel§ ellentrzés a szabdlysZzexég vonatkozasaban a nagyobb kockazatot
képviseb tertleteken gyakrabban eltgmi a szabalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvesgerv vagy annak szervezeti egysége
miikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenysi@dyamata, részfolyamata,
alaptevekenységi korébe tartozd szakfeladata nedgfel szabalyozott-e, a rogzitett
szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyokreléirasoknak, egyéb vezit
rendelkezéseknek.
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A pénzigyi és ellefrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésivszerebdjének
feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szetve

- mindig a hatalyos jogszabalyoknakgiehsoknak figyelembevételével lassa el
bels szabalyozasi feladatait, ezéka kdzponti szabalyokrdél tajékozott legyen,

- a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotékz ebirt belsd szabdalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon aakitaitt bel§ szabalyok
megismertetését,

- a bel$ szabalyozasnal figyelembe vételre keriljenek antbmd Altal
meghatarozott Uutmutatasok, célizések is(intézmények esetében)

— a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is feggydle véve a szabalyozando
terlletek feltarasra keruljenek, a szabalyzatoksdkése soran ennek megfédsi
készitsék el a vonatkozé szabalyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a koltségvetési seamtiyenek meg kell hatarozni azokat a
terlleteket, mely terlletek szabalyozasarol gonolisikkell a kdtele& kozponti ebirasok
miatt.

A bels szabalyozas étt, vagy azok fellilvizsgalatakoréaetes konzultaciot kell folytatni

a terlleten dolgozokkal, illetve a terllethez kapadd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.

Csak az dizetes tajékozodast koven lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melye
véglegesités it ismét meg kell beszélni az érintett dolgozékkalletve
folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfeteininésége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalgrzaslt
vagy szervezeti mddosulas esetén felil kell vizggal

A felllvizsgélatnél figyelembe kell venni a munkigfamatba épitett vezét ellendrzés
tapasztalatait, a figgetlen belgllensrzés megallapitasait, valamint az iranyité szervi,
illetve egyeb kuls ellersrzés észrevételeit is.

2.2.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasélmsinalt diforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfefeininéség biztositasa mellett.

A pénzugyi és ellefrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésivszerebdjének

feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgalé tebvés kiadasi éiranyzatokkal, a
létszam-&liranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagybnrgy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasagossag koévetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott fekeda@kenység ellatasahoz felhasznalt
er6forrdsok koéltségei — a migég fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a koltsépvatérv vezeéfének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet Kiisdeni:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
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— a bevételi és kiadasi@tanyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasabae mi
nem tekinthei gazdasagosnak a kiadasbiginyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a kdfesbb aron megszerezni
a mikddéshez, feladatellatdshoz szikséges eszkodzokstlekeket, vasarolt
szolgaltatasokat.

- a letszam-éliranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a zé&ts
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha & H&rilmeények
figyelembe vételével a létszam szikségletet a lezgabb koltséggel oldjak
meg.

- A vagyongazdéalkodas soran is fontos a gazdasagosaaqpitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyantteha meglé¥ vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb kéltséggel jarjon.

2.2.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soréallébtt termékek, szolgaltatasok és egyeb
eredmények, valamint azééllitdsukhoz felhasznélt forrdsok kdzotti kapcsolat

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsa soran lessdégvetési szerv vezgének feladata
agy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékopys&etelmenyeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesilnie kb#h\&teli és kiadasi @ranyzatokkal,
a létszam-dlirdnyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagybmakd gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladatkenység sordn az ellatott feladat,
nyujtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéselatlzagznalt forrasok kozotti kapcsolat
megfeleb legyen.

A tevekenység akkor hatékony, ha a kdltségvetésivsa lehat legkevesebb targyi és
munkaeé felhasznalasaval a lelédegtobb, és legjobb miisédi feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagmitzsokat kell végezni a
koltségvetési szerv vedgének

— abevételi és kiadasidatanyzatok és azok felhasznéalasa vonatkozasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatdgtve szolgaltatasnyudjtas hogyan
viszonyul az elvaradsokhoz mennyiségben ésiagigben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb mirbsédi feladatellatas, illetve szolgéaltatasnyujtas éertekehogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, legkevesebb
készletbeszerzeési kiadast teljesiteni, és a leglebe vasarolt szolgaltatast
igénybe venni.

- alétszam-diranyzatok felhasznalasa tekintetében,
A létszam-adiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a taiylj

szolgéaltatasok mennyiségére, annak lehetséges bgeételére, valamint a
létszdm felhasznéldsa hogyan hat a szolgaltagsylgvevskre.
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Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a rwég javitdsa, vagy legalabb is
szinten tartdsa mellett, minél tébb feladatot hogied a legkevesebb létszam,
illetve személyi juttatas éranyzat igénybeveételével ellatni.

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat terjed ki, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megféksh kihasznalt-e. A feladatellatashoz nem
szikséges, illetve a nem megfél hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatéekonyikddéseét.

2.2.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai medizldnak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kdzotti kapcsolat.

A pénzugyi és ellefrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésimv szezejenek
feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelerabe eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesilnie kell kiagéisanyzatok, a Iétszam-<@tanyzat
felhasznaldsa, valamint a rendelkezésre allé vamploralé gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenyséngjtott szolgaltatasa
megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatasztdt €s tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetdmiv niikodése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha eléttenilyen hatast valtott ki.

A koltségvetési szerv adott tevékenysége, feldd#dsh, szolgaltatasnyujtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igémytek, s azzal elégedettek.

V.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informacids és kommunikaciés rendszer

A koltségvetési szerv vedge koteles olyan rendszereket kialakitani égkadtetni,
melyek biztositjak, hogy a megk&mnformaciok a megfelélidében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve szbe@ly

Az informacios rendszerek keretében a beszamoddiszereket ugy kell #kddtetni,
hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen,sadabwlasi szintek, hataékl és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informacié és kommunikacié nélkulozhetetlen azsszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.
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1.1. Informécié

Az informécidra a koltségvetési szerv minden sémgzikség van az eredmeényes kontroll
és a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeldontések meghozatalara alagest befolyasolja az
informacio mirbsége, amely magaban hordozza azt a kdvetelméngy, &o informacié
legyen:

— megfeleb (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);
— idében rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikaitkség van ra);
— aktualis (ez a legutols6 megszeredhatormacio);
— pontos (korrekt, hibatlan); és
— elérhebt (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
1.2. Kommunikacio
A hatékony kommunikacié minden iranyban - hierakaki rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozéknak egymas mellett is - infmith aramoltatast jelent a

szervezetben, annak minden részében és teljeststijdban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacios csatorna aetés és az alkalmazottak kozotti
kommunik&cio.

A vezetésnek naprakész informacioval kell rendeallea teljesitményeébt, fejlédésol,
kockazatokrdl és a bélkontroll mikodésésl, valamint mas vonatkozé eseményilés
kérdésekdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara
A vezetésnek kozodlnie kell az alkalmazottakkal, yhaglyen informaciéra van sziiksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az asadiat.
Hatékony kommunikaciora van sziikség a &jdartnerekkel is.
A kommunikacié kiindulépontja az informacio, amedyn ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon vérakozasat, hogyinBmrmacio tegye lehévé
feladatkérik eredményes végrehajtasat.
A belss és kil$ kommunikacio révén megszerzett informacio alapjaezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanaknoyn kovetését.

V.

NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring st nitkddtetni, mely lehéivé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasgoakon kovetését.
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A Kkoltségvetési szerv monitoring rendszere az dperdevékenységek keretében
megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovélesbvalamint az operativ
tevékenységekt fliggetlentl niikdds bels ellersrzésidl all.

A bel®s kontrollrendszer teljesitmény-niisgégének idnkénti  kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékékeli (egyutt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A bels) kontroll folyamatos monitoringja szervezet normalis, ism&db miveletei soran
torténik meg. Végrehajtdsa folyamatosan, a toreddés egy idben valésul meg, azonnal
reagal a valtozo6 feltételekre, ezért hatékonyahibf mn kilon elvégzett értékelések, és a
helyrehozo intézkedések feltételezetten kisebls&gikkel jarnak.

Mivel a kulon értékelésekre a tényeket kéest kertl sor, a problémak feltarasa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtérténik a faligsnmonitoring altal.

1.2. Eseti nyomon kovetés (kulon értékelések)

A kulon ertékelések gyakorisaga és hatokoréselban a kockazatértekel@stes a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossatiagl

A kulon értékelések a bél&kontrollrendszer eredményességének kiértékel@sargulnak

és ceéljuk biztositani, hogy a bé&lskontroll az ebre meghatarozott modszerekkel és
eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring &ltal biztositani kell, hogy az ell@nési megallapitdsok és ajanldsok
megfeleben és azonnal végrehajtasra kertljenek.

A kulon értékelések elvégzésének eldontéseheztackietési szervnek mérlegelnie kell
mind a kil$, mind a bels eseményeldl ered valtozasok jellegét és nagysagat, és a
valtozasokkal 6sszefu§dockazatokat; a kockazatokra valaszokat kialakitk@lmazottak
hozzaértését és tapasztaltsagat és a vonatkozdolkukdt, valamint a folyamatos
monitoring eredményeit.

A kontrollok kilon értékeléseit hasznos lehet kdlergil a kontrollok eredményességére
koncentralni egy meghatarozott 6gakban. A kulon értékelések megvalosithatéak
onértékelés formajaban, vagy a kontrollok kialaddtéak felllvizsgalata és kodzvetlen
teszteléese révén. A kulon értékeléseket elvégezhas kil$ szolgaltato, illetve befs
ellendr is.

A belss kontroll monitoringjdnak ki kell terjednie azokez elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellafrzések és mas vizsgalatok megallapitasai és agankedadéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.

A vezetk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az eligmzésekldl és mas vizsgalatokbdl szarmazo

megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékeaysrtgeked ellensrok, vagy masok
altal jelentett hiAnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatarozni a megfeteintézkedéseket az ell@zésldl, vagy mas vizsgalatokbol
eredd megallapitasok és ajanlasokra adando valasz gmabimegoldas) tekintetében;
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— meghatarozott itkereteken bellll teljes tajékoztatast adni minda@akmiveletekol,
intézkedésekil, amelyek kijavitjadk, megoldjak a tudomasara hoigieket.

A megoldas folyamata akkor kestlk, amikor az ellebrzés, vagy mas vizsgalat

eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akKerdiik be, amikor a foganatositott
intézkedések:

— kijavitottak az azonositott hianyossagokat;
- fejlédést eredményeztek, vagy

- azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasokn riadokolnak vezéi
intézkedéseket.

VI.

ZARO RENDELKEZES

Ujhartyan Varos Onkormanyzata és intézményei

BELSO KONTROLLRENDSZERE

2013 napjatol 1ép hatalyba.

A szabdlyzatot jogszabalyvéaltozas, Betzervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
maodositani kell.
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1. sz. melléklet

UJHARTYANI POLGARMESTERI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLEN ORZESI NYOMVONALA
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IGAZGATASI, HATOSAGI UGYINTEZ OK M UKODESI FOLYAMATAI, ELLEN ORZESI NYOMVONALA

] I P I .| Elkészitett i . .| Kotelezett- | Pénzigyi Konyv-
Feladat megnevezése Elokeszis | Koordinalo | Végrehajtd dokumentum Hatarid6 | Ellenérzés ség vallalas | teljesités veze_tesb(?n
megjelenés
Epitéshatdsagi ligyek Hatésagi | Hatésagi Hatésagi Hatérozat, 15-45 Kdltségvet | nincs nincs nincs
ugyinté® ugyintéd | Ugyintéd | végzés, munkanap | ési szerv
jegyzmkonyv vezebje
kotelezés stb.
Miszaki tgyek Hatosagi Hatésagi | Hatésagi | Hatarozat, 0-22 Koltségvet | nincs nincs nincs
ugyinté® ugyintéd | Ugyintéd | végzés, munkanap | ési szerv
jegyzokonyv vezebje
kotelezés stb.
Terlletfejlesztés, Hatosagi Hatésagi | Hatésagi | Hatarozat, 0-22 Koltségvet | nincs nincs nincs
tertlet-rendezési Ugyek Ugyintés Ugyintés dgyintéd | végzeés, munkanap | ési szerv
jegyzokonyv vezebje
kotelezés stb.
Koérnyezetvédelmi Hatésagi Hatésagi Hatésagi Hatérozat, 22 munka- | Koltségvet | nincs nincs nincs
feladatok Ugyinté® Ugyinté# dgyintéd | végzeés, nap ési szerv
jegyzmkonyv vezebje

kotelezés stb.
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) S i iz . .. | Elkészitett i .. | Kotelezett- | Pénzugyi Konyv-
Feladat megnevezése Elokeszib Koordinalo | Végrehajto dokumentum Hatarid 6 Ellenérzés ség vallalas | teljesités veze_tesbgn
megjelenés
Onkormanyzati foldek Hatésagi Hatésagi Hatésagi Hatérozat, 22 munkanap| jegyz nincs nincs nincs
hasznositasa ugyintéd ugyintéd ugyintéd | végzés,
vagy jegyzkonyv
jegyz kotelezés stb.
Allategészségiigyi Hatoséagi Hatosagi Hatosagi | Hatarozat, 22 munkanap, jegyz nincs nincs nincs
feladatok dgyintéz dgyintéz dgyintéd | végzeés,
vagy jegyzokonyv
jegys kotelezés stb.
Allattartassal kapcsolatos !ﬂatgﬁsé}gj !ﬂatgﬁsé}gj !ﬂatgﬁsé}gj Hfatér,ozat, 22 munkanap| jegyz nincs nincs nincs
feladatok dgyintéd dgyintéd dgyintéd yegz?s,"
jegyzkonyv
vagy kotelezés stb.
jegyzs
Mezoéri feladat mezor Mezsér, mezor Nincs nincs jegy& nincs nincs Nincs
Jegy
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) . i . .. | Elkészitett y . | Kotelezett- Pénziigyi Konyv-
Feladat megnevezése Elékészis | Koordinaldé | Veéegrehajto Hatérid 6 Ellenérzés ség L vezetésben
dokumentum A teljesités . .
vallalas megjelenés
Ipar, kereskedelmi
feladatok
- mikodési engedélyek I:latpsagl,ado ' ) f\do'ug,yl' H,atar,ozat, 22 jegys nincs nincs nincs
s ugyi jegyzs ugyintés végzés, munkanap
kiadasa NP . e
ugyintéz jegyzkonyv
kotelezeés stb.
- vallalkozok nyilvantartasa '.A.‘do.ug)/', . . Ado_ug,yl, H,a tarpzat, 22 . . nincs nincs nincs
dgyintézk jegyz Ugyintézk Végzes, munkanap | jegyz
jegyzokdnyv
kotelezeés stb.
egysegek, szolgaltatok, 9y Jegy 9y vegzes, P
jegyzokdnyv

telephelyek, vallalkozok
mitkbdésének ellginzése

kotelezés stb.
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HATOSAGI, IGAZGATASI UGYINTEZ OK M UKODESI, ELLEN ORZESI NYOMVONALA

Elkészitett Kotelezett- Pénzigyi Konyv-
Feladat megnevezése Elokészis | Koordinald | Végrehajto dokumentum Hatarid 6 Ellenérzés seg teljesités veze_tesbr—:\n
vallalas megjelenés
Igazgatasi Hatérozat, 30 nap Jegyy,
lgazgatési jegys Ugyintezk felszolitas,
Szabdlysértési feladatok Ugyintezk. jegyzokonyv
stb.
Anyakonyvv | Hatérozat 5-22 Jegyd,
Anyakonyvi, igazgatasi, Anyakonywv | jegyz ezet munkanap
allampolgarsagi tgyek ezeb
jegyz Anyakonyvv | Okmany 0-22 ;(:;triegvetey
Szemeélyi és lakcim Anyakdnyvv ezet munkanap vezetje
nyilvantartasi adatok ezeb
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Elkészitett Kotelezett- | pepzpgyi| KOV
Feladat megnevezése | Elékészio | Koordinalé | Végrehajto Hatarid 6 Ellenérzés ség NZUIYIT | ezetésben
dokumentum ot teljesités . .
vallalas megjelenés
jegyz Szocialis Hatarozat, Gyamugyi L(Zoétr?/e\?gf;;z'
Gyamugy, gyermek és Szocialis dgyintéz Végzes, ;C;;V?gr{
ifjusagvédelem ugyinté® jegyzmkonyv bl
stb.
jegys Szocialis Hatosagi Torvény L(:étr?/e\?gfez;:l
Hatosagi bizonyitvanyok | Szocialis ugyintéd bizonyitvany | alapjan
ugyinté®
o . . . Jogsza- e
Szocidlis Hatérozat Szoc. Polgarmester Gazdalko- baly A kifizetése-
Szocialis jegyz Ugyintez térvény dasi . szerint k? t__a .
o ) o alapjan szabalyzat fokonyvi
Kulonféle segélyek ugyintésd alapjan konyvelés-

ben régziteni
kell
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HATOSAGI, IGAZGATASI UGYINTEZ OK M UKODESI, ELLEN ORZESI NYOMVONALA

Konyv
foe . .. .| vezetés
Feladat megnevezése Elékészi®t Koordinalé Végrehajto Elkészitett Hatarid 6 Ellenérzés Pen U pen
dokumentum teljesités .
megjel
enés
P L s Jegyd . . . . L iz
Képviseb-testilet és Targy szerint, & Eloterjesztések, | KT dontések | KT felé: lejart
szerveivel kapcsolatos Intézmén jegyz dontésben illetve jkv, végrehajtasa | hataridefi
feladatok vezebk y megjelolt kivonatok a dontésben | hatarozatok
modon megjc_elglt minden ulésre
hataridig
- Ulések adkészitése Igazgatasi Jegyd Igazgatasi El6terjesztések, Bi L - -
NOIAN AT AP . ) izottsagi . .
ugyintézk Pénzugyi dgyintésk illetve jkv, ilések jegy®,
pénzigyi csoportvezét | Pénzugyi kivonatok . . | pOlgarmester
) KT Ulés ebiti
csoport csoportvezét hé
. éten
vezed
- Ulések jegyékonyv lgazgatasi jegyz Igazgatasi Hiteles jkv, KT jkv-ek jegy®, jkv - -
vezetése ugyintédk, Ugyinték, kivonatok Ulést koved | hitelesibk,
15 nap polgarmester
- Ulések utani feladatok lgazgatasi lgazgatési Kiflggesztések, | KT ulést - -
ugyintédk, jegyz ugyintédk, dontésekil, jkv | kovet 15 . .
s , jegyzs
megkuldése, nap, illetve
honlapon, haladék-
publikalas talanul
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Konyv
Sorsz Elkészitett Kotele- Pénziigyi vezetés
am Feladat megnevezése Elokeszib Koordinalo | Végrehajto dokumentum Hatarid 6 Ellenérzés zgttsgg teljesités ber_1
vallalas megjel
eneés
Intézményvezet intézményv Kozszolgélati Valtozo Efétr?/e\?;/i;:' Gazdél- | SZMSz- | A
. ) 6k ezetk L jogviszonnyal (adott kodasi ben kifize-
Kozszolgalati Munkadgyi Osszefugg iratok | idépont pl szabaly- | maghatar| tést
> jogviszonnyal 6sszefigg | Munkaugyi jegyz dgyintéz (Kinevezés étsorolés. ~at ozott
feladatok ugyintéd A Co ’ . . | KONy-
megsintetése, | jub. jutalom, szerint hataridr velni
médositas a hatariat e kel
: kove® 8 nap
Jrl1Jtﬁl\ll(;{::t’artélsok a MAK felé
y bekiildésre)
Kdzszolgalati Valtozé SK;;tr?/e\?gfé;Z' Gazdal- | SZMSzZ- | A
Egyeb foglalkoztatasi Munkadigyi 1egyz, Munkaigyi J(';)sgsvzlziggg ?/riziiltok i(ggg(t)tnt pl Eggg‘z:y- lrjne:;ghatélr réfge-
3 jogviszonnyal 6sszefudgg | Ugyintéd polgar- ugyintéd (Kinevezés étsorolés. Zat ozott
feladatok mester A N : : < | KONy-
megs#ntetés, jub. jutalom, szerint hataridr velni
maodositas, a hatariét e
) o kell
jutalom, kévet 8 nap
nyilvantartasok | a MAK felé
bekildésre
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Konyv
sorsz Elkészitett Kotele- Pénzigyi vezeteés
am Feladat megnevezése Elokeszib Koordinald| Vegrehajtd dokumentum Hatarid 6 Ellenérzés zgttsgg teljesités ber_1

vallalas megjel
enés
Munkaugyi Jegy® Kulsos . Jkv oktatasrol, | Szikség Koltsegvete_5|
szerddéssel Killonféle szerint. de szerv vezdije
4 Munkavédelem feladatai | Ugyintéd . ) . T
L eseményeki évente min 1
vagy sajat
szer
alkalmazott
Kodzoktatasi/kdznevelési | lgazgatasi Ienztgtzﬂr(nenyv Lgazig'?étZQ Nyilvantartas El6terjesztése sK:;tr?/e\?gfégzl
5 feladatok iavinté oqvas 9y (KIR) frissitése, | k targyév
gy 1€gy hatarozatok, 03.31-ig,
intézkedések, egyéb 22
eléterjesztések | munkanap
K6ézmivelodési, Mivelsdésszery €92 \I)/(I;;\éelodesszer Rendezveény, Valtozo Egl?snéacgtési
6 kozgyijteményi feladatok | ez program, szerv ?/ez dlje
eléterjesztés
Ifjuségi és sport feladatok Intézmeny Jegy® !pi('[ezmenyveze Program, Valtozo Polgarmester
7 vezebk © eléterjesztés
Hagyatéki eljaras lgazgatési Jegy® lgazgatési Hatérozat, végzés 22 munkan aézsii\éfzisz' at
8 dgyintéz dgyintéz w
Csoportvezét
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Ujhartyan Varos Onkormanyzata és intézményei

Pénzi Konyv
sorsz Feladat Elkészitett Koteleze gyi vezetes
am megnevezése Elokeszii Koordinalo Végrehajto dokumentum Hatarid 6 Ellenérzés t’tseg teljesit ber_1
vallalas as megjel
enes
Ugyiratkezebi iktato Jegyx iktato Iktatott Folyamatos | jegyk - -
9 feladatok Ugyiratok,
naprakész irattar
Lakossagi Jegyx Téjékoztatas Haladéktalan| Jegyd, - - -
tajékoztatés, Igaz_gatési Igaz_gatési nyujtas, ul, 8 nap Polgar-
Ugyfélszolgalat Ugyinté# dgyintéz nyomtatvanyok, mester
10 honlap
Anyakonyvi Anyakdnyv Jegyx Anyakonyv Anyakonyvi Kérelem jegys
11 esemepyek vezet vezeb esemeny (eskidy | szerinti
bonyolitdsa névado, stb)
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
PENZUGYI CSOPORT MUKODESI FOLYAMATAI
A koltségvetés tervezésének elléreési nyomvonala
Intézményi 368/2011. El6készit: pénzigyi | Koltségvetési| Felebs: Targyév |nincs nincs nincs nincs
bevételek és (X11.31.) csoport dolgozéi javaslat pénzugyi nov. 30.
kiadasok tervezésgkorm. r. Koordinald: pénzugyi elkészitése |csoportvezét |a kovet-
1 SZMSZ csoportvezét jegys kezs évre
Ugyrend
Onkormanyzati | 368/2011. El6készit: pénzigyi | Koltségvetési| Felebs: Targyév |nincs nincs nincs nincs
koltségvetés (XI1.31)) csoport dolgozai, javaslat pénzigyi nov. 30.
2 |koncepcidjanak |Korm.r. Koordinald: pénzlgyi elkészitése |csoportvezét, |a kovet-
elkészitése SZMSZ csoportvezeét jegyz kez évre
Ugyrend
Intézmeények, és |368/2011. Elokészit: onélléan |Kdltségvetési| Felebs: Targyév | nincs nincs nincs | nincs
onkorméanyzatok | (XII.31.) mikods int. vezedi | javaslat pénzugyi nov. 30.
3 | 6ndlléan Korm. r. Koordinal6: Pénzigy| elkészitése |csoportvezét, |a kovet-
gazdalkodo SZMSZ csoportvezét jegys kezs évre
intézményei Ugyrend
koltségvetési
javaslatanak
elkészitése
A képviseb- 368/2011. Elokészit: pénzigyi | Koltségvetési| Felebs: jegyd | Targyév |nincs nincs nincs | nincs
testllet, kdzgilés | (X11.31.) bizottsag rendelet februar 15.
4 |jovahagyja a Korm. r. Koordinalé: elkészitése
kdltségvetési SZMSZ jegys

koncepciét
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Az intézmények, |368/2011. Végrehajto: pénzigyi Elemi Felebs: Targyév | nincs Gazdélkodasjnincs Az eredeti
onkormanyzatok | (XI.31.) csoport dolgozdi koltségvetés | pénzigyi februar 28, szabalyzat eléiranyzatok
5 |elkészitik véglegesKorm. r. Koordinalé: elkészitése |csoportvezed, szerint at a Bkonyvi
koltségvetésuket | SZMSZ Pénzlgyi jegys kdnyvelésben
Ugyrend csoportvezét, jegysd kdnyvelni
kell.
Befektetett eszk6zok elleérzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend | Elokészi6, Bevételezési | Felebs: Folyamatos | Gazdalkoda| Gazdéalkodasi| Pénzfor- | negyedévenke
névekedés Szamviteli végrehajto: pénzigyi| bizonylat, pénzugyi si szabélyzatszabalyzat | galmi nt 0sszesét
(vasarlas, atadas,| politika féelbadd Uzembe- csoportvezeét szerint szerint szamla |feladas a
1 |felyjitas, stb.) Ertékelési helyezési jkv.| Kotelezettség- vagy fokonyvi
szabdlyzat |Koordinal6: pénzigyi Nyilvantarté |vallalé: pénztar |konyvelés felé
249/2000. csoportvezeét karton Gazdalkodasi
(X11.24.) szabalyzat
Korm. r. szerint
Szamlarend | Elokészi6, Osszesit Felebs: Ecs: Gazdéalkoda| Gazdalkodasi| nincs negyedévenké
Allomany Szamviteli végrehajto: pénzigyi| feladasok, pénzugyi negyed-évet si szabalyzatszabalyzat nt, illetve
csOkkenés politika féelbadd kulonféle csoportvezét | kovet 15. |szerint szerint szikség
(értékcsokkenés, | Ertékelési jegyzokony- | Kotelezettség- | nap szerint
értékvesztés, szabalyzat |Koordinalé: pénzigyi vek vallalo: Egyéb: évet Osszestt
2 |selejt, hiany, stb.)|249/2000. csoportvezeét Gazdalkodasi |kdve®H feladas a
(XI.24.) szabalyzat januar 31 fokonyvi
Korm. r. szerint kdnyvelés felé
Szamlarend | El6készib, Allomany- Gazdalkoda| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Kbnyvvezetés
Befektetett Szamviteli végrehajto: pénzlgyi| csokkenési | Felebs: Folyamatos | si szabalyzatszabalyzat |galmi ben
eszkdzok politika féeloadd bizonylat és | pénzlgyi szerint szerint szadmla |a bevétel
3 | értékesitése Ertékelési szamla csoportvezeét vagy megjelenik.
szabalyzat |Koordinalé: pénzigyi killithsa pénztar
249/2000. csoportvezet
(XI.24.)
Korm. r.
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Készletek, kovetelések, értékpapirok elld@rzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend | El6készib, Bevételezési | Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Szikség
névekedés Szamviteli végrehajto: pénzigyi| bizonylat, pénzugyi tos szabalyzat |szabalyzat |galmi szerint, de
(vasérlas, atadas,| politika féeloadd Nyilvantarté |csoportvezét szerint szerint szamla |legalabb
1 |felyjitas, stb.) Ertékelési Koordinal6: pénzugyi karton Kotelezettség- vagy negyedéven-
szabalyzat |csoportvezét vallalo: pénztar |ként dsszesit
249/2000. Gazdalkodasi feladas a
(XI.24.) szabalyzat fokonyvi
Korm. r. szerint konyvelés felé
Szamlarend | El6készib, Osszestt Felebs: Ertékvesz-| Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| nincs Szikség
Alloméany Szamviteli végrehajtd: pénzugyi| feladasok, pénzigyi tés szabdlyzat |szabdlyzat szerint, de
csokkenés politika féeloadd kulonféle csoportvezét |negyed- |szerint szerint legaladbb
(értékvesztés, Ertékelési Koordinalé: pénzigyil jegyzokonyve | Kbtelezettség- | évet negyedéven-
selejt, hiany, stb.) | szabalyzat |csoportvezét k vallalo: kove® 15. ként,
2 249/2000. Gazdalkodasi |Egyéb: Osszesil
(X11.24.) szabalyzat évet kov. feladas a
Korm. r. szerint januar 31 fokdnyvi
kdnyvelés felé
Szamlarend |Eldkészi®, Készlet- Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
3 |Készletek, Szamviteli végrehajto: pénzlgyi| csokkenési | Felebs: Folyama- |szabalyzat |szabalyzat |galmi nyilvantartas-
értékesitése politika féelbadd bizonylat és |pénzigyi tos szerint szerint szamla | bol ki kell
Ertékelési Koordinald: pénzugyi szamla csoportvezét vagy vezetni.
szabalyzat |csoportvezét kidllithsa pénztar |A fokonyvi
249/2000. kényvelésben
(XI.24.) a bevételt
Korm. r. konyvelni
kell.
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Szamlarend | El6készib, Kiadasi pb. Gazdéalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
4 | Ertékpapirok Szamviteli végrehajto: pénzugyi| kiallitdsa az | Felebs: Folyama- |szabalyzat |szabélyzat |galmi nyilvantartas-
értékesitése politika féeloadd értékpapir pénzugyi tos szerint szerint szamla | bdl ki kell
Ertékelési Koordinal6: pénzigyil kivezetéséil |csoportvezeét vagy vezetni.
szabalyzat |csoportvezét pénztar |A fokonyvi
249/2000. kdnyvelésben
(X11.24.) a bevételt
Korm. r. konyvelni ell.
Szamlarend |Eldkészi®, Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
5 |Kovetelések Szamviteli végrehajto: pénzigyi| szamla vagy | Felebs: Folyama- |szabalyzat |szabélyzat |galmi nyilvantartas-
adosok, vebk politika eléadd, addugyi nyugta élelmezésvets | tos szerint szerint szamla |ban koényvelni
nyilvantartasba | Ertékelési Ugyinté® kidllithsa pénzugyi edadd vagy kell.
vétele szabdlyzat |Koordinald: pénzigyi pénztér
249/2000. csoportvezet
(XI.24.)
Korm. r.
Szamlarend | Elékészi6, Osszesit Felebs: Negyed- |Ellenérzés: |Gazdéalkodasi|nincs A Bkonyvi
6. |Adosok, vevk Szamviteli végrehajto: feladas, Szamviteli évet/ évet | gazdasagi szabalyzat konyvelésben
Allomany- politika Adolgyi tgyintéd, |jegyzek dolgozdk kovet 15. | vezeb szerint az allomany-
valtozasa Ertékelési pénzigyi edadd elkészitése nap valtozast
szabdlyzat |Koordinal4: pénzigyi kdnyvelni kell
249/2000. csoportvezeét
(XI.24.)
Korm.
Kllonféle kapott | Szadmlarend | El6készib: Szerddések |Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
7 | kdlcsonok, Szamviteli szamviteli dolgozé | elkészitése |gazdasagi tos szabalyzat |szabalyzat |galmi nyilvantartas-
tamogatasok politika Koordinalo: vezeb, jegyd szerint szerint szamla |ban és
Ertékelési Gazdasagi vezét Kotelezettség- vagy fokonyvi
szabalyzat |Végrehajto: vallalo: pénztar |kdnyvelésben
249/2000. szamviteli dolgozé Gazdalkodasi konyvelni
(XI.24.) K.r.. szabdlyzat kell.
Szerddés szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Pénzlgyi elszamolasok elldinzési nyomvonala
Pénztari be és Pénzkezelési| El6készit: pénztaros| Bevételi és | Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénztar | Naponta,
1 |kifizetések szabdlyzat |Koordinal6: pénzigyi kiadasi pénztaros tos szabdlyzat |szabdlyzat vagy
elszdmolasa Szamlarend |csoportvezéet pénztar- Kotelezettség- szerint szerint idészakonkeéng
249/2000. Végrehajtd: pénztaroghbizonylat vallalo: a fokényvben
(X11.24.) kiallithsa Gazdalkodasi a pénztarzaras
Korm. r. szabdlyzat alapjan
szerint konyvelni kell
Pénzforgalmi Szamlarend, | El6készib, Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Naponta a
2 |szamlaszamlara |Gazdéalkodasi|végrehajtd: pénztarosrendelet pénztaros, tos szabdlyzat |szabdlyzat |galmi szamlakivonat
befolyt bevételek | szabélyzat |pénzigyi éeléado kiallitasa pénzugyi szerint szerint szamla |alapjan a
és teljesitett 249/2000. Koordinal6: pénzigyi foelbadd bevételeket és
kiadasok (X11.24.) csoportvezeét Kotelezettség- kiadasokat
Korm. r. véllalé kdnyvelni kell
Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Kotelezettségek, szallitok elledrzési nyomvonala
Elokészib, Utalvany- Felebs: Gazdalkodéas| Gazdéalkodasi| nincs Az analitikus
1 | Szalliték Szamlarend |végrehajtd: pénzigyi| rendelet pénzugyi Folyama- | szabalyzat |szabalyzat nyilvantartash
nyilvantartasba |249/2000. foeloado kiallitasa eléadok tos szerint szerint ana
vétele (XI11.24.) Koordinalé: pénzigyi Kotelezettség- kotelezettségn
Korm. r. csoportvezét vallalo: Ovekedést
Gazdalkodasi kdnyvelni kell

szabalyzat
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Elokészi®, Osszesit Felebs: Negyed- |Ellendrzés: |Gazdalkodasi|nincs A Bkonyvi
2 | Szallitok Szamlarend |végrehajtd: pénziigyi| feladas, pénzugyi évet/ évet|gazdasagi |szabalyzat konyveléshe
allomany- 249/2000. foeléadd jegyzek el6adok kovet 15.| vezeb szerint az allomany
valtozasa (XI1.24.) Koordindl6: pénzugyi elkészitése |Kotelezettség- | nap valtozast
Korm. r. csoportvezei vallalo: konyvelni kell
Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Munkavallalokkal | Szamlarend | EI6készi, Hatérozat, Felebs: Folyama- | Gazdalkodas| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
3 |kapcsolatos SZMSZ végrehajto: pénzigyi| jegyzokdnyv | pénzigyi tos szabalyzat |szabdalyzat [galmi nyilvantartash
kotelezettségek | Kollektiv foeloado elkészitése |eléadok szerint szerint szamla |anés
(nbvekedés, szerddés Koordinal6: pénzugyi Kotelezettség- vagy fokonyvi
csOkkenés) 249/2000. csoportvezét vallalo: pénztar |konyvelésben
(X11.24.) Gazdéalkodasi koényvelni
Korm. r. szabalyzat kell.
szerint
Kllénféle Szamlarend, | EI6készib, Kalonféle Felebs: Folyama- | Gazdalkodas| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
4 | kolcsonok, Szerddeés végrehajto: pénzigyi| szerddések |pénzigyi tos szabalyzat |szabalyzat |galmi nyilvantartash
tamogatasok 249/2000. foeloado elkészitése |el6adok szerint szerint szdmla |anés
(XI11.24.) Koordinalé: pénzigyi Kotelezettség- vagy fokdnyvi
Korm. r. csoportvezét vallalo: pénztar |konyvelésben
Gazdélkodasi konyvelni
szabalyzat kell.
szerint

48



Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Koltségvetési kiadasok elleérzési nyomvonala
Személyi juttatasok
Személyi jelle§y |Szamlarend |Elékészi6, Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
1 |kiadasok 249/2000. végrehajtd: pénzugyi | rendelet pénzugyi tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (XI11.24.) féelbadd kiallitasa, eléaddk szerint szerint szamla | konyvelésben
Korm. r. Koordinald: pénzugyi| bértablo Kotelezettség- vagy konyvelni
csoportvezét elkészitése, |vallald: pénztar |kell.
Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Munkaadét Szamlarend | El6készib, Osszesit Felebs: Targyhé- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
2 |terheb jarulékok |249/2000. végrehajto: pénzugyi | feladas az pénzugyi napot szabalyzat |szabdlyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (XI11.24.) féelbadd analitikus eléaddk kovet szerint szerint szamla | konyvelésben
Korm. r. Koordinald: pénzugyi| nyilvantartas | Kotelezettség- | 12-ig konyvelni
SZJA tv. csoportvezeét alapjan vallalo: kell.
TB. jogszab. Gazdalkodasi
szabdlyzat
szerint
Anyag, készlet |Szamlarend |Elékészi6, Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
1 |beszerzés Szamviteli végrehajtd: pénzigyi| rendelet, pénzugyi tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
koltségkénti politika féeloadd Kiadasi eléadok szerint szerint szamla |kdnyvelésben
elszamolasa Anyaggaz- Koordinal6: pénziigyi| pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
dalkodasi csoportvezét bizonylat vallalo: pénztar |kell.
szabdlyzat kiallitadsa Gazdalkodasi
249/2000. szabalyzat
(XI11.24.) szerint
Korm. r.
Szolgéltatasi Szamlarend| dkEszi6, Utalvany- Felals: Folyama-| Gazdélkodagi Gazdalkodasi Pénzfor- Addakat
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
2 | kiadasok 249/2000. végrehajtd: pénzigyi| rendelet, pénzugyi tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (XI11.24.) féelbadd Kiadasi eléaddk szerint szerint szamla | konyvelésben
Korm. r. Koordinal6: pénzigyi| pénztarbi- Kotelezettség- vagy konyvelni
csoportvezét zonylat vallalo: pénztar |kell.
kiallitadsa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Kulonféle dologi | Szamlarend | Elokészit, Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
kiadasok 249/2000. végrehajto: pénzlgyi| rendelet, pénzugyi tos szabalyzat |szabdlyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (XI11.24.) féelbadd Kiadasi eléaddk szerint szerint szamla | kbényvelésber
Korm. r. Koordinalé: pénzlgyi| pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
csoportvezét bizonylat vallalo: pénztar |kell.
kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Beszerzéshez |Szamlarend |Elékészib, AFA analitika | FeleBs: Folyama- | Ellenérzés: Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
4 | kapcsolédé 249/2000. végrehajto: pénzugyi pénzugyi tos gazdasagi szabalyzat |galmi a fokonyvi
altalanos (XI1.24.) féeloadd eléadok vezeb szerint szamla |konyvelésber
forgalmi ado Korm. r. Koordinal6: pénzigyi Kotelezettség- vagy konyvelni
kiadasok AFA tv. csoportvezeét vallalo: pénztar |kell.
elszamolasa Gazdalkodasi
szabdlyzat
szerint
Egyéb folyo Szamlarend | El6készib, Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
5 |kiadasok 249/2000. végrehajtd: pénzigyi| rendelet, pénzugyi tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszdmolasa (XI1.24.) féeloadd Kiadasi eléadok szerint szerint szamla |konyvelésber
Korm. r. Koordinal6: pénzligyi| pénztar- Kotelezettség- vagy kényvelni
csoportvezeét bizonylat vallalo: pénztar |kell.
kiallitadsa Gazdalkodasi

szabdlyzat
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Ellatottak Szamlarend | El6készib, Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
6 |pénzbeli Pénzkezelési | végrehajtd: pénzigyi|rendelet, pénzugyi tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
juttatasainak szabalyzat |féeléado Kiadasi eléadok szerint szerint szamla |konyvelésber
elszamolasa 249/2000. Koordinal6: pénzigyi| pénztarbi- Kotelezettség- vagy kényvelni
(XI11.24.) csoportvezeét zonylat vallalo: pénztar |kell.
Korm. r. kiallitadsa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Koltségvetési bevételek ellefrzési nyomvonala
Intézményi miikddési bevételek
Alaptevékenység, |Szamlarend, | El6készi6, Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodas|GazdalkodasPénzfor- | A bevételeket
1 |sajatos tevékenységOnkoltség- | végrehajto: pénzigyi| nyugta, pénzugyi tos szabalyzat |iszabalyzat | galmi a fokonyvi
véllalkozasi szamitasi féeloadd bevételi eléadok szerint szerint szamla kdnyvelésben
tevékenység szabalyzat |Koordinald: pénzigyi pénztar- Kotelezettség- vagy koényvelni
bevétele 249/2000. csoportvezeét bizonylat vallalo: pénztar |kell.
(XI.24.) kiallitasa Gazdéalkodasi
Korm. r. szabdlyzat
szerint
A bevételhez Szamlarend | El6készib, Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodasii GazdalkodasPénzfor- | A bevételeket
2 |kapcsolédo altalang249/2000. végrehajtd: pénzugyi| nyugta, pénzugyi tos szabalyzat |iszabalyzat | galmi a fokonyvi
forgalmi add (XI1.24.) féeloadd bevételi eléadok szerint szerint szamla kdnyvelésben
elszamolasa Korm. r. Koordinal6: pénziigyi pénztar- Kotelezettség- vagy koényvelni
AFA tv. csoportvezét bizonylat vallalo: pénztar |kell.
kiallitasa Gazdalkodasi

szabalyzat
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Felhalmozasi ésdke jellegi bevételek
Felhalmozasi és |Szamlarend |Eldkészi, Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodag Pénzfor- | A bevételeket
1 |tokejelledi 249/2000. végrehajto: pénzigyi| nyugta, pénzugyi tos szabalyzat i szabalyzat | galmi a fokonyvi
bevételek (XI.24.) féeloadd bevételi eléadok szerint szerint szamla |konyvelésben
Korm. r. Koordinal6: pénzlgyi pénztér- Kotelezettség- vagy kdnyvelni
csoportvezeét bizonylat vallalo: pénztar |kell.
kiallitasa Gazdalkodasi
szabdlyzat
szerint
A bevételhez Szadmlarend | El6készib, Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodas Pénzfor- | A bevételeket
2 | kapcsolodo 249/2000. végrehajtd: pénzugyi| nyugta, pénzugyi tos szabalyzat i szabalyzat | galmi a fokonyvi
altalanos forgalmi| (XI1.24.) féeloadd bevételi eléadok szerint szerint szamla |konyvelésben
ado elszamolasa | Korm. r. Koordinal6: pénziigyi pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
AFA tv. csoportvezeét bizonylat vallalo: pénztar |kell.
kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek
Iranyitd szenwl Szadmlarend | El6készib, ElGirAnyzat |Felebs: Folyama- | Gazdalkodasil Gazdalkodasi | Pénzfor- | A kapott
1 |kapott 249/2000. végrehajto: pénzugyi| felhasznalasi | pénzigyi tos szabdlyzat |szabdlyzatk |galmi tamogatast a
koltségvetesi (XI.24.) féeloadd terv eléadok szerint szerint szamla |fokonyvi
tdmogatas Korm. r. Koordinal6: pénzigyi Kotelezettség- konyvelésben
elszamolasa csoportvezeét vallalo: kényvelni
Gazdalkodasi kell.

szabalyzat
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Egyéb kapott Szamlarend | El6ékészi6, Palyazat i Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdéalkodasi | Pénzfor- | A kapott
2 |tdmogatas 249/2000. végrehajto: pénzugyi| szerddés pénzugyi tos szabalyzat |szabdlyzat galmi tamogatast a
elszamolasa (X11.24.) féelbadd elkészitése |eléaddk szerint szerint szamla |fokonyvi
(palyazat) Korm. r. Koordinald: pénzugyi Kotelezettség- kdnyvelésben
Szerddés csoportvezét vallalo: konyvelni
Gazdalkodasi kell.

szabdlyzat
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Pénzforgalom Szamlarend, | El6készib, Analitikus Felebs: Féléves: |Ellensrzés: |Gazdalkodasi |nincs A feladasok
3 | nélkuli bevételek |249/2000. végrehajtd: pénzugyi| nyilvantartas, | peénzigyi Félévet pénzugyi szabalyzat alapjan a
elszdmolasa (XI1.24.) féeloadd Osszesit eléadok kove® 15- | csoportvezet szerint pénzforgalom
Korm. r. Koordinal6: pénzigyi feladas Kotelezettség- | ig 6 nélkuli
csoportvezeét vallalo: Eves: bevételeket g
Gazdalkodési |targyévet fokonyvi
szabalyzat kovet 12- koényvelésben
szerint ig koényvelni
kell.
Az intézmény zarlati feladatai ellatasanak ellefrzési nyomvonala
Havi zarlati feladatok
Pénzforgalmi Szadmlarend Elokészit, Fokonyvi Felebs: Hénapot |nincs nincs nincs Az eltérést
1 |szamlak zaro 249/2000. végrehajto: pénzugyi| kivonat pénzugyi kove® konyvelni
egyenlegeinek (XI11.24.) féelbadd készitése eléaddk 15-ig kell
egyeztetése Korm. r. Koordinal6: pénzigyi Kotelezettség-
a fokonyvi csoportvezét vallalo:
konyveléssel Gazdéalkodasi
szabalyzat
szerint
A pénztérjelentés | Szamlarend | El6készib, Pénztar- Felebs: Honapot | nincs nincs nincs Az eltérést
2 |adatainak 249/2000. végrehajto: pénzugyi| jelentés pénzugyi kovets kényvelni
egyeztetése (XI11.24.) féelbadd elkészitése |eléaddk 15-ig kell
a pénztarban Korm. r. Koordinald: pénzugyi Kotelezettség-
talalhato csoportvezét vallalo:
készpénzzel Gazdalkodasi
szabdlyzat
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Havi AFA bevall6 | Szamlarend Elokészit, Afa analitika, | FeleBs: Hoénapot | nincs nincs van Az
3 |intézménynéla |249/2000. végrehajto: pénzigyi| AFA bevallas | pénzugyi kovets egyeztetés-
bevallas adatainak(XIl1.24.) féelbadd elkészitése |eléaddk 20-ig nek nincs,
egyeztetése a Korm. r. Koordinal6: pénzigyi Kotelezettség- az eltérést
tényleges csoportvezét vallalo: kdnyvelni
befizetéssel Gazdalkodasi kell
szabdlyzat
szerint
Az 1-5 Szadmlarend Elokészit, Fokonyvi Felebs: Hénapot |nincs nincs nincs Az
4 |szamlaosztalyban|249/2000. végrehajto: pénzigyi| kivonat pénzigyi kovet 15- egyeztetés-
konyvelt kiadasok| (X11.24.) féeloadd alapjan eléadok ig nek nincs
egyeztetése a 6-7tKorm. r. Koordinal6: pénzigyi Kotelezettség-
es csoportvezeét vallal6 nincs
szamlaosztalyban
elszamolt
kiadasokkal
A pénzforgalmi | Szdmlarend Elokészit, ElGirAnyzat |Felebs: Hénapot |nincs nincs nincs Az
5 |szamlakon 249/2000. végrehajto: pénzugyi| felhasznalasi | pénzigyi kove® 15- egyeztetésn
konyvelt kiadasok| (X11.24.) féeloadd terv eléadok ig ek nincs
egyeztetése az | Korm.r. Koordinal6: pénzigyi Kotelezettség-
atvez. szamlakon csoportvezeét vallal6 nincs
elszamolt
bevételekkel és
kiadasokkal
Havi Szamlarend | Elékészi6, Fokonyvi Felebs: Honapot | nincs nincs nincs Az
6 |pénzforgalom 249/2000. végrehajto: pénzugyi| kivonat pénzugyi kove® 15- egyeztetésn
egyeztetése (XI11.24.) féelbadd csoportvezét |ig ek nincs
Korm. r. Koordinal6: pénzigyi Kotelezettség-
csoportvezét vallalo:
Intézményvezﬂ

55




Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladakon tulmenéen)
Negyedéves AFA|Szamlarend | Elskészib, AFA AFA analitika, |Negyed- |nincs nincs nincs Az
1 |bevall6 intézmény| 249/2000. végrehajto: pénzugyi| analitika, AFA bevallas |évet egyeztetésne
a bevallas (XI1.24.) féeloadd AFA bevallas| elkészitése kove® nincs, az
adatainak Korm. r. Koordinal6: pénzigyi elkészitése 20-ig eltérést
egyeztetése a csoportvezeét konyvelni kell
tényleges
befizetéssel
Beruhazasi és Szamlarend | Elokészi6, Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az eltérést
2 |feldjitasi szamlak | 249/2000. végrehajto: pénzugyi| feladas az pénzugyi évet konyvelni kell
egyeztetése az | (XIl.24.) féeloadd analitikus eléadok kdve® 15-
analitikus Korm. r. Koordinalé: pénzugyi| nyilvantar- Kotelezettség- | ig
nyilvantartassal csoportvezeét tasbol a vallal6 nincs
fokonyvi
konyvelés fele
Fugd, atfutd Szadmlarend Elokészit, Osszestt Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az eltérést
3 |kiadasok 249/2000. végrehajto: pénzigyi| feladas az pénzugyi évet kdnvelni kell
egyeztetése az | (XIl.24.) féeloadd analitikus eléadok kove® 15-
analitikus Korm. r. Koordinalé: pénzugyi| nyilvantar- Kotelezettség- | ig
nyilvantartasokkal csoportvezeét tasbol a vallal6 nincs
fokonyvi
konyvelés fele
Felhalmozasi Szamlarend Elokészit, Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs A
4 | kotelezettség- 249/2000. végrehajto: pénzigyi| feladas az pénzugyi évet kotelezettség;
vallalas (XI11.24.) féelbadd analitikus eléaddk kovet 15- véallalast a 0-g
Korm. r. Koordinalé: pénzugyi| nyilvantar- Kotelezettség- | ig szamlaosztaly
csoportvezét tasbol adkvi |vallalo nincs ban kdnyvelni
konyv. felé kell.
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
PénzeszkozatadasSzamlarend | El6készib, Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs A
5 | koételezettség- 249/2000. végrehajto: pénzugyi| feladas az pénzugyi évet kotelezettség:
vallalasa (XI11.24.) féelbadd analitikus eléaddk kovet 15- véallalast a 0-g
Korm. r. Koordinal6: pénzugyi| nyilvantar- Kotelezettség- | ig szamlaosztaly
csoportvezét tasbol a vallal6 nincs ban kdnyvelni
fokonyvi kell.
konyvelés fele
Mikodési céla Szadmlarend Elokészib, Osszestt Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs A
6 |kotelezettség- 249/2000. végrehajto: pénzugyi| feladas az pénzugyi évet kotelezettség:
véllalas (XI1.24.) féeloadd analitikus eléadok kove® 15- vallalast a 0-s
Korm. r. Koordinalé: pénzugyi| nyilvantar- Kotelezettség- | ig szadmlaosztaly
csoportvezeét tasbol a vallal6 nincs ban kényvelni
fokonyvi kell.
konyvelés fele
Allomany Szadmlarend Elokészit, Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az allomany-
7 |valtozasok 249/2000. végrehajto: pénzigyi| feladas az pénzugyi évet véltozast
elszamolasa (XI1.24.) féeloadd analitikus eléadok kove® 15- kdnyvelni kell
(kbvetelések, Korm. r. Koordinalé: pénzugyi| nyilvantar- Kotelezettség- | ig
kotelezettségek, csoportvezeét tasbol a vallal6 nincs
bef. pu. eszkdzok, fokonyvi
készletek, konyvelés fele
befejezetlen
beruhdzasok
Tervszerinti Szamlarend | Elokészi6, Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az allomany-
8 | értékcsokkenés | Szamviteli végrehajto: pénzugyi| feladas az pénzugyi évet valtozast
elszamolasa politika féelbadd analitikus eléaddk kovet 15- konyvelni kell
249/2000. Koordinald: pénzugyi konyvelésil | Kotelezettség- |ig
(X11.24.) csoportvezeét vallal6 nincs
Korm.r.
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Féléves zarlati feladatok (a negyedéves zarlati elatokon tulmenéen) ellerérzési nyomvonala
A kozvetett Szamlarend | Elokészib, Osszesit Felebs: Feélévet nincs nincs nincs A felosztast
1 |kiadasok Szamviteli végrehajto: pénzlgyi| feladas a pénzugyi kovet 31-ig konyvelni kell
szakfeladatra politika, féeloadd kdnyvelésiBl | eléadok
tortérs felosztasa | Onkoltség- Koordinald: pénzugyi mutato- Kotelezettség-
szamitasi csoportvezeét szamok vallal6 nincs
szabdlyzat alapjan
249/2000.
(XI1.24.)
Korm. r.
Eléiranyzat- Szamlarend | Elokészi6, Fokonyvi Felebs: Félévet nincs nincs nincs Eltérés eseté
2 | mobdositasok 249/2000. végrehajto: pénzugyi| kivonat, pénzugyi kove® 31- a modositast
egyeztetése (XI11.24.) féelbadd analitikus eléaddk ig kényvelni
Korm. r. Koordinal6: pénzigyil nyilvantartas | Kételezettség- kell.
csoportvezét vallalo nincs
Specialis éves zarlati feladatok (az altalanos zéati feladatokon tulmenéen) ellerérzési nyomvonala
Terven feluli Szamlarend | Elékészi6, Osszesit Felebs: pénzlgy| Targy- |nincs nincs nincs Konyvelni
1 |értékcsOkkenés, |Szamviteli végrehajto: pénzugyi| feladas az eléaddk évet kell.
értékvesztés, politika, féelbado analitikus Kotelezettség- | koveb
értékhelyesbités | Ertékelési Koordinald: pénzugyi konyvelésil |vallalo nincs 31-ig
elszamolasa szabalyzat |csoportvezét jegyz-
249/2000. koényvek
(XI.24.) alapjan
Korm. r.
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Kllénféle Szamlarend | El6készib, Osszesit Felebs: pénziigy| Targy- | nincs nincs nincs Konyvelni
2 |arfolyam- Szamv. pol. |végrehajtd: pénzigyi| feladas az eléadok évet kell
kilonbozetek Ertékelési féeloadd analitikus Kotelezettség- | koveb
elszamolasa szabalyzat |Koordinalé: pénzugyi konyvelésil |vallalé nincs 31-ig
249/2000. csoportvezeét
(XI.24.)
Korm. r.
Az Intézményi beszdmolas” ellerzési nyomvonala
Féléves és éves beszamolo jelentés
A konyvvezetés |Szamlarend, | Elokészit, Konyvelési |Felebs: pénzigy| Félévet/ |Ellenérzés: |[nincs nincs nincs
1 |uto ellerbrzése 249/2000. végrehajto: pénzugyi| naplok és eléadok Targy- |pénzugyi
(fokonyv és (X11.24.) féelbadd konyvelési Kotelezettség- | évet el6adok
analitikak) Korm. r. Koordinald: pénzugyi alap- vallalo nincs kovet | Ervényesités
csoportvezet bizonylatok 31-ig nincs
Fékonyvi kivonat | Szamlarend, | EI6készib, Konyvelési | Felebs: pénzigy| Félévet/ | Ellenérzés: |nincs nincs nincs
2 |egyeztetése 249/2000. végrehajto: pénzugyi| naplok és eléadok Targy- |pénzugyi
(XI1.24.) féeloadd fokonyvi Kotelezettség- | évet eléadok
Korm. r. Koordinalé: pénzigyil kivonat vallal6 nincs kovet Ervényesités
csoportvezet 31-ig nincs
Leltarozés, Szamlarend, | El6készi6, Leltarfelvé- | Felebs: pénzigy| Targy- |Ellenérzés: |[nincs nincs nincs
3 |egyeztetés 249/2000. végrehajto: péenzigyi teli ivek, eléaddk évet pénzugyi
(XI1.24.) foeloado, leltarozok |fékonyvi Kotelezettség- | kovet | eléadok
Korm. r. Koordinald: pénzugyi kivonat és vallalo nincs 31-ig Ervényesités
Leltar- csoportvezeét analitikus nincs
készitési Jegyd nyilvantartas,
szabalyzat alapbizonylat
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Leltar jovahagyasal eltar- El6készit: pénzigyi | Leltar és Felebs: pénziigy| Targy- |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
4 készitési dolgozdk bizonylatai | el6adok évet pénzugyi
szabdlyzat |Koordinal4: pénzigyi Kotelezettség- | kdvetb | csoportvezet
csoportvezeét vallal6 nincs 31-ig
Végrehajtd: Leltaroz(
bizottsag
Koénywviteli Szamlarend, | El6készit: pénzugyi | Fokonyvi Felebs: pénzigy| Félévet/ | Ellendrzés: | nincs nincs nincs
5 |mérleg 249/2000. Koordinal6: pénzigyil kivonat leltar, | elsaddk Targy- |pénzugyi
Osszeallitasa, (XI1.24.) csoportvezét meérleg Kotelezettség- | évet csoportvezei
jovahagyasa Korm. r. Végrehajto: pénzigy vallalo: kovet | Ervényesités
elbaddk Gazdalkodasi 31-ig nincs
szabdalyzat szerint
Pénzforgalmi Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Fokonyvi Felebs: pénziigy| Félévet/ | Ellenérzés: |nincs nincs nincs
6 |jelentés 249/2000. Koordinal6: pénzligyil kivonat, eléaddk Targy- |pénzugyi
Osszeallitasa (XI1.24.) csoportvezét pénzforgalmi | Kbtelezettség- | évet csoportvezei
Korm. r. Végrehajté: pénzigyi jelentés vallalo: kovet | Ervényesités
elbaddk Gazdalkodasi 31-ig nincs
szabdlyzat szerint
7 | A beszamolo Szamlarend, | El6készit: pénzugyi | Fokonyvi Felebs: pénzlgy| Félévet/ | Ellendrzés: | nincs nincs nincs
urlapjainak 249/2000. Koordinal6: pénzligyil kivonat, elbaddk Targy- |pénzugyi
Osszedllitasa (X11.24.) csoportvezeét pénzforgalmi | Kbtelezettség- | évet csoportvezeét
Korm. r. Végrehajté: pénzigyi jelentés vallalo: kovet | Ervényesités

eléadok

Gazdalkodasi

szabalyzat szerint

31-ig

nincs
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
A kiegészith mellékletek 6sszedllitasa
A koltségvetési SZMSZ El6készit: pénzigyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellensrzés: |nincs nincs nincs
1 |szerveknél Szamlarend, | Koordinal4: pénziigyi kivonat, pénzugyi Targy-évet| pénzugyi
foglalkoztatottak | Szamviteli csoportvezet analitikus eléadok kove® 31- | csoportveze
létszdma és politika Végrehajtd: pénziugyi nyilvantartas, | Kdtelezettség- | ig Ervényesités
személyi juttatdsai | 249/2000. eléaddk kiegészid vallalo: Gazdéalkodasi
(XI.24.) melléklet Gazdalkodasi szabalyzat
Korm. r. szabdlyzat szerint
szerint
A koltségvetési Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellensrzés: |nincs nincs nincs
2 |eldirdnyzatok és a | Szamviteli Koordinald: pénzugyi kivonat, pénzigyi Targy-évet| pénzigyi
pénzforgalom politika csoportvezet analitikus eléadok kove® 31- | csoportveze
egyeztetése 249/2000. Végrehajtd: pénzigyi nyilvantartas, | Kételezettség- | ig Ervényesités
(X11.24.) eléaddk kiegészid vallalo: Gazdéalkodasi
Korm. r. melléklet Gazdalkodasi szabalyzat
szabalyzat szerint
szerint
Az immaterialis Szamlarend, | El6készit: pénzugyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
3 |javak, targyi Szamviteli Koordinal6: pénzugyil kivonat, pénzigyi Targy-évet| pénzigyi
eszkozok és politika csoportvezeét analitikus eléaddk kovet 31- | csoportvezet
Uzemeltetésre, 249/2000. Végrehajtd: pénzigyi nyilvantartas, | Kételezettség- | ig Ervényesités
kezelésre atadott, |(XI.24.) eléadok kiegészib vallalo: Gazdélkodasi
koncessziéba adott| Korm. r. melléklet Gazdalkodasi szabalyzat
vagyonkezeléshe szabalyzat szerint
vett eszkdzok szerint
allomanyanak
alakulasa
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Az dnkormanyzati | Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ | Ellenérzés: nincs nincs nincs
4 |alrendszer sajatos | Szamviteli Koordinal6: pénzugyi kivonat, pénzigyi Targyévet | pénzigyi
gazdalkodasahoz |politika csoportvezét analitikus eléadok kdve® 31- | csoportvezét
kapcsolddo 249/2000. Végrehajtd: pénziugyl nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités
elszamolésok (X11.24.) eléaddk kiegészid vallalo: Gazdalkodasi
Korm. r. melléklet Gazdalkodasi szabdlyzat
szabalyzat szerint
szerint
A letéti szamla Szamlarend, | El6készit: pénzugyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ | Ellenérzés: nincs nincs nincs
5 |pénzforgalma Szamviteli Koordinal6: pénzulgyi kivonat, pénzigyi Targyévet | pénzigyi
politika csoportvezeét analitikus eléaddk kovet 31- | csoportvezeét
249/2000. Végrehajtd: pénziugyl nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités
(XI1.24.) eléadok kiegészid vallalo: Gazdéalkodasi
Korm. r. melléklet Gazdalkodasi szabdlyzat
szabalyzat szerint
szerint
A kozponti Szamlarend, | El6készit: pénzugyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ | Ellenérzés: nincs nincs nincs
6 |koltségvetésti és | Szamviteli Koordinal6: pénziigyil kivonat, pénzugyi Targyévet | pénzigyi
egyeéb forrasbol politika csoportvezeét analitikus eléaddk kovet 31- | csoportvezét
folydsitott ellatdsok| 249/2000. Végrehajto: pénzigyi nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités
részletezése (XI1.24.) eléadok kiegészid vallalo: Gazdéalkodasi
Korm. r. melléklet Gazdalkodasi szabalyzat
szabdlyzat szerint
szerint
A kovetelések és | Szamlarend, | El6készit: pénziugyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: nincs nincs nincs
7 | kotelezettségek Szamviteli Koordinal6: pénziigyil kivonat, pénzugyi Targyévet | pénzigyi
allomanyanak politika csoportvezét analitikus eléadok kdvet 31-| csoportvezét
alakulasa 249/2000. Végrehajté: pénzigyi nyilvantartas, | Kotelezettség- | ig Ervényesités
(X11.24.) eléaddk kiegészid vallalo: Gazdalkodasi
Korm. r. melléklet Gazdalkodasi szabalyzat
szabdlyzat szerint
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Az eszkdzok Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
8 |eértékvesztésének |Szamviteli Koordinald: pénzugyi kivonat, pénzigyi Targy- |pénzlgyi
alakulasa politika csoportvezét analitikus eléadok évet csoportvezet
249/2000. Végrehajtd: pénzigyi nyilvantartas, | Kételezettség- | kdvetH 6
(X11.24.) eléaddk kiegészid vallalo: 31-ig Ervényesité
Korm. r. melléklet Gazdalkodasi S
szabalyzat Gazdéalkoda
szerint Si
szabalyzat
szerint
Az eszk6zok Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
9 | értékhelyesbitésénelszamviteli Koordinal6: pénziigyil kivonat, pénzugyi Targy- pénzugyi
alakulasa politika csoportvezét analitikus eléadok évet csoportvezet
249/2000. Végrehajté: pénzigyi nyilvantartas, | Kotelezettség- | kbvet 6
(X11.24.) eléaddk kiegészid vallalo: 31-ig Ervényesité
Korm. r. melléklet Gazdalkodasi S
szabdlyzat Gazdalkoda
szerint Si
szabalyzat
szerint
Az adossag Szamlarend, | El6készit: pénzugyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: [nincs nincs nincs
10 [allomany évenkénti| Szamviteli Koordinal6: pénziigyil kivonat, pénzugyi Targyévet | pénzugyi
alakuldsa politika csoportvezet analitikus eléadok kove® 31- | csoportvezet
249/2000. Végrehajté: pénzigyi nyilvantartas, | Kotelezettség- | ig 6
(X11.24.) eléaddk kiegészid vallalo: Ervényesité
Korm. r. melléklet Gazdalkodasi S

szabdlyzat
szerint

Gazdalkoda
Si
szabalyzat
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
A kotelezettség- Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
11 |vallalasok Szamviteli Koordinal6: pénzulgyi kivonat, pénzigyi Targyévet | pénzigyi
allomanyanak politika csoportvezét analitikus eléadok kdve® 31- | csoporvezed
alakulasa, 249/2000. Végrehajtd: pénzigyi nyilvantartas, | Kotelezettség- | ig Ervényesités
(X11.24.) eléaddk kiegészid vallalo: Gazdéalkodas
Korm. r. melléklet Gazdalkodési szabalyzat
szabalyzat szerint
szerint
Az intézményi Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
12 |koltségvetés Szamviteli Koordinald: pénzugyi Szoveges pénzugyi Téargyévet | pénzigyi
beszamolojanak politika csoportvezeét beszamol6 | el6addk kovet 31- | csoporvezeb
szoveges indoklasa | 249/2000. Végrehajtd: pénzigyi jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités
(XI.24.) eléadok vallalo: Gazdalkodas
Korm. r. Gazdalkodasi szabalyzat
szabalyzat szerint
szerint
Az elbz6 Szamlarend, | EI6készit: pénzigyi | Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
13 |kdltségvetési évben | Szamviteli Koordinalé: pénzugyil Széveges pénzugyi Targyévet | pénzigyi
az ellerzés altal | politika csoportvezeét beszamol6 | el6addk kovet 31- | csoporvezeb
feltart hianyossagok| 249/2000. Végrehajté: pénzigyi jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités
modositasainak (XI1.24.) eléadok vallalo: Gazdéalkodas
szoveges indoklasa | Korm. r. Gazdéalkodasi szabalyzat
szabalyzat szerint
szerint
Az Osszeallitott Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
14 |beszamold jelentés | Szamviteli Koordinalé: pénzugyil Széveges pénzugyi Targyévet | pénzigyi
egyeztetése az politika csoportvezet beszamol6 | el6adok kove® 31- | csoporvezed
érintettekkel 249/2000. Végrehajté: pénzigyi jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités
(X11.24.) eléaddk vallalo: Gazdéalkodas
Korm. r. Gazdéalkodasi szabalyzat
szabalyzat szerint
szerint
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Az intézményi 368/2011.(XII| El6készit: pénzigyi, | Zarszamadasj Felebs: jegyd | Targy- nincs nincs nincs nincs
17 [beszamolé jelentés |.31.) Korm. r. | bizottsag rendelet évet
jovahagyasa SZMSZ Koordinalé: elkészitése kovets
jegys aprilis 30-
ig
Kbzbeszerzési eljaras ellefrzési nyomvonala
Kbzbeszerzési 2011.évi Elokészi6, KozbeszerzésiFelebs: Targy- |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
1 |igények CVIII. tv. koordinalo: pénzigyi| terv jegys évet jegys
tervezése Kbzbeszerzégicsoportvezét elkészitése kovets
szabalyzat aprilis
jegys 15-ig
Ajanlati felhivas 2011.évi Elokészib: El6zetes Felebs: Targy- |Ellenérzés: [nincs nincs nincs
2 | kbzzététele CVIII. tv. jegyz Osszesitett évet jegyz
KbzbeszerzésiKoordinalo: tajekoztatd |jegyz kdve®
szabalyzat |jegyz elkészitése, aprilis
meghirdetése 30-ig
Ajanlatok bontasa, |2011.évi Elokészib: Bizottsag Felebs: folyamat | Ellendrzés: | nincs nincs Nincs
3 |elbirélasa, CVIII. tv. jegys létrehozésa, 0s jegys
KbzbeszerzésiKoordinalo: Jegydkonyv |jegyzs
szabalyzat |jegy® készités
2011.évi Elokészit: Gazdalkodasi | Kbtv. Gazdalkodas| Gazdalkodasi| nincs nincs
4 | Szerddéskotés CVIII. tv. jegys Szerddeés szabalyzatban | illetve szabalyzatbapszabalyzatban
KdzbeszerzégiKoordindlo: elkészitése | meghatéaro- Ptk. meghataro- | meghataro-
szabalyzat zottak szerint | szerint | zottak szerint| zottak szerint
jegy
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Statisztikai jelentés |2011.évi Elokészib: Jelentés nincs Térgy- |Ellenérzés: [nincs nincs nincs

5 | készitése CVIII. tv. jegyz elkésztése évet Jegyd

KdzbeszerzégiKoordinalo: kove®

szabalyzat majus 31

legyz
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Palyazatokkal kapcsolatos elleérzési nyomvonal
Elokészib: Palyazati nincs Folyama- nincs nincs nincs nincs
1 |Palyazat figyelés | SZMSZ ugyintéedk kiirasok tosan
és kivalasztas Koordinalé: figyelése
Jegyd
Elokészib: Palyazati A Pénzugyi nincs nincs nincs
2 | Péalyazat megiraspa ugyinté® anyagok nincs péalyazati | csoportvezé,
és beadasa SZMSZ Koordinalo: (kutatési terv, kiiras Jegyd,
Jegyd, résztvevk, szerint | Intézményvez
Pénzlgyi koltségterv, etok
csoportvezét
intézményvezék
Elokészib: Befogadd nincs A Ellenérzés: nincs nincs nincs
3 |Pélyazat SZMSZ ugyinté® nyilatkozat, palyazati | Pénzugyi
befogadasa Koordinalé: alairt palyazaf kiirds csoportvezét,
Jegyd, szerint. | Jegyd,
Pénzlgyi Intézményvez
csoportvezet etok
intézményvezét
Elskészit,, koordinal6| Tamogatasi | Ugyrendben A Ugyrendben |Ugyrendben |nincs nincs
4 | Tamogatasi SZMSZ A palyazatot szerddés meghataro- palyazati | meghataro- | meghataro-
szerddés alairass meghirded elkészitése, |zottak szerint | kiiras zottak szerint | zottak szerint
alairasa szerint
El6készib: A palyazatbar] Ugyrendben Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A gazdasag
5 |Palyazat Ugyinté# meghataro- | meghatéro- tos meghataro- |meghataro- |vagy eseményeke
megvalosulasa Koordinalé: zottak zottak szerint zottak szerint | zottak szerint | pénztar |t kbnyvelni
Jegyd, megvalositasa kell.
Pénzlgyi
csoportvezét
intézmeényvezék
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Szer@déskotések elleirzési nyomvonala
Elokészib: Szerddés nincs Folyama4 nincs nincs nincs nincs
1 |Szerddések SZMSZ ugyinté® tervezet tosan
elékészitése Koordinalé:
Jegyd,
Pénzlgyi
csoportvezét
intézményvezék
Elokészib: Szerddés Folyama-| Ellenérzés nincs nincs nincs
2 | Szerddések ugyinté® nincs tosan, Pénzugyi
megkotése SZMSZ Koordinalo: illetve a |csoportvezéy,
Jegyd, szerddés|Jegyd,
Pénzlgyi ben Intézményvez
csoportvezet megjeldlt | etok
intézményvezék hataridbk
Informacié aramlas nyomvonala
Elékészit: Levél, nincs Folyama4 nincs nincs nincs
1 | Kimené SZMSZ ugyintédk megallapodas, tosan
informacio Koordinalé: egyeb irat
elektronikus vagy Jegyd,
papiralapu Pénzigyi
csoportvezet
Egyéb vezét.
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Sor- | A téma vagy feladat| Jogszabalyok | EI6készi®, koordinalé, | Dokumentum Felelgs, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi| Konyvvezetes
szam megnevezése (belss, végrehajtd elkészitése kotelezettség - Ervényesités Pénzugyi teljesités ben vald
specialis) vallalé ellenjegyzés megjelenés
Levél, Folyama- nincs nincs
2 |Iranyitészenrvdl, Elokészib: megallapodas,nincs tosan,
vagy egyéb SZMSZ Ugyintédk egyeb irat illetve a
szervtl beérked megjeldlt
informacio hataridsk
szerint
Elékészit: Levél, Folyama- nincs nincs
3 Informacio Ugyintézk megallapodas,nincs tosan,
tovabbitas a SZMSZ egyeb irat illetve a
vezet felé megjeldlt
hataridsk
szerint
Fogaddk: Levél, Folyama- nincs nincs
4 A vezeb A szervezeti megallapodas|,nincs tosan,
tovabbitja az SZMSZ felépitésnek egyeb irat illetve a
informaciot megfeleben a megjelolt
vezebk hataridsk
szerint
Dontéshozatal elleérzési nyomvonala
Elokészib: Levél, nincs Folyama- Kdltségvetési | nincs nincs
1 |Sajét hatdskdr |SZMSZ Ugyintézk, megallapodas, tosan szerv vezdije
dontéshozatal egyeb irat
Koordinalo:
Jegyd
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2. sz. melléklet

A pénzugyi iranyitasi es ellefirzési feladatok
feladatkdrok szerinti elkiilonitése

Pénzugyi iranyitasi és elleirzési feladatok
megnevezese

Feladatkérok megnevezése

1. Pénzigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés

- azt intézményre vonatkozo koltségveteési
koncepcio

- az intézmény éves koltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasa

- az intézményt érihormativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fedmizt

1.2. Féléves beszamold

1.3. Eves beszamolé

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utblagos pénzigyi ell@érzés, a pénziigy
dontések  szabalyszdiségi és  szabalyozottsag
szempontbdl tortéré jovahagyasa, ellefirzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- ebirdnyzat-felhasznalasi Utemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettsegvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasbirdnyzatok
konyvelése

- eredeti 8iranyzatok

- modositott éiranyzatok

3.2. Ebiranyzat teljesitések kényvelése
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A folyamat
leirasa

3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLEN ORZESE

Folyamat
kockaza-
tossaga*

Ellenérzési pontok vagy folyamatok leiras

Targyi M/K/A | MIK/IA M/K/A Bekerulési erték meghatarozasa
eszkdzok Targyi eszk6zok allomanyba vétele
nyilvantartasa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az E\rtéllftc.:sdkker'llés,v[[ Ie{r,és ,elzl?_molé}sa
e . nalitikus nyilvantartas és &konyvi
2{;‘;2?&2‘(3?% konyvelés egyeisége
Befektetett M/K/A | MIK/IA M/K/A A pénzligyi eszkdzok besorolasa
pénziigyi A bekerilési erték meghatarozasa
eszkdzok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartasa Az analitikus nyilvantartas es 8kibnyvi
konyvelés egyeisége
Befektetett pénzligyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | MIK/IA M/K/A Bekerulési erték meghatarozasa
nyilvantartasa Keszletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiaddsanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és aknyvi
konyvelés egyeaisége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval | MIKIA | MIKIA M/K/A Az ellerdrzott feladat- és hataskorok
lalds szabalyozasa
uta|v,ényozés, A helyi es a kdzponti szabalyozas érvényest
ellenjegyzés, ~Utalvanyrendelet” jogszabalyi &rasoknak
érvényesités, valé megfeledsége _ _ _
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjer
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése
igazolas
e magas (3),

kozepes (2),
alacsony (1)
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2013. év

KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

Jelen melléklet tartalma ajanlas jellég

Folyamat megnevezése

Folyamat

Osszesitett
kockazatfelmérés

jelentssége

kockazatossags

elszamolasa

Targyi eszkdzok nyilvantartasa
és az értékcsokkenés

M/K/A

M/K/A

M/K/A

nyilvantartasa

Befektetett pénzigyi eszkdzpk

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartasa

M/K/A

M/K/A

M/K/A

igazolas

Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés
érvényesités, szakmai teljesités

M/K/A

M/K/A

M/K/A

Jelolések:
Magas (3)
Kdzepes (2)
Alacsony (1)
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Infrastrukturdlis kockazat

KOCKAZATKEZELES

KULSO KOCKAZATI TENYEZ OK

4. sz. melléklet

Lehetseges okLehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés| atharitas megérés igen nem
A szamitogeép| Adatfeldolgozas
meghibasodik| késedelmes. M A K X X
Az adatallomany Karbantartasi
torlodik, szerddés
megserul.
Szallitasbol ered kockazat
Lehetseges okLehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés| atharitas megérés igen nem
A szamla nem A kifizetés
érkezik meg |késedelmes, A M K X X
idében késedelmi kamat
Pénzszallitas| Az ellatméanyt
ellophatjak M A K X X
Targyi Az eszkdz
eszkdzok sérilhet, K A A X X
szallitasa rongalodhat
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Lehetseges o Lehetseges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés| atharitas megérés igen nem
Alkalmazasi Nem torténik
jogviszonyt meg idbben a K A A X X
megszintét és | bér kifizetése Alapdokumentumok
egyeb nélkdl nincs kifizetés
bérszamfejtéshe
z kapcsolédoé
iratok nem
érkeznek meg
hataridsben az
intézményhez
Szallitas, A dolgozot X
rakodés soran aseértlés érheti K A A Munkaruha X
csomagolas beszerzése
serdl
A tisztitészer |egészségkaroso K K K X X
kiomlik das Védseszkoz
biztositas
Rakodas A dolgozo
izomzata, A A A X
dereka sérulhef
Kozuti baleset X
kozlekedes A A A Foglalkozas- X
egészségugyi
vizsgalat
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Elemi csapasok, meghibdsodasok

Lehetseges okLehetséges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .
okozat szabdlyozottsaga
viselés| atharitas megérés igen nem
Tz, cHtorés |A
egyéb kul§ |tevékenységet M A K X X
meghibasodasatmenetileg Biztositas
nem tudja kotése
ellatni az
intézmeény
Jogi és szabalyozasi kockazat
Lehetseges okLehetséges Hatas Valosziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .
okozat szabdlyozottsaga
viselés| atharitas megérés igen nem
A dolgozo A munka sorér
nem szerez |hiba M A K X X
tudomast kovetkezik be. Kdzlonyok,
idében a szakmai lapok|
jogszabalyi beszerzése
valtozasokrol
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Informacios kockazat

TEVEKENYSEGI KOCKAZAT

Lehetséges okLehetséges

Hatas Val6sziniség | Kockazat Kockéazat Fglyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés| atharitas megérés igen nem
Az informé&cio| Adminisztracio
aramlas lassu|Ugyintézés K A A X X
vagy az tobb |hibas A vezeb
l[épcben jut kotelessége 4
ela dolgozok
végrehajtéhoz. tajékoztatasa
EMBERI ER OFORRAS KOCKAZAT
Személyi kockazat
Lehetseges okLehetséges Hatas Valbsziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselég atharitas megebzes igen nem
A dolgozo A teljesités X
iskolai hibas, vagy a A A A Munkakaor X
végzettsége aalolgozd nem betbltéséhez
ellatando tud teljesiteni szikséges
feladatnak végzettség
nem felel meg meghatarozot
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Lehetséges ol

KLehetséges

okozat

Hatas

Valbsziniség

Kockazat

Kockazat

Folyamat

szabalyozottsaga

viselés

atharitas megebzés

igen

nem

A dolgozo
figyelmetlen

A munka soran
hibazik

X
Tételes
szamszaki
ellensrzés

X

A személyi
alloméanyban
varatlan
valtozas
kovetkezik be
a
feladatellatas
miatt
magasabb
bérrel tudunk
alkalmazni
helyettesit,
mint a
koltségvetésh
n tervezve
van

D

Az intézmény
tullépi a
bérkeretet

A beérked
irat elkallédik

X
Bejovo posta
iktatasa
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Csalas, lopas kockazata

PENZUGYI KOCKAZAT

Lehetseges okLehetseges Hatas Valbsziniség | Kockazat Kockazat F(?Iyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselég  atharitas megebzes igen nem
Az iroda Az irod4dban X
ajtajat nem  [1évo K K K X Az X
zarjak be értéktargyat, irodahelyiségek
esetleg Mszaki zarhatéak
cikket
eltulajdonitjak
A pénz Anyagi és
befizetése erkolcsi kar M A K X X
hamis
bankjeggyel
torténik
Felelésségvallalasi kockazat
Lehetseges okLehetseges Hatas Valbsziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megérés igen nem
A dolgozo Az intézmény X
nem szamol elnem tudja K A A A hatarid X
hataridsben az hataridsre pontos figyelése
ellatmannyal |elvégezni a
vagy az konyvelést
eléleggel
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Lehetseges okLehetseges Hatas Valbsziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .

okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megérés igen nem

Bevételek Késve érkezik X

befizetése a |be a bevétel a A

pénzforgalmi | szamlara A A A munkakoari X

szamlara nem leirasban

a foglaltak

szabdlyzatnak betartasa

megfeleben

torténik

Az Késik a X

ellenjegyzés |kifizetés K A A A X

nem torténik munkakoari

meg a leirasban

gazdasagi foglaltak

vezeb betartasa

részeél

Biztositasi kockazat

Lehetseges okLehetseges Hatas Val6sziniség | Kockazat Kockazat Fglyamat .
okozat szabalyozottsaga

viselés atharitas megérés igen nem

Nem torténik |Késik a kar

tajékoztatas |helyredllitasa A A A X X X

idében a A hatarid

kareseményil pontos

betartasa
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5. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven bellli szervdazegységek vezéi szamara

Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhaf

Ellenérzési kornyezet

1.

Egyértelntien meg van-e hatarozva (irashan
rogzitve) a feldisségek és feladatkorgk
megosztasa és elhatarolasa W@zstinten?

Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes Utmutatd a szervezeten belll?

Tamogat6-e az alkalmazottak magatartaga
kontrolleljarasok alkalmazasaban?

a

igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,

elfogadjak és alkalmazzdket;

nem, ha az eljardsokkal nem értenek edyet,

nem fogadjak el, azonban alkalmaza#élkt

Van-e irasos formaban, mindenki altal isnlert
és Dbetartandd etikai normarendszer| a

szervezeten belill?

Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb iraso
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhatd viselkedés és az milyen
szankcidkat von maga utan?

S

Rendelkeznek-e a ved&t munkakori
leirassal?

~

Miikodik-e a teljesitményértékelés rendszete?

Van-e humanpolitikai  stratégia, amaly
magaban foglalja a képzések rendszerét?

9.

Mikodik-e a vezéil informacidés rendszer?

10.Mikodtet-e a szervezet veégt szamviteli

informacios rendszert?

11. Mukodtet-e a szervezet vedgt

humanpolitikai informéaciés rendszert?

12.Mikddtet-e a szervezet veégt monitoring

rendszert?

13.Mukodtet-e a szervezet veédgt bel$

ellensrzési rendszert?

14.A szervezet bets struktiraja képe

UJ

hatékonyan @ékegiteni a szervezeti célpk
teljesitését?

15.Megfeleb-e a feladatok és feledségek

meghatarozasa az egyes szervgzeti

struktradkban?

16.A beszamolasi rendszerben azok | a

dontéshozok jutnak az érdemi
informaciokhoz, akik leginkabb érintettek pz
adott terileten?
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Kérdés

Nem

Nem
értelmezhaf

17.A vezetés egyiltt tkodik a felugyeleti

szervekkel, koélcsondsen segitik egymas

munkajat?

Kockazatkezelés

18.Készult-e szabalyzat, kézikbnyv a szervezgten

belilli kockadzatkezelésre?

19.Megjelenik-e  a vezét felelossége a
szabalyzatban?

20.Vannak-e vildgosan megfogalmazptt
szervezeti célok?

21.Kezeli-e a kockazatkezelési kézikonyv az On

szakteriletének sajatossagait?

22.Mikodnek-e a kialakitott eljarasok?

23.Mikodik-e a kulg feltételek valtozasainak
monitoringja?

24.Mikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25.Kockazatelemzés soran meghatarozzak az On

szakteruleténeléfkockazati tényesket?

26. A kockazatok jeleritségét, lehetséges hatagait

becslik?

27.A kockazatos események bekodvetkeztének

valOsziriségét vizsgaljak?

28.A kockazatokra adhatd valaszok tipugait

alkalmazzak (atharitas, elviselés, keze|és,

megszintetés)?

29. Mukodik-e a kovet intézkedések
meghatarozasa?

30.Mikodik-e regisztrdlas az intézkedélsra
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31.Rendelkezeésre all(nak) eliénzési
nyomvonal(ak) az On szaktertletén?

32.Van szabalytalansagkezelési rendgzer

(eliarasrend, kézikonyv, stb.) az On
szakteriletén?

33.Mukodik a szabalytalansagkezelési rendszer

az On szakteriletén?

34. A munkatarsak munkakori leiradai
aktualizaltak?

35.A felelésségi korok (dontés, kiadmanyozas)

megfeleben elhataroltak?

36.Az egyes feladatok/feladatcsoportpk

végrehajtasat szabalyozzak-e portos

utasitasok, eljarasrendek?

81




Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhe®

37.A feladatok végrehajtasa megfelel-e
utasitasokban/eljarasrendekben Szér
leirAsoknak?

az
ppl

38.A munkatarsak nyilvantartasokhg
(minésitett) informéacidkhoz valdé hozzaféré
szabalyozott?

Z,
Se

39.A kotelezettségvallalas, utalvanyoz
érvényesités rendjére késziilt Belstasitas
kézikonyv?

40.Ellenérizte az On terliletét az elmult évber
bels) ellerbrzés?

41.Ellenérizte az On terlletét az elmdlt évb
kilss ellersr?

42.Tettek megallapitasokat, javaslatokat a &€
illetve kulss ellensrok?

43.Ha igen, készllt intézkedési terv
megallapitasokra, javaslatokra?

44. A jelentések megallapitasai, javaslatai alapj

tortént kiigazitas a belskontrollok teriiletén?

Informacio és kommunikacio

45. Az informéaciok megfeld idében és formaba
jutnak el a vezékhtz és folyamatba
meghatarozott alkalmazottakhoz?

S R

46.A gazdasagi esemeények nyilvantart
naprakész?

nSa

47.Szamitastechnikai  rendszerek segitik
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

a

48.A bels (munkatarsak egymas kozot
kommunikacié szabalyozott? (jelentéstét
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egyse
kozott; formai, tartalmi kovetelménye

ti)
eli,

pgek
k

irasbeli kommunikéaciéra vonatkozoan)

49.A kilsoé partnerekkel bonyolitg‘tl
S

kommunikacié  szabalyozott?  (bizal
dokumentumok  kezelésére, az eg
kommunikécios eszkdz6khoz valé hozzafé
jogra vonatkozo szabalyzatok; formai, tarta
kovetelmények)

yes
ési
mi

50.Biztositottak a  megfelél informacios
eszkdzok a kommunikéciés feladat
teljesitése érdekében?

ok

51.Biztositottak a megfelél informacios

technolégiak ahhoz, hogy az informaciok

nyilvantartdsa és kozlése, megbizhato

és

folyamatos legyen?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezhe®

Nyomonkdvetés (monitoring)

52.Az On szakteriiletén létezik irasban rogzi
(szabalyzat, folyamatabra, elteré lista stb.)
nyomon  kovetési eljaras az egy
tevékenységek, folyamatok oet¢haladasar

vonatkoz6an?
53.Az On szakterilletén létezik ¢&eb
meghatarozott indik&torokon alapJ

ertékelési tevekenység az egyes feladg

célok teljesitésére vonatkozban?
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6. sz. melléklet

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansag fajtara

Szabalyozottsagbeli

az egyes terlletek tevékenységére vonatkgzo
szabalyzatok hianya, illetve azok

aktualizalasanak vagy testre szabasan
elmaradasa,

7

Rk

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradasa, n¢m

eldirasszef ellatasa;
az ebirt hataridbk be nem tartasa;

pénzbeli juttatadsoknal a juttatasg

rendeletetéseként a szabalyozasban rogzi
céloktdl valo eltéres;

uniés tamogatasoknal a kozosségi politikgdk
(esélyegyeriiség, kdrnyezetvédelem) figyelmer

kival hagyasa;

ett

Pénzlgyi pénztarban jelentkézpénztarhiany,
jogtalan kifizetések (pl. 8iranyzat nélkili vagy
azt meghaladé elszamolas, jogalap nélki
pénzbeli juttatas folydsitasa);
a szabdalyozasban meghatarozottat meghalado
0sszeq kifizetése, folyositasa;
a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg ngm
felel6 elszamolasok befogadasa;

Szamviteli a szabalyozasban o&étaknak  megfelél

szamvitel vezetésének elmulasztasa;

olyan szamvitel vezetése, amdlyb a

pénzmozgas, a peénzbeli juttatasok tényleg
felhasznaldsa vagy a bevételek forrdsa

bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen

kdvethed;

eS
a

IrAnyitasi-vezetési

az ellerbrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok —

oD

kialakitdsanak, aktualizdldséanak elmulasztasa

vagy nem megfelélmikodtetésik;

az egymassal 0Osszeférhetetlen  funkcigk

szervezeti és funkciondlis szétvalasztasan
elmaradasa,;

a beszamoltatasi rendszer tkidtetésében
jelentke® hianyossagok;

ik
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Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai 1 az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok es
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem
megfeleb korldtozasa), azok kihasznélasa;

1 adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethebségének hianya, pontatlansaga;

1 az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo6
szabalyok megsértése;

1 szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovétkez
szabalytalansagok, azokon belldl kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok;

1 késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftvefek;

1 a  programrendszer  szabalyozas  szefinti
mukodésének ki nem alakitasa, aiikidtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege;

1 az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai|és
informatikai hibajavitasokat eriit
programmodositasok végrehajtdsanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli| [ nem megfeld, nem megfelélen vezetett vagy
nem a kelb tartalmu (az utélagos reprodukal@st
lehettvé nem ted), a nyomon kovetéest és |a
vezebi ellensrzést nem vagy nem ké#n segit,
vagy nem az élrasok szerint részletezett, illetye
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért
nehezen kdvethényilvantartas, dokumentacio

Kbdzbeszerzéssel kapcsolatos 1 a kézbeszerzésre vonatkozo6 szabalyok
megsertese;

71 hibas ebkészités;

] a palyaztatdas elhagyasa vagy nem a ténylpges
erték szerinti megoldasnak megfélel
lebonyolitasa,;

71 egyenb elbanas elvének megsértése (pl. szallito-

specifikus feltételek kiirasa);

megfeleb dokumentalas elhanyagolasa

O
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalanségfajtara

Ellenérzéssel 6sszefligg

a feltart hianyossagok illetékesek felé toéte

tovabbitdsanak elmaradasa;

kételed ellerdrzési tevékenyseége
elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkoz6 szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapulé mintavételq
elhagyasa

ellendrzési tervél valo engedély nélkili eltérés
belss ellervrzési kézikbnyv figyelmen Kkivl

2ZES

hagyasa

flggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal dsszefligg kételed monitoring tevékenységgk

elhanyagolasa;

elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolato

\"Z4

az 0sszeférhetetlenségi szabalyok megseértés
a szabalyozas szerint kdteden szétvalasztand
munkakorok, funkciok elkilonitéséng
elmulasztasa;

be;
0
k

174

Titoktartassal kapcsolatos

az A&llam- és szolgalati titkok kezelés
vonatkoz0 szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nenmsf
adatkezelési és adatvédelemmel kapcso
szabalytalansagok;

bre

ie[s)
atos

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstét
informacioadasi kotelezettség vagy az arfare
hatéridbk be nem tartésa;

a jelentésekben nem a valGs helyzetet titk

=8

-

0z

tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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7. sz. melléklet

Jegy#®konyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:

A vizsgalat kezdetének idpontja: 201... .................... ho....... nap

A vizsgalat befejezésének ipontja: 201... .............cceeeees ho...... nap

A vizsgalatot végsd szemeély(ek) neve, be0SZtaSa. ..........ovveviiiiiii i e

A szabdlytalansag észlelésénekddontja: 201. ....... ho....nap

A szabalytalansagot bejelert neve, beosztasa:.......................... (pl.: munkatars,

vezet, Uzleti partner, Ugyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének modfaz észlél elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének fellilvizsgalati
tapasztalatai

A szabdlytalansag leirasa:

« aszabdlytalansag ténye,

- aszabdlytalansag niisitése (gondatlan, szandékos),

« aszabdlytalansag elkdvetésénegipimhtja,

« amegsertett dirastol valo eltérés (jogszabaly, hiekzabalyzat, utasitas),

- afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansagéiraett része,

« aszabdlytalansaghoz vez&brilmeények, tényeik,

- aszabdlytalansag korrigalhatdsaganak, vagy kdnatgtlansaganak ténye,
- aszabdlytalansagot elkog#/ megnevezese,
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- az elkovetés madia,
- aszabdlytalansag gyakorisaga (esebiszdkos, rendszeres),

- aszabdlytalansag kovetkezménye @mégromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

« azintézkedés jogalapja
« adontéshoz6 megnevezése
- adontéshozatal éontja

- az intézkedés ismertetése (megszintetés, korrekai@slattétel felsbb szinti
intézkedésre)

- az eljards eredménye

A vizsgalatot végik altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedésegtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idipontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

« atényt aldtdmaszto alapdokumentumok, (pl. szampkkztari kiadasi bizonylatok)
+ aszabdlytalansagot elkoust/ €és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, ipontja: ................. , 201, ho.....nap

Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegykonyv készib alairasa
egység vezétének alairasa
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Megismerési nyilatkozat

Ujhartyan Varos Onkormanyzata és intézményei 2013...=t6l hatalyos Belss
kontrollrendszerében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogghbdian leirtakat
a munkam soran koételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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