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BELSO KONTROLLRENDSZER

FELCSUTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (a tovabbiakba: Hivatal)
Belsj kontrollrendszerét
- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torveény,

- a koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel$ ellersrzéséél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve

- az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolg/Z8a.1. (XIl. 31.) Korm.
rendelet.

alapjan a kovetkéik szerint hatarozom meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASAES M UKODTETESE

A belss kontrollrendszer a koltségvetési szerv éaltal akkaatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekéberkikmtafolyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy Hlivatal megvaldsitsa az alabbi célokat:

— a mikodés és gazdalkodas soran a tevekenységeletleteket szabalyszesn,
valamint a megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazpeség, hatékonysag,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kételezettsegeket,

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

A Hivatal Jegydje a koltségvetési szerv itkodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, iRkodtetni és fejleszteni a szervezet Bels
kontrollrendszereét.

A belss kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,aréfokat és bdils
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetésivseevényesiti a feladatai ellatasara
szolgalé ebiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val6 dyabéfi, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas koévetelményeit.

A belss kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési saazebdje figyelembe veszi az
allamhaztartasért fel&d miniszter Aaltal kozzétett, az Aallamhaztartasisbetontroll
standardokra vonatkoz6 iranyelvet.

A belss kontrollrendszer kialakitdsa eésikddtetése soran adivatal Jegyzjének
figyelembe kell vennie az &llamhaztartasert teeminiszter altal kozzétett modszertani
Gtmutatokban foglaltakat.

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

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



A belss kontroll egy 0Osszetett folyamat, amelyetHavatal vezetése és dolgozoi
valésitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkoda szervezetet érift
valtozasokhoz.

A belss kontroll kdzvetlentl aHivatal céljaihoz kapcsolodo, vezetés altal hasznalt
eszkdz, ugyanakkor a tobbi dolgozék is fontos gmrgatszanak abban, ami a
szervezetben torténik.

A bels kontroll kialakitasa a vezét részébl kezdeményez magatartast es
kommunik&cios tevékenységet kdvetel meg a dolgaaokk

A belss kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggleme:
— akontrollkérnyezet,
— akockazatkezelési rendszer,
- akontrolltevékenységek,
— az informacié és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

A Hivatal bel$ kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékégyészeként minden
tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a foptlra épitett, éketes, utdlagos és
vezebi ellensrzést(FEUVE) az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitésérfick a koltségvetési tervezés, a
kotelezettseégvallalasok, a széaések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizsiétdokumentumait is),

b) a pénzugyi kihatasa dontések cél§séni, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran azeiks és utdlagos pénzigyi ellerés, a
pénzlgyi dontések szabalysiskgi és szabalyozottsdgi szempontbdl tértén
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos alpddgaknak megfelél
kbnyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Az a), c) és dpontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori élkiiesét biztositani kell
(2. szamu melléklet).



KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

a koltségvetési szervek bélkontrollrendszerét és bel$ ellertrzéséél sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan Hlivatal vezetje koteles olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

vildgos a szervezeti struktura,

— egyeértelntiek a hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezealeniszintjén,

- é&tlathaté a human &orras kezelés.
A Hivatal vezebtje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizakibltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat amely a koltségvetési szemiikbdési folyamatainak szoveges
vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal dedtetett leirasa, amely tartalmazza

kilondsen a felébségi és informacids szinteket és kapcsolatokatyitasi és ellgirzési
folyamatokat, lehétvé téve azok nyomon kévetését és utdlagos @itéseét.

A kontrollkérnyezeta teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a &gt €s a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyjasa bel$ kontroll &ltalanos mifiségét.

A kontrollkdrnyezet alapozza meg a léelsontroll 6sszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktdra biztositasa altal.

A kontrollkérnyezet 0sszetéi

- a vezetés €s a dolgozdék személyes és szakmai bessdge, etikai
ertékrendje, beleértve a tamogatd hozzaallasttadguetési szerv folyamatos
belgskontrolljahoz,

- elkételezettség a szakmai hozzaértés (kompetendid)
— avezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filoesfistilus,
— aszervezeti felépités,

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

A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai bezsiige, 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.

Tevékenységeiknek szabalysheek, gazdasagosnak, hatékonynak és eredményedhek ke
lennitk.



1.2. Elkételezettség a szakmai hozzaértés irant

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

A szervezet barmely dolgozoéja a sajat fedebgi korében részese a Bekontrollnak,
ezért a vezetés és a dolgozok kotelesek fenntaianibizonyitani a kockazatok
értékeléséhez szilkséges hozzaértési szintjukelibgsgéeni a hatékony és eredményes
teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatgkeljesitéséhez megfebein megérteni a
belss kontroll szerepét.

1.3.A Hivatal vezetésének hozzaallasa

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

- a folyamatos bets kontrollhoz valdé tAmogatd hozzaallas, fluggetlengéggéldas
vezetés;

- a vezetés altal meghatarozott magatartas-szabalyalamint tanacsadas és
teljesitményértékelések, amelyek tamogatjak asdeiatroll célkitizéseit.

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

A vezetésnek sajat tevékenységen keresztll kelhpéhutatnia €s magatartasanak sokkal
inkdbb azt kell tikréznie, hogy mi a helyes, miat,diogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhat6. Vagyis a ve#et politikdknak, eljarasoknak és gyakorlatnak
kezdeményamek kell lennie a szabalys#er gazdasagos, hatékony és eredményes
munkavégzés megvalositasaban.

1.4. A Hivatal szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése bigtosi

- afelhatalmazas és febskeg felosztasat;

— hatéaskor és elszamolasi kotelezettség meghatatpzasa

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

A hataskor és az elszamolasi kotelezettség meégech felhatalmazas és a fédskig
felosztasanak a madjat képezi a teljes szervekieteédében.

A szervezeti felépités magéban foglalhatja adeliersrt (belsi ellersrzési egységet)
amelynek fuaggetlennek kell lennie a vezdikss jelentéstételi kbtelezettségét kdzvetlendl
a szervezet legfalsvezetje felé kell teljesitenie.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen f&skget a betskontroll irdnt:



A vezetk kozvetlenll feledsek a koltségvetési szervben folyd minden teveélaydrs,
beleértve a tervezést, megvalositast, acb&bntrollrendszer megfek&l mikodésének,
karbantartasanak és dokumentalasanak feliigyeletét.

A vezebtk felelossége a szervezetben betoltdtt beosztasuktdl ésraeget jellemdtol

fuggéen valtozo.

A belss ellenérok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segiveég@mogatjak a bels
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ak jalentis szerepet jatszanak a Iéels
kontroll eredményességében.

A belss ellensrok ugyanakkor nem viselnek étleges vezéi felelésséget a beb&ontroll
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kialakithsaért, megvalositasaért, karbantartagd@okumentalasaert.

A koltségvetési szerv dolgoz@zintén hozzajarulnak a bélkontrollhoz.

A dolgozéi dllomany minden tagja szerepet jatszkesedményes bélskontrollban, és
felelosnek kell lennie a iveletekben jelentkéz problémak, a kialakitott beis
szabdlyzatoknak valdo meg nem felelés, vagy az eheliszegésének a jelentéséért.

1.5.Human ergforras politika és gyakorlat

A bels kontrollrendszer iikddését nagy mértékében befolyasolja a dolgozoiréhy. A
hatékony bel$ kontroll biztositasahoz hozza&rtmegbizhatd dolgozdkra van szikseég.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékakk, javadalmazasanak és
eloléptetésének modszerei alafeat fontos részét képezik a elontrollkérnyezetnek.

A dolgozodk allomanyba vételével kapcsolatos dohkidgsle ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsigietesendelkeznek a megfeiel
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk vegreh&jtésa és biztositott a szikséges
tanfolyami oktatasuk.

1.6. Az elledrzési nyomvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitAsa soran Hlivatal Jegydje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni a koltségvetési szervendtzési nyomvonalat, melya
koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szbveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely lkadaza kulonosen a felteségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyigsielledrzési folyamatokat, lehété
téve azok nyomon kovetését és utdlagos étiagsét.

A megbizhatd ellefrzési nyomvonal kialakitasanak jelés¢ge abban &ll, hogy
segitségével feltérképezfiet szervezet 6sszes folyamatabard nejikddési kockazat.

A hibasan kialakitott elléirzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamakapantos
ismeretét, igy a fdkodtetését. Az ellginzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa mkodési zavarokhoz vezethet.



1.6.1. Az elledrzési nyomvonal jeleidsége a Hivatal nikodésében

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

-a koltségvetési szerv itkbdésének, egyes tevékenységeinek egymasrad épll
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatjaaltadzza az ellémzési pontok
0sszességét,

—kialakitasaval a koltségvetési szervre jellémzlamennyi tevékenység, egyittes
koordinalasara kertil sor,

—-valamennyi résztvéyszamara irott €s atlathaté formaban valik (kovdtertjaraskent)
feladatta az eljardsok és médszerek betartasa,

—-megmutatja a szervezet folyamatba épitett éiledsi rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfetelatalakitasat, és aikbdtetés szinvonalanak, a
nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését sediti el

1.6.2. Az elledrzési nyomvonal jeleidsége a fel@lsségi szintek tertletén
Az ellersrzési nyomvonal eljardsok egyittesét jelenti, aelelglapjan meghatarozhatok

valamennyi folyamatban a fetalok, és az ellémzési pontok.

Az ellersrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsamoaithato a hibas itkodés,
a hozza tartoz¢ felés.

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

1.6.3. Az elledrzési nyomvonal jeledsége a szervezeten bellli egyufkidés edsitése
tertletén

A kulonbos szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugsdigpas 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 Hivatal mikoddési folyamatai a szervezet célkiéseinek elérése érdekében kertlnek
kialakitasra és ennek megféleh kell a koltségvetési szervetikddtetni.

Az ellerbrzési nyomvonalat ezekhez dikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleb iranyitési szinteken folyé szabalyozott tevékeggkérészletes informéaciokat
nyujtanak az egyes, a Kkoltségvetési szerv tevékgeéys vonatkoz0 gazdasagi
esemeényekil, miveleteksl, a miveletekben résztvékrol, a felebsségeikdl, a pénzigyi
tranzakciokrol, a folyamatot kisedokumentumokrol.

A szabalyszdren vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjakmiavelettel
kapcsolatos informaciokat, a twelet idbpontjat, a feladat ellatasanak madjat, az
alatamaszt6 (beérkézs kimeid) dokumentumokat.

Az ellerdrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogatakkoltségvetési szerv
rendelkezésére allé bélsszabalyzatok, dokumentaciok, egyeb informaciok|ezart



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

Az ellersrzési nyomvonal kialakitasa soran #@kddési folyamatok pontos és teljes &or
meghatarozasa, a szabdlyzatokban valé rogzitéseltaédyvetési szerv vezdgbnek
felelossége és kotelezettsege.

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

Az ellersrzési nyomvonal felllvizsgalataért és folyamatoguakzalasaert Jegyz a
felelss.

1.6.7. Az elledrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablamszer

A muikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonattaddarendszer élsorban az
érintett szervezet, szervezeti egység dswdgi és informécids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolddasi pontokat, az iranyitasi és élteési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamemsgmény leirasanal egységesen
hasznalunk:

—-sorszam

—-tevékenység, feladat megnevezése
—jogszabdlyra, betsszabalyzatra tortérhivatkozas
—elékészités, koordinalas, végrehajtas
—keletke® dokumentum
—felelos/kotelezettségvallald

—hatéarid

—ellendrzés/érvényesités
—utalvanyozas/ellenjegyzés
—pénzigyi teljesités
—konyvvezetésben valé megjelenés.

2. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek bél&ontrollrendszeréit és bel$ ellersrzéséél sz6l6 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 6. 8 (4) bekezdésének falefien a koltségvetési szerv
vezebjének kotelessége a szabalytalansagok kezeléskagisendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korragallmulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, bintét, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaraggmditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnaésiinek azok a szabalytalansagok,
melyek mértekik alapjan

- a buntes-,

— szabalysértési,

- kartéritési, illetve



- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

A szabalytalansag valamely |étez

— kozponti jogszabalyi rendelkezékt
— helyi rendeletil,

— egyéb bels szabalyzattdl, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be netadat jelenti.

A szabdalytalansag bekoévetkezhet:

- nem megfeldl cselekménydl,
- mulasztasbal,

— hiadnyossagbhal.

A szabdalytalansag bekovetkezhet:

— az allamhaztartasikodesi rendjeben,
— a koltségvetési gazdalkodas valamely tertletén,

— a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.

2.1. A szabdlytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapestei:

—a szandékosan okozott szabalytalansagok

—a nem szandékosan okozott szabalytalansagok
—hibéak.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kézé bbiakat kell sorolni:

félrevezetés,

csalas, vagy hamisitas,

sikkaszas,

megvesztegetés,

szandékosan elkodvetett szabdlytalan kifizetés.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhaggaban:

adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamasit@gy megvaltoztatasa,
eszkozok jogellenes eltulajdonitéasa,

a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vaggydsa a nyilvantartasokbdl,
vagy dokumentumokbal,

valétlan tgyletek rogzitése,
az érvényben lévszabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelesiraizasa.



A nem szandéekosan okozott szabalytalansagok, k&lzédeolni a kovetkeiket:
- figyelmetlenségbl elkbvetett szabalytalansag,

- nem megfelédd modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbfdrmazo
szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésh magatartasbél szarmazo6 szabalytalansag,
hatérid elmulasztasa miatti szabalytalanség.

A hiba a kimutatasokbandbrduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

— szamszaki vagy elirasi hibak a pénzugyi kimutatbanlalatamaszto
nyilvantartdsokban és szamviteli adatokban,

— tények figyelmen kivil hagyasa vagy téves értelrpezé

(A Be. 171. 8 (2) bekezdés&igh, hogy a hivatalos személy koteles a hataskeéineb
tudomasara jutott #ncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendezexz ligyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.)

2.2. A szabalytalansagok megétése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagegakadalyozasa élegesen a

koltségvetési szerv vedgének felebssége.

A szabalytalansagok megebsével kapcsolatosan a koltségvetési szerv §jének
feleléssége, hogy:

—a jogszabalyoknak megfetetzabalyzatok alapjanitkddjon a szervezet.

—a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartadgamatosan kisérje figyelemmel
a vezeb,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szkilesszabalytalansag korrigalasra
kerlljon annak a meértéknek megfékmh, amilyen mértéket képviselt a
szabdlytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésalaatis célja, hogy:

—-megakadalyozza a kulénk®zogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegeéseét, (meaiEis)

keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérllése, éngge esetén a megfélellapot
helyreallitasra kertljon, a hibak, hianyossagoked&sek korrigalasa, a felekég
megéallapitasa, az intézkedések foganatositasa rtesgéin.

A Jegyd gondoskodik a szabalytalansagok kezetéds@z eljarasi rend kialakitasarol, a
szikséges intézkedések meghozatalarél, a kapcsolipatbon kovetésit, a keletkezett
iratanyagok elkllonitett nyilvantartasarol).

2.3. A szabalytalansagok észlelése a kielontroll rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a dddentroll rendszer részét kégefolyamatba épitett
elézetes, utdlagos és vedetllensrzés soran térténhet a munkavallalé és munkaltatd

részéél egyarant.

10



2.3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatarsaetszabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot a koltségvetésv sademely munkatarsa észleli, kdteles
értesiteni a Jegyr, vagy az Aljegyit.

A Jegydnek vagy az Aljegyéinek kotelessége gondoskodni a megéelietézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziksé&jjarasok meginditasarol.

2.3.2. A Hivatal Jegydie észleli a szabalytalansagot

A koltségvetési szerv vezgének észlelése alapjan a feladat, hataskor ésodebmi
rendnek megfeléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag kdéasgda,
megsziintetésére.

2.3.3. A Hivatal bel§ ellerndrzése 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 belts ellerbrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet viégltdhajtania.

2.3.4. Kulg ellensrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A Kkulsé ellersrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megaltasiitaz elletrzési
jelentés tartalmazza. A blntet szabdalysértési, kartéritési, illetve fegyelmjas
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vaggydssag gyanuja esetén az
ellenrzé szervezet rikddését szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan j§pleASZ, az EU
ellensrzést gyakorl6 szervei, stb.).

A szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasok alamjbltségvetési szervnakézkedési
tervet kell kidolgozni.

2.4. A szabdlytalansag észlelését kodetzilkséges intézkedeések, eljarasok meginditasa

A Hivatal Jegydje felelos a szikséges intézkedések végrehajtasaert.

Blntet- vagy szabdlysértési ligyekben a szilkséges intégkkdmeghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdmkélmogy megalapozottsdg esetén az
illetékes szerv a megfetetljardsokat meginditsa.

Fegyelmi Ugyekben a koltségvetési szerv ugeetwizsgalatot rendel el a tényallas
tiszthzdsara. A vizsgélatban valé részveételre miansakat (indokolt esetben kéils
szakérdt) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tsdtaal.

2.5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A Hivatal Jegydije

-nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghoztintéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,
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—figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok s&esritett javaslatok végrehajtasat,

—-a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovasabalytalansag-leh&tégeket”
beazonositja, (a hasonl6 projektek, témak, kock&zameghatarozasa) informaciot
szolgaltat a bets 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 Jegyd feladata:

—a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezetttanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és puamdésdil gondoskodik;

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

—nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokiaprsol6dé hataridket;

A Jegyd eljarasrendet ad ki a kdltségvetési szerv tegggkenysegével kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezelédéamely a 4., 5., és 6. pont elemeit tartalmazza.

(A Belss kontroll rendszeb. szamu mellékletenéhanyszabalytalansagfajtattartalmaz,
6. szamu mellékleteedigjegyzokdnyvmintat a szabalytalansageszlelése esetére.)

Il.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek bél&ontrollrendszeréit €s bel$ ellersrzéséél szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 7. 8. (1) bekezdése alapjan a kgltst&si szerv vezée koteles
kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

A kockazatkezelés soran fel kell mérni, és meg dihpitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasabané régbckdzatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakithsa soran meg kell hatarozni azon intézkekkt és megtételik maodjat, amelyek
csokkentik, illetve megszintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint médszer a vezetés gyakedakoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas 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 fetasiségeket is delegalni kell a
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megfeleb szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépil a enimapi tevekenységek koze,
és nem elkulonult — csakdgzakos — feladatta valik.

1. 1. A kockazat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége ésalikarthsa tekintetében mindazon
elemek és események bekovetkeztének 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 megf@lelalaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
meérsékelheik.

A Kkoltségvetési évre sz0l6 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 végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetébdwltaégvetési szerv vesgd

intézkedik a legmagasabb kockazatu terilet/teved@my elleirzéséél (preventiv

ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamol6t kér vagyshini vizsgalatot tart, vagy
felkéri a bel$ ellervrzést vizsgalat elvégzesére.

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

A kockazatkezelést a koltségvetési szervben a deggzi
1.3. A kockézatkezelési hatokor

A Hivatal Jegyaje feleléssége és kotelessége a szervetgbietése, folyamatba épitett
ellendrzése, illetve a tevékenyséfwalé beszamolas soran a kockazati téigeelemek

azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valéfese, a kockazati hatds 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 Hivatal kockazatai kezelésének folyamata
A Hivatal mikddésének alapweerdeke, hogy elérje célkitéseit.
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A cél érdekében végzett tevékenységeikimése soran kulonféle kockazatokkal
szembesdl.

A Jegydnek feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek Hinlyefolyassal lehetnek a
célkitizeésekre, tudjon véalaszolni oly médon, hogy |ékég szerint ékegitse a szervezet
eredeti céljainak elérhg&tégének, teljesitésének valosziégét, s ezzel egy dden
minimalisra csokkentse az ezt veszelyéztéhyedk bekdvetkeztének esélyét, lehetséges
hatasét.

A kockazatok ekédleges okai — egyiitt vagy kulon-kilon — az alabledletnek:
-véletlenszdr események,

—hianyos ismeret vagy informacio,

-ellendrzés hianya és/vagy az elfemések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, ametyalabbi [épéseket tartalmazza:
—a kockazatok felméreése,

—a kockazat azonositasa,

—a kockazatok értékelése,

—az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervagy vezetés szamara),
—a kockazatokhoz kapcsolddé lehetséges reakciokoaitdna,

—a kockazatokra adhat6é valaszok megvalGsithatoskgdmdalegelése, meg@yodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gagdasagaral,

-a valaszintézkedés ,beépitése” és a kialakitottkendszeres felllvizsgéalata.
1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapiéaseleniségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatoviedkezeési valosziisege, és azok
milyen hatassal lehetnek a koltségvetési szenaealoban felmertlnek.

A koltségvetési szerv vezge évibl évre koteles meghatarozni és aktualizalni a szl
elott allo rovid és kdzéptavu prioritasokat, calziéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben tervben kell régziteni.

Az éves munkatervelkészitését atfogo kockazatfelméréssel kell é€gne a feladatokat
egy idbben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockazat azonositasa és az azonosita&amhs mddszerek meghatarozasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitagp, imelyek a koltségvetési szerv
célkitizéseit veszélyeziefé kockazatok.

A kulcsfontossagu kockazatok azonositasa nemcshél ab szempontbél fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatarozni azokat a teridgtakol a kockazatértékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is szikséges, hogweleralapjan legyen meghatarozva az
egyes vezék felelossége az adott kockazatokért.
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A Kkockazat azonositds meghatarozé eleme a tevédgnysllege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv \geetegzi.

A kockazatvizsgalasoran egy kifejezetten erre a célra alakutiyynkacsoport jon létre
(akér szervezeten belili, akar szervezeten kiaglbkbol), hogy felmérje a kdltségvetési

szerv 0Osszes tevékenysegenek kapcsolataf aélkitizésekkel és meghatarozza a

kapcsolédd kockazatokat. A ,munkacsoport” alapvanhunkamodszere: az érintett
tertletek munkatarsaival folytatott interju, amaljapjan a csoport kialakitja a szervezet

kockézati térképét

szervezetre gyakorolt hatas o _
meérsékelt jelentss
magas kockézat kockézat
alacsony alacsony mérsékelt
kockazat kockazat
alacsony magas

Kockéazati kategoriak

bekovetkezés valdsziisége

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktura elégtelenségmy hibdja megakadalyozhatja
normalis nékodést.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéeb godkbédrlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok neraletegf
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

iz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal ldhatkivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara mégneerendelkezésre allo
forras. A forrasok kezelése nem efienhets kozvetlendl.

Csalas vagy lopas

Eszkdzvesztés. A forrasok nganaliek a kivant megétd
intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfélbiztositast megszerezni elfogadhaté
koltségen. A biztositds elmulasztasa.

Feleldsségvallalasi

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

TEVEKENYSEG!
KOCKAZATOK
Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkések. A célok csak részben
valésulnak meg.
Informaciés A dontéshozatalhoz nem megfetdbrmacio a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockazat-atviteli

Az atadhat6 kockazatok megtartdkdve azok rossz aron

15

a



torténs atadasa.

EMBERI EROFORRAS

KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékonyikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti &
szikséges szamu, megtel@pesités személyi allomany hianya.
Egészség és biztonsagi Ha az alkalmazottak j6 két@ek igénye elkertli a figyelmet,

a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

A koltségvetési szerv a kockazatazonositas sorarkoekazatvizsgalatmodszerét
alkalmazza.

A kockazatvizsgalatsoran a BelskontrollrendszeB. szamu mellékletéell alkalmazni.
1.4.3. A kockéazatok értékelése

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

A folyamat magaban foglalja

A kockazatok azonositasat:
o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogoak;

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

A kockézatok kiértékelését:
0 a kockéazat jeleliségének megbecslését;
0 a kockazatos esemény megtorténése valosegenek értékeléseét;

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

A valaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockazatokra val6 vélaszadés négy alapvigusat kell mérlegelni:
—kockazat atadasa (biztositas réevén);
—kockéazat elviselése (a valaszintézkedés aranytatagy koltségei miatt);
—kockéazat kezelése (célja a kockazatok elfogadtmndre valé csokkentése);

—kockazatos tevékenység befejezéigzszféraban nehezen megvaldsithato).

1.4.4. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa
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A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat a déivetési szerv altal elviseleek itélt
kockazati szint meghatarozasaval egyutt kell ekldintmelynek a meghatarozasaért a
szervezet vezéje felels.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a koltségesi szerv mindenképpen
vélaszintézkedést tesz a felmérkbckazatokra.

1.4.5. A kockazatokra adhat6 valaszok, kockazatvéitartas

A Hivatal kialakitja sajatossagainak megféksh az intézményi kockazat-nyilvantartast.
A feltéart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozpdatadat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockéz&iterjeden

—a bekovetkezés valostigeget,

—az esetleg felmeréilkar meértékét,

—a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

—a felebs munkatérs neveét,

—azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett éiedsek, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet céildései teljesiiljenek,

—lletve, ha a folyamatba épitett eltenések, eljarasok nem elégsegesek, mit tesz a
koltségvetési szerv az adott konkrét tertleten.

A kockazatkezelési eseteket a koltségvetésin szeretje elemzi és szilkség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalymtakarszeisitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast az Aljegyzezeti.
1.4.6. Beépités és felllvizsgalat

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

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

1.5. A kockazatkezelésdthrtama
A kockazatkezelés tevekenységét a dontéeeskitésnél kell megkezdeni.
A Hivatal az év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie gafolatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellénzni a megtett intézkedések hatésait a kockazZaiglhmatos
valtozasaval.

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

1.6.1. Szabalyszéség
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A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kethind nagy kockazatot réjtfeladatok
ellatdsanél kozretikodd dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazdaifigikelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betaidas

1.6.2. Szabalyozottsag

Kockazatelemzés segitségeével fel kell tarni azakaerileteket, melyek szabalyozasa
szlikséges

— a koltségvetési szervitkddesi, szervezeti, illetve az ellatott feladataidgssaga
miatt,

— szabdlyozasat gyakran felul kell vizsgalni, mivéoakézati tényezjelents,

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

1.6.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

—az ebiranyzatok felhasznalasa korében azokat adirdglyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockaepitat

—a vagyongazdalkodas teriletét rendszeresen viisggllnannak gazdasagossaga
szempontjabol. Felésoket kell kijeldlni a gazdasdgossagi szamitasok
elvégzésere, kedvélab vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

—a gazdasagossag szertitietartasa érdekében folyamatosan éliemmi kell azokat
a forrasokat, amelyeltt a koltségvetési szerv beszerzi a feladatellatisah
szikséges kuds forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyetah kell
kisérni és mindig a legkeduw&zb ajanlatot kell valasztani.

1.6.4. Hatékonysag

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

A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkalanadéiztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.5. Eredményesség

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

Az eredményesség javitasa erdekében szamitasdkalelemény kutatasokkal, egyeb
felmérésekkel aldtdmasztott javaslatokat kell mgagiimazni.
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KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vedge koteles a szervezeten belll kontrolltevékenysgige
kialakitani, amelyek biztositjak a kockazatok kézét, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A koltségvetési szerv vedge koteles a szervezet kulonféle lbelszabalyzataiban az
alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informaciokhoz val6é hozzéaféreés,

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokh6z)

— 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 eljardsaknpelyeket a kockézatok
meghatarozasa é€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 kontrolltevékenységeksmikseégszéen helyrehozo
miiveleteknek kell kapcsolédnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok

A kuldnféle tranzakcidk és események engedélyeZss&tgrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein belll teljesithetikz Angedélyezés ab feszkbz annak
biztositdsara, hogy csak a vezetés szandéekanakelelégfindokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés jalenti, hogy az alkalmazottak az

utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyalksakbott korlatozasoknak megféksh
cselekszenek.
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1.2. Fizikai kontrollok, (hozzaférés az eszkdzokhiyilvantartasokhoz)

Az eszkdzbkhoz, nyilvantartasokhoz valé hozzaférédtatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezetdégmrtoznak az eszkdzok
megirzéséért és/vagy felhasznalaséeért.

A megrzessel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként g@ralk az atvétel
elismervények, nyugtak, leltarozasi dokumentumakprylatok a medrzésbe adasrdl,
illetve a megrzési kotelezettség atadasarol.

Az eszkozokhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkefelhatalmazas nélkili hasznalat,
vagy a pénzigyi veszteségek |iségét, és 8bkegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendéfietllenes hasznélat kockazatatél fligg és
ezeket idnkent fellil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6zokhdz, nyilvantartasokhoz,lorkisen a szamitdgépes
programokhoz a dolgozdOk, a veldetcsak a munkakdrikkel 6sszefiiggésben férhessenek
hozza.

A szamitogépes programoknal jelszavak alkalmazédéwdatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervneko betabalyzataibar(Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzat, Informatikai €s bizégnsszabalyzat, stb.ps a dolgozok
munkakari leirdsaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszamolasi eljarasok

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

A Jegyd a koltségvetési szervre kotebezezebi ellensrzési rendszerbendit, az adott
koltségvetési év soran ukddtetett beszamoldé rendszert alatdmaszto jeldgtése
ellendrzési listdk 0Osszegzése, értékelése alapjan tesay myilatkozatat a bels
kontrollrendszer rikbdésevel kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetemei a kovetkdik lehetnek:

a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamvideleny és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abel$ ellersrzés niikodesésl készitett éves ellémzési jelentés;
- abel$ ellersrok (sajat, iranyitd szerv) altal készitett ellerési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgalo Kilsllersrok (ASZ) altal készitett
ellendrzési jelentések.

Az 4. 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 Jegyinek, aki a listak felhasznalasaval 6sszegezi saplatokat, illetve bedjjti a
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szervezeti egysegek vedél a nyilatkozatokat, igy maga is alatdmasztottgam afa a
nyilatkozatot.

1.4. Igazolasok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni (edhkmai teljesités igazolasa)
A Gazdalkodasi szabalyzatban kertlnek meghatar@zaszakmai teljesités igazolasanak
szabélyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kelegfeleb dokumentumokkal.
1.6. A miveletek, folyamatok és tevékenységek felllvizsgalat

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységekénként felll kell vizsgalni annak

biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a haalyé\b szabalyozasoknak, iranyitasi
elveknek.

A Hivatal teveékenységeinek az ilyen tipusu felllvizsgalatdagesan meg kell
kilonbdztetni a betskontroll monitoring-t6l, amelyet az V. fejezetdsal.

1.7. Fellgyelet (feladatkér meghatarozas, felihgasat és jovahagyas, utmutatas és képzes)

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

— A dolgozéi &llomany minden egyes tagja feladatkorénéelbsségének és
elszamolasi(szamadasi) kotelezettségének vildgoghat&rozasa és tudomasara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésénekosdakonkeénti felllvizsgalata a szikséges
mértékben;

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

A munka kiosztasa (feladat- és fédégi korok meghatarozasa) a fellgyeletet ellato
szemely (vezef) altal nem csokkentheti a feligyelszemély (beosztott dolgozo)
elszamolasi kotelezettségét ezekért a feladaeléBgsegi korokeért.

A fellugyeletet ellatd személyeknékezefknek)emellett biztositania kell az alkalmazottak
szamara a szilkséges Utmutatast €s a tovabbképaggicsokkentse a hibak, veszteségek,
rossz nfiveletek leheiségét, és biztositsa, hogy a dolgozék megismenidgértsék és
végrehajtsak a vezetés utasitasait.

2. Folyamatba épitett, ebzetes, utdlagos és vedeiellenérzés rendszere (FEUVE)
A koltségvetési szerv béls kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékégy

részeként biztositani kell a folyamatba épitetizeles, utdlagos és vedekllensrzést
(FEUVE) az aladbbiak vonatkozasaban.
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A folyamatba épitett, ebzetes, utdlagos és vedit ellenérzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozaséért, tikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetésv smaedje
felelos az allamhaztartasért felsl miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok
figyelembevételével.

2.1. A FEUVE rendszer Wikddésének célja, tartalma

A Jegyd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokiatakitani és rikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendekezélld forrasokszabalyszef,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredménfalhasznalasat.

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

— a peénzugyi dontések dokumentumainak elkészitédéértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szEzek, a Kkifizetések, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokunmeaituis),

— az ebzetes és utdlagos pénzigyi ellerést, a pénzigyi dontések
szabdlyszdiségi és szabalyozottsagi szempontbdl tériémahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— agazdaséagi események elszamolasanak (a hatéysrap@lyoknak megfelel
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A tevékenységek feladatkori elkilonitését a dolgomiunkakori leirdsaiban, a gazdasagi
szervezet Ugyrendjében, vagy jelen szabalyzat 2nsltéklete szerint rogziteni kell.
A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

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

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

— megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendége a
koltségvetési szerv ikodésével kapcsolatosan;

- a FEUVE harmonizaci6jara és 0sszehangolasara 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 veZgének biztositani kell a rendelkezésre all6 forkaso
szabalyszdr, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmfallyasznalasat.

2.2.1. Szabalyszéiség

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

A pénzlgyi és ellafrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetésivszeretjének
feladata, hogy a koéltségvetési szerv dolgozoi sramiatositsa

—a hatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kotetzabalyozasokp(. iranyitd szerv
altal kiadott)megismerhétségét,

—-a bel$ szabalyzatokhoz valé hozzaféreést.
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A szabalyszdiség érdekében a kdvetkezljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a kdltségvetési szervet kdzvetléniatd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  szikséges valamennyi  kozponti  jogszabalebiras, 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 hozzéaférést.

A belsy szabdlyzatok kezelésének ugy kell torténnie, henggrintettek szaméara kénnyen
hozzaférhet legyen.

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

A kozponti ebirdsok és a helyi szabalyok betartaséat, azaz alyzabfiséget a kbvetkéz
eszkdzokkel kell biztositani:

elézetes vezéi ellendrzéssel,

egymasra épd| egymast elletrz6 folyamatok rendszerével,

utélagos vezéi ellensrzéssel,

fuggetlen bel§ ellerdrzéssel.

A szabalyszdiség teruletén az @etes vezéi ellensrzés legfontosabb eszkdze a tertleten
dolgozdk, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsdigimereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellémzés legfontosabb eszkoze a szabalys#sy tekintetében az,
hogy a szabalyok kialakitasanal ugyelnek arra, hoggott tevékenység tobb
részfolyamatbdl, feladatbdl alljon, s a folyamatoki@ladatokat ne ugyanaz a szeméely
lassa el, s az adott feladatot ellatdé személynetelddd legyen az €lz6 feladat
elvégzésenek ellénzése is.

Az utolagos vezéi ellensrzés eszkbze a szabalysmsrg vonatkozasaban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartasanak élleése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fuggetlen bel§ ellenbrzés a szabdalysZzexég vonatkozasaban a nagyobb kockazatot
képviseb tertleteken gyakrabban eltgmi a szabalyzatok betartasat.

2.2.2. Szabalyozottsag

A szabdlyozottsdg azt jelenti, hogy a Hivatal vadgmtevékenységi folyamata,
részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozdéfetzalata megfeléen szabalyozott-e, a
rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jduflgaknak, elirasoknak, egyéb vedet
rendelkezéseknek.

A pénzigyi és ellafrzési feladatok ellatdsa sordan a Jégyeladata az, hogy
gondoskodjon arrol, hogy a szervezet

-mindig a hatalyos jogszabalyoknakgiedsoknak figyelembevételével lassa el bels
szabalyozasi feladatait, ezéka kozponti szabalyokrol tajékozott legyen,
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—-a hatalyos jogszabalyok alapjan kotémz ebirt bel$ szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon aaldimit bel§ szabdalyok
megismertetését,

—-a bel$ szabalyozasnal figyelembe vételre keriiljenek atitd altal meghatarozott
Utmutatasok, célkizések is(intézmények esetében)

-a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figydle véve a szabalyozando tertletek
feltarasra keriljenek, a szabalyzatok elkészitésimsennek megfel@tn készitsék
el a vonatkoz6 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 éit, vagy azok fellilvizsgalatakoréaetes konzultaciét 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 jogszabalgzaslt
vagy szervezeti mddosulas esetén felil kell vizggal

A felllvizsgélatnél figyelembe kell venni a munkiyfamatba 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 ellataséhmsinalt diforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfefeininéség biztositasa mellett.

A pénzugyi és ellefrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetésivszeretjének

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

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott fekeda@kenység ellatasdhoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mhség fenntartadsa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a koltsépvetérv vezeéjének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet Kiisdani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

—a bevételi és kiadasi @tanyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasabargl mi
nem tekinthei gazdasagosnak a kiadasbiginyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a kedfesbb aron megszerezni
a mikodéshez, feladatellatdshoz szikséges eszkozokstlekeket, vasarolt
szolgaltatasokat.
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—a létszam-dliranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel az&sts ebiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koriywhéigyelembe vételével a
létszam szukségletet a legkevesebb kdltséggelkohagy.

—A vagyongazdélkodas soran is fontos a gazdasagosszamitas, 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 egyéb
eredmények, valamint azééllitdsukhoz felhasznélt forrdsok kdzotti kapcsolat

A Hivatal szerv feladatai ellatdsa sordn a Jégyeladata Ugy gazdalkodni, hogy
figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesilnie kb#h\ateli és kiadasi @ranyzatokkal,
a létszam-dlirdnyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagybmakd gazdalkodas soran.

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

A tevékenyseg akkor hatékony, ha a Jéggzleheb legkevesebb targyi és munkaer
felhasznalasaval a lelédiegtobb, és legjobb miisédi feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagmitisokat kell végezni a
koltségvetési szerv vedgének

—a bevételi és kiadasidgtanyzatok és azok felhasznélasa vonatkozasaban,
Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatdletve szolgaltatasnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben éssagigben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb mirbsédi feladatellatas, illetve szolgéltatasnyujtas értekéhogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe venni, legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkde vasarolt szolgaltatast
igénybe venni.

—a létszam-dlirdnyzatok felhasznaldsa tekintetében,
A létszam-adiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a taotydj
szolgéltatasok mennyiségére, annak lehetséges bgeételére, valamint a
létszdm felhasznélasa hogyan hat a szolgaltagésylg vedkre.

Az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a b&ég javitdsa, vagy legalabbis
szinten tartdsa mellett, minél tébb feladatot hogied a legkevesebb létszam,
illetve személyi juttatas éranyzat igénybeveételével ellatni.

—a vagyongazdalkodas soran,
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat terjed ki, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfékah kihasznalt-e. A feladatellatashoz nem
szikséges, illetve a nem megfébr hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékonyikibdését.

2.2.5. Eredményesség
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Eredményesség egy adott tevékenység céljai medizdsak 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 eredményesseég elveinek érvényesiinie kell kiagdéisanyzatok, a létszam-@tanyzat
felhasznalasa, valamint a rendelkezésre allé vawploralé 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 ntikddése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha eléttenilyen hatast valtott ki.

A Hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatfissgiakkor eredményes, ha
azt az eérdekeltek ténylegesen igénybe vették,a agedettek.

V.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
1. Informacids és kommunikacios rendszer

A Jegyd koteles olyan rendszereket kialakitani égéadtetni, melyek biztositjak, hogy a
meglé informaciok a megfelél idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamoddiszereket ugy kell #koddtetni,
hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen,saab®lasi szintek, hatadiki és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Az informéaci6 és kommunikacid nélkulozhetetlen azssziés kontroll célok
megvaldsitasahoz.

1.1. Informécié

Az informaciora aHivatal minden szintjén sziikség van az eredményes korégsola
hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megieldontések meghozatalara alagest befolyasolja az

informacio mirbsége, amely magaban hordozza azt a kdvetelméngy, & informacio

legyen:
— megfeleb (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);

— idében rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikaiikség van ra);

— aktualis (ez a legutols6 megszere#tirformacio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérheb (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikaci6
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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 rendellea teljesitményekt, fejlodésol,
kockazatokrol és a bélkontroll mikddésésl, valamint mas vonatkozd eseményilés
kérdésekdl, melyet a dolgozok biztositanak a vezetés szamara

A vezetésnek kozdlnie kell az alkalmazottakkal, yhoglyen informaciéra van sziksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az asaxdiat.

Hatékony kommunikécidra van szikség a &idartnerekkel is.

A kommunikéacié kiindulépontja az informacio, amedyn ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogyinBmmacié tegye lehévé
feladatkorik eredményes végrehajtasat.

A belss és kil$ kommunikacidé révén megszerzett informacio alapj&ezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanaknoy kdvetésér.

V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
1. A monitoring rendszer

A Hivatal koteles olyan monitoring rendszertikddtetni, mely lehévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalodsitdsanak nyomaidsit.

A Hivatal monitoring rendszere az operativ tevékenységektdmea megvalosulo
folyamatos és eseti nyomon kévet@slvalamint az operativ tevékenyséd#gKtiggetlenul
mikodo belss ellersrzésisl all.

A bel® kontrollrendszer teljesitmény-niiségének 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 miiveletei soran
torténik meg. Végrehajtdsa folyamatosan, a toredés egy idben valésul meg, azonnal
reagal a valtoz6 feltételekre, ezért hatékonyahibf m kilon elvégzett értékelések, és a
helyrehozo intézkedések feltételezetten kisebls&gikkel jarnak.

Mivel a kulon értekelésekre 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 kockazatértékel@stes a
folyamatos monitoring tevékenyséegek hatasossajaggl
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A kllon értékelések a bélkontrollrendszer eredményességének kiértékeldsdngulnak
és céljuk biztositani, hogy a bé&ldkontroll az ebre meghatarozott mddszerekkel és
eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az eltemési megallapitasok és ajanlasok
megfeleben és azonnal végrehajtasra keriljenek.

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 ell@zésekidl és mas vizsgalatokbdl szarmazo
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékeaystgked ellertrok, vagy masok
altal jelentett hiAnyossagokat és ajanlasokat;

— meghatarozni a megfeteintézkedéseket az ell@zéslbl, vagy mas vizsgalatokbol
ered megéallapitasok és ajanldsokra adandé valasz @rmabimegoldas) tekintetében;

— meghatéarozott itkereteken belll teljes tajékoztatast adni mindazakmiveletekol,
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 nedokolnak vezéi
intézkedéseket.

VI.
ZARO RENDELKEZES

FELCSUTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

BELSO KONTROLL RENDSZERE
2013. marcius 1. napjatdl Iép hatélyba.

A szabdlyzatot jogszabalyvéltozas, Betzervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
modositani kell.

Dr. Sisa Andréas
jegy®

Datum: Felcsut, 2013. marcius 1.

1. sza&mu melléklet
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FELCSUTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLEN  ORZESI NYOMVONALA
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MUSZAKI UGYINTEZ O MUKODESI FOLYAMATAI, ELLEN ORZESI NYOMVONALA

. I U BN .| Elkészitett i n . .| Kotelezett- | Pénzugyi Konyv-
Feladat megnevezése Elokeszi | Koordinalo | Végrehajtd dokumentum Hatarid6 | Ellenérzés ség vallalas | teljesités veze_tesbr—:\n
megjelenés
Miszaki tgyek Miszaki jegyd Miszaki Hatérozat, 0-22 jegyz nincs nincs nincs
ugyintésk ugyintéd | veégzés, munkanap
jegyzokdnyv
kotelezés stb.
Terlletfejlesztés, Muszaki jegy® Miszaki Hatérozat, 0-22 jegys nincs nincs nincs
tertlet-rendezési tgyek ugyintédk ugyintéd | veégzés, munkanap
jegyzokdnyv
kotelezés stb.
Kornyezetvédelmi Miuszaki Miszaki Hatérozat, 22 munka- | jegyz nincs nincs nincs
feladatok ugyintédk jegys ugyintéd | végzés, nap
jegyzokdnyv

kotelezés stb.




Konyv-

Feladat megnevezése Elékészit Koordinalé | Végrehajto Elkészitett Hatérid 6 Ellenérzés K,O telgzett,- Pen 2U | ezetésben
dokumentum ség vallalas | teljesités megjelenés
Onkormanyzati foldek Miszaki jegy® Miszaki Hatarozat, 22 munkanap| jegye nincs nincs nincs
hasznositasa dgyintéz Ugyintéd | végzeés,
jegyzokonyv
kotelezés stb.
Allategészségiigyi Miszaki jegyd Miszaki Hatérozat, 22 munkanap| jegye nincs nincs nincs
feladatok dgyintéz Ugyintéd | végzeés,
jegyzmkonyv
kotelezés stb.
Allattartassal kapcsolatos Musiﬁ'f:ék;s jegyd !\_/Iusi:rz]ta:ékzl6 \I;lgtggzzat, 22 munkanap| jegye nincs nincs nincs
feladatok uay ugy veg o
jegyzokonyv

kotelezés stb.
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Kotelezett-

Konyv-

Feladat megnevezése Elékészito | Koordinaldé | Végrehajtd Elkészitett Hatérid 6 Ellenérzés ség Pe'nzgg,yl vezetésben
dokumentum s teljesités . X
vallalas megjelenés
Ipar, kereskedelmi
feladatok
- mitkodési engedélyek I_\./Ius_za,kly jegyd !\./IuS.ZB.,kI, Hfatar,ozat, 22 jegyz nincs nincs nincs
oz dgyintézk Ugyintézk VEéQgzes, munkanap
kiadasa . L
jegyzkonyv
kotelezeés stb.
- véllalkozok nyilvantartasa I_\./Ius_za,kly jegyd l.\./luS.ZB.,kI, Hfatar,ozat, 22 _ ) nincs nincs nincs
dgyintézk Ugyintézk VEéQgzes, munkanap | jegyz
jegyzkonyv
kotelezeés stb.
- kereskedelmi, vendéglatd uMusirf%k%k jegyd [I\j/lusirzm'f:ékzlik \Ijglt;réoszat, r2n2unkana jegyz nincs nincs nincs
egységek, szolgaltatok, ay 9y vegzes, P
jegyzkonyv

telephelyek, vallalkozok
mikodésének ellgirzése

kotelezés stb.
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IGAZGATASI UGYINTEZ O MUKODESI, ELLEN ORZESI NYOMVONALA

] . s ’ .| Elkészitett . . Kotelezett- Pénziigyi Konyv-
Feladat megnevezése Elékészit | Koordinalé | Végrehajto Hatérid 6 Ellenérzés ség Y, vezetésben
dokumentum s teljesités . X
vallalas megjelenés
Anyakdnyvi, igazgatési, lgazgatési Jegy? lgazgatési Hatarozat 5-22 jegys,
allampolgarsagi tgyek Ugyinték. ugyintézk munkanap
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’ . s ; .| Elkészitett L ; Kotelezett- Pénzugyi Konyv-
Feladat megnevezése Elékészi | Koordinalé | Végrehajto Hatérid 6 Ellenérzés ség . vezetésben
dokumentum v teljesités . X
vallalas megjelenés
Hatosagi bizonyitvanyok lgazgatasi legy®d lgazgatasi Hatosagi Torveny jegyz
ugyintéedk ugyintézdk bizonyitvany | alapjan
Kulonféle segélyek lgazgatési Jegy? lgazgatési Hatarozat Szoc. Polgarmester Gazdalko- gg?sza- A kifizetése-
ligyintésk ligyintésk iy dasi Y, ket a
orvény . szerint DR
> szabalyzat fokonyvi
alapjan L ” .
alapjan konyvelés-

ben régziteni
kell
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TITKARSAGI UGYINTEZ O MUKODESI, ELLEN ORZESI NYOMVONALA

Konyv
sorsz S Kotele- . _.. .| vezetés
am | Feladat megnevezése Elokészio Koordindlé Végrehajto Elkészitett Hatarid 6 Ellenérzés zettség Penzgqyl ben

dokumentum P teljesités .
vallalas megjel
enés
Képviseb-testllet és J 'tl?g{ggg' jegyd Targy szerint, a El6terjesztések, | KT dontések | KT felé: lejart
szerveivel kapcsolatos 9y dontésben illetve jkv, végrehajtasa | hatarideji
feladatok megjeldlt kivonatok a dontésben | hatarozatok
modon megjglglt minden Ulésre
1 hataridig
- Ulések elkészitése Titkarsagi jegy®d Titkarsagi Eléterjesztések, Bi L - - -
N e . ) izottsagi . .
ugyintésd tgyintés illetve jkv, ilések jegyz,
kivonatok KT tilés ebtti polgarmester
héten
- Ulések Titkarsagi jegy® Titkarsagi Hiteles jkv, KT jkv-ek hitelesiék, - - -
jegyzkonyvvezetése | Ugyintéd ugyintés kivonatok ulést koved | polgarmester
15 nap
- Ulések utani feladatok Titkarsagi | jegyd Titkarsagi Kifuggesztések, | KT ulést jegys - - -
dgyintéz Ugyintés dontésekdl, jkv | kdve 15
megkulldése, nap, illetve
honlapon, haladék-
publikalas talanul
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Konyv

Sorsz . . Elkészitett : Kotele- Pénzigyi vezetes
am Feladat megnevezése Elokészio Koordinalé | Végrehajtd d Hatarid 6 Ellenérzés zettség L ben
okumentum P teljesités .
vallalas megjel
eneées
Kdzszolgalati Igazgatasi jegyd Igazgatasi Kdzszolgalati Valtozé jegyz Gazdal- | SZMSz- | A
jogviszonnyal 6sszefugg | Ugyintéd ugyintéd jogviszonnyal (adott kodasi ben kifize-
feladatok 0sszefugg iratok | idépont pl. szabaly- | maghatér| tést
(kinevezes, atsorolas, zat ozott Kony-
megszintetése, | jub. jL{talom, szerint hataridsr velni
modositas a__hata,lrldt € kell
. kovet 8 nap
. IO, o) | @ MAK felé
nyllvantartasok) | | iidésre)
Egyéb foglalkoztatasi lgazgatési jegy® Igazgatési A foglalkoztatasi | Valtozo jegys Gazdél- | SZMSz- | A
jogviszonnyal 6sszefigg | Ugyintéd dgyintéz jogviszonnyal (adott olaarmester kodasi ben kifize-
feladatok 0sszefugg iratok | idépont pl. o9 szabaly- | maghatér| tést
(kinevezeés, atsorolas, zat ozott kony-
megszintetés, | jub. jutalom, szerint hataridr velni
modositas, a hataridt e kel
jutalom, kove® 8 nap
3 nyilvantartasok) | a MAK felé
bekildésre
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Konyv

sorsz ) . s ) o Elkészitett L ; Kotele- Pénziigyi vezetes
. Feladat megnevezése Elékésziib Koordinalé| Veégrehajto Hatérid 6 Ellenérzés zettség L ben
am dokumentum oz teljesités .
vallalas megjel
eneées
Munkavédelem feladatai Wszaki Jegyd Killsts . Jkv. oktatasrol, | Szikség jegyz
szerddeéssel Killonfél int. d
4 Ugyintés Ulsnféle szerint, de
eseményeki évente min 14
szer
Kozoktatasi feladatok Jegy? i Ig;’:rlﬁg%ta& Nyilvantartas Eléterjesztése jegyz
Oktatasi 9y (KIR) frissitése, | k targyév 03.
hatéarozatok, 31-ig, egyeb
5 ugyintés intézkedések, 22 munkanap
eléterjesztések
Kdzmivelodési, Intézmény Jegy® i Igierléggtam Rendezveény, Valtozo Polgarmester,
6 kozgyijtemeényi feladatok vezeb gy program, jegyz
eléterjesztés
Ifjisagi és sport feladatok Intézmeny legy®d i Igierlﬁggtam Program, Valtozo Polgarmester
7 vezebk 9y eléterjesztés
Hagyatéki eljaras Igazgatasi jegyd Igazgatasi Hatarozat, végzés 22 munkan abegyzo
8 dgyintéz dgyintéz
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Konyv

. Pénzi .
sorsz Feladat _— s . . Elkészitett - . Kote!eze gyi vezetes
. . Elokeszii Koordinald Végrehajto Hatarid 6 Ellenérzés ttség - ben
am megnevezése dokumentum P teljesit .

vallalas 6s megjel
eneés
Ugyiratkezebi Titkarsagi Jegyd Titkarsagi Iktatott Folyamatos jegyx - -
9 feladatok ugyinté® ugyintéd ugyiratok,
naprakész irattar
Lakossagi UT'ﬂi(?trggg' Jegy D UT'tli(r?{ggg' Tajékoztatas Haladéktalan| jegy, - - -
tajékoztatas, 9y 9y nyujtas, ul, 8 nap Polgar-
ugyfélszolgélat nyomtatvanyok, mester
10 honlap
Anyakényvi Anyakényv Jegyd Anyakonyv Anyakényvi Kérelem jegyz
11 esemepyek vezet vezeb esemeny (eskidy | szerinti
bonyolitdsa névado, stb.)
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GAZDASAGI (PENZUGYI) OSZTALY (CSOPORT) M UKODESI FOLYAMATAI

A koltségvetés tervezésének elléreési nyomvonala

Intézményi 368/2011. Elokészit: szamviteli| Kdltségvetési| Felebs: Targyév |nincs nincs nincs nincs
bevételek és (XI1. 31.) dolgozok javaslat Koltségvetési | nov. 30.
kiadasok tervezésgKorm. r. Koordinalé: elkészitése |ugyintéz a kovet-
SZMSZ Koltségveteési kez évre
ugyintéd
Onkormanyzati | 368/2011. Elokészit: szamviteli| Kbltségvetési| Felebs: Targyév |nincs nincs nincs nincs
koltségvetés (XII. 31.) dolgozok, javaslat Koltségvetési | aprilis 30.
koncepciéjanak |Korm.r. Koordinalé: elkészitése |ugyintéz a kovet-
elkészitése SZMSZ Koltségvetési kez évre
ugyintéd
Intézmények, és |368/2011. Elokészi: részben | Kdltségvetési| Felebs: Targyév |nincs nincs nincs nincs
onkormanyzatok | (XIl. 31.) onalld int. vezdii javaslat Koltségvetési | nov. 30.
onalléan Korm. r. Koordinalé: elkészitése |ugyintéz a kovet-
gazdalkodo SZMSZ Koltségveteési kez évre
intézményei ugyintéd
koltségveteési
javaslatanak
elkészitése
A képviseb- 368/2011. Elokészit: pénzigyi, | Koltségvetési| Felebs: jegyd | Targyév | nincs nincs nincs nincs
testilet, kdzgilés | (XII. 31.) (gazdasagi, ugyrendi)rendelet februar 15.
jovahagyja a Korm. r. bizottsag elkészitése
koltségvetési SZMSZ Koordinalo:
koncepciét Koltségvetési
dgyintéz
Az intézmények, |368/2011. Végrehajto: Elemi Felebs: jegyd | Targyév |nincs Gazdélkodasjnincs Az eredeti
onkormanyzatok | (XIl. 31.) szamviteli dolgozok | kdltségvetés februar 28. szabalyzat eléiranyzatoka
elkészitik véglegesKorm. r. Koordinalo: elkészitése szerint t a fokonyvi
koltségvetésuket | SZMSZ Koltségvetési konyvelésben
dgyintéz kényvelni
kell.




Befektetett eszkozok elleérzési nyomvonala

(LD

Allomany- Szamlarend | El6készib: Bevételezési | Felebs: Folyamatos | Gazdalkoda| Gazdalkodasi| Pénzfor- | negyedévenké
novekedeés Szamviteli kontiroz6 kényvel | bizonylat, Koltségvetési si szabdlyzatszabalyzat |galmi nt 6sszest
(vasarlas, atadas,| politika Koordinalo: Uzembe- ugyintéd szerint szerint szamla |feladas a
felgjitas, stb.) Ertékelési Koltségvetési helyezési jzk.| Kbtelezettség- vagy fokonyvi

szabalyzat dgyintéz Nyilvantarté | vallalo: pénztar |kdnyvelés felé

249/2000. karton Gazdalkodasi

(XI1. 24.) szabalyzat

Korm. r. szerint

Szamlarend | El6készib: Osszesit Felebs: Ecs: Gazdéalkoda| Gazdéalkodasi| nincs negyedévenk
Allomany Szamviteli Koltségvetési feladasok, Koltségvetési | negyed-évet si szabalyzatszabéalyzat nt, illetve
csokkenés politika dgyintéz kulénféle dgyintéz kovet 15. |szerint szerint szlkség
(értékcsokkenés, | Ertékelési Koordinalé: jegyzokony- | Kotelezettség- | nap szerint
értékvesztés, szabdlyzat |Koltségvetési vek vallalo: Egyéb: évet Osszesit
selejt, hiany, stb.) | 249/2000. ugyintéd Gazdélkodasi |kove® feladas a

(XI1. 24.) szabalyzat januar 31 fokonyvi

Korm. r. szerint konyvelés felé

Szamlarend | El6készib: Allomany- Gazdéalkoda| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Konyvvezetés
Befektetett Szamviteli Koltségvetési csOkkenési | Felebs: Folyamatos | si szabalyzatszabdlyzat |galmi ben
eszkozok politika dgyintéz bizonylat és |Koltségvetési szerint szerint szamla |a bevétel
értékesitése Ertékelési Koordinalo: szamla ugyintéd vagy megjelenik.

szabdlyzat |Koltségvetési kiallitdsa pénztar

249/2000. dgyintéz

(XII. 24.) Végrehajto:

Korm. r. szamviteli dolgozé




Készletek, kovetelések, értékpapirok ellgitzési nyomvonala

Allomany- Szamlarend | El6készib: Bevételezési | Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Sziikség
novekedeés Szamviteli Koltségveteési bizonylat, Koltségvetési |tos szabdlyzat |szabdlyzat |galmi szerint, de
(vasarlas, atadas,| politika ugyintéd Nyilvantartdé | Ugyinté szerint szerint szamla |legalabb
felyjitas, stb.) Ertékelési Koordinalé: karton Kotelezettség- vagy negyedéven-
szabalyzat |Koltségvetési vallalo: pénztar |ként dsszesit
249/2000. ugyintéd Gazdélkodasi feladas a
(XI1. 24.) Végrehaijto: szabalyzat fokonyvi
Korm. r. Koltségvetési szerint konyvelés felé
ugyintéd
Szamlarend | El6készib: Osszesit Felebs: Ertékvesz-| Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| nincs Sziikség
Allomany Szamviteli Koltségvetési feladasok, Koltségvetési |tés szabalyzat |szabdlyzat szerint, de
csokkenés politika dgyintéz kalonféle dgyintéz negyed- |szerint szerint legalabb
(értékvesztés, Ertékelési Koordinalo: jegyzskonyve | Kotelezettség- | évet negyedéven-
selejt, hiany, stb.) | szabédlyzat | Koltségvetési k vallalo: kove 15. ként, 6sszedit
249/2000. dgyintéz Gazdéalkodasi | Egyéb: feladas a
(XII. 24.) Végrehajto: szabalyzat évet kov. fokonyvi
Korm. r. Koltségvetési szerint januar 31 konyvelés felé
dgyintéz
Szamlarend |Elokészit: analitikus | Készlet- Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
Készletek, Szamviteli kdnyveb csokkenési | Felebs: Folyama- |szabalyzat |szabéalyzat |galmi nyilvantartas-
értékesitése politika Koordinalé: bizonylat és |gazdasagi tos szerint szerint szamla | bal ki kell
Ertékelési Gazdasagi vezét szamla vezeb vagy vezetni.
szabdlyzat |Végrehajto: kiallitasa pénztar |A fokonyvi
249/2000. szamviteli dolgozo konyvelésben
(XI1. 24.) a bevételt
Korm. r. kényvelni
kell.




Szamlarend | El6készib: Kiadasi pb. Gazdélkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
Ertékpapirok Szamviteli Koltségvetési kidllitasa az | Felebs: Folyama- |szabalyzat |szabdlyzat |galmi nyilvantartas-
értékesitése politika ugyintéd ertékpapir Koltségvetési |tos szerint szerint szamla | bdl ki kell

Ertékelési Koordinalo: kivezetésa#l | Ugyinté vagy vezetni.

szabalyzat |Koltségvetési pénztar | A fékdnyvi

249/2000. dgyintéz koényvelésben

(XII. 24.) Végrehajto: a bevételt

Korm. r. szamviteli dolgozé konyvelni ell.

Szamlarend |Elokészib: Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
Kovetelések Szamviteli Koltségveteési szamla vagy | Felebs: Folyama- |szabalyzat |szabalyzat |galmi nyilvantartas-
addsok, vedk politika ugyintéd nyugta élelmezésvezéi tos szerint szerint szamla |ban konyvelni
nyilvantartasba | Ertékelési Koordinalé: kiallitasa szamviteli vagy kell.
vétele szabalyzat |Koltségvetési dolgozoé pénztéar

249/2000. ugyintéd

(XI1. 24.) Végrehaijto:

Korm. r. szamviteli dolgozé

Szamlarend | El6készib: Osszesit Felebs: Negyed- |Ellenérzés: | Gazdéalkodasi|nincs A Bkonyvi
Adosok, vevk Szamviteli Koltségveteési feladas, Koltségvetési | évet/ évet | Koltségvetési| szabéalyzat konyvelésben
Allomany- politika dgyintéz jegyzeék dgyintéz kove 15. | Ugyintéd szerint az allomany-
valtozasa Ertékelési Koordinalé: elkészitése nap valtozast

szabdlyzat |Koltségvetési konyvelni kell

249/2000. dgyintéz

(XI1. 24.) Végrehaijto:

Korm. szamviteli dolgozé
Kulonféle kapott | Szamlarend | Elokészit: Szerddések |Felebs: Folyama- | Gazdalkodési| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
kolcs6nok, Szamviteli Koltségvetési elkészitése |Kdoltségvetési |tos szabalyzat |szabdlyzat |galmi nyilvantartas-
tamogatasok politika dgyintéz dgyintéz szerint szerint szamla |ban és

Ertékelési Koordinalé: Kotelezettség- vagy fokonyvi

szabalyzat |Koltségvetési vallalo: pénztar |konyvelésben

249/2000. dgyintéz Gazdéalkodasi kényvelni

(XII. 24.) K.r. | Végrehajto: szabalyzat kell.

Szerddés szamviteli dolgoz6 szerint




Pénzugyi elszamolasok elldinzési nyomvonala

Pénztari be és Pénzkezelési| El6készit: pénztaros| Bevételi és | Felebs: Folyama- | Gazdalkodasii Gazdalkodasi| Pénztar | Naponta, vagy
kifizetések szabalyzat | Koordinalo: kiadasi pénztaros tos szabalyzat |szabalyzat idészakonkeént
elszamolasa Szamlarend | Kdltségvetési pénztar- Kotelezettség- szerint szerint a fokonyvben
249/2000. dgyintéz bizonylat vallalo: a pénztarzaras
(XII. 24.) Végrehajto: pénztaroskiallitasa Gazdélkodasi alapjan
Korm. r. szabalyzat konyvelni kell
szerint
Pénzforgalmi Szamlarend, | El6készib: Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Naponta a
szamla szamlara | Gazdalkodasi| Koltségvetési rendelet Koltségvetési |tos szabalyzat |szabalyzat |galmi szamlakivonat
befolyt bevételek |szabalyzat |lgyintéz kidllitasa dgyintéz szerint szerint szamla |alapjan a
és teljesitett 249/2000. Koordinalé: Kotelezettség- bevételeket és
kiadasok (XII. 24.) Koltségveteési vallalo kiadasokat
Korm. r. ugyintéd Gazdélkodasi konyvelni kell
Végrehajtd: dkonyvi szabalyzat
kdnyveb szerint
Kotelezettségek, szallitok elledrzési nyomvonala
Elokészib: Utalvany- Felebs: Gazdalkodéas| Gazdalkodasi| nincs Az analitikus
SzAalliték Szamlarend | Kdltségvetési rendelet pénztaros Folyama- | szabalyzat |szabalyzat nyilvantartasb
nyilvantartasba | 249/2000. ugyinté® kiallitasa Kotelezettség- |tos szerint szerint ana
vétele (XI1. 24.) Koordinalé: vallalo: kotelezettségr
Korm. r. Kdltségvetési Gazdalkodasi Ovekedést
ugyinté® szabalyzat konyvelni kell
Végrehajto: szerint
szamviteli dolgoz6
Elokészib: Osszesit Felebs: Negyed- |Ellenérzés: |Gazdalkodasi|nincs A Bkonyvi
Szallitok Szamlarend |Kdltségvetési feladas, pénztaros évet/ évet | Kdltségvetési szabalyzat kdnyvelésbe
alloméany- 249/2000. Ugyintés jegyzek Kotelezettség- | kove® 15.| Ugyintéd szerint az allomany
valtozasa (XI1. 24.) Koordinalé: elkészitése |vallalé nap valtozast
Korm. r. Koltségvetési Gazdéalkodasi konyvelni kell
ugyinté® szabalyzat
Végrehajto: szerint

szamviteli dolgozo




Munkavallalékkal| Szamlarend | Elékészi6: Hatérozat, Felebs: Folyama- | Gazdalkodas| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
kapcsolatos SZMSZ Koltségvetési jegyzskonyv | Koltségvetési | tos szabalyzat |szabalyzat |galmi nyilvantartasb
kotelezettségek | Kollektiv Ugyinté# elkészitése |lgyinté® szerint szerint szamla |an és ékonyvi
(n6vekedés, szerddés Koordinalé: Kotelezettség- vagy koényvelésben
csokkenés) 249/2000. Koltségvetési vallalo pénztar | konyvelni
(XII. 24.) ugyinté® Gazdéalkodasi kell.
Korm. r. Végrehajto: szabalyzat
szamviteli dolgozo szerint
Kulonféle Szamlarend, | EI6készit: Kulonféle Felebs: Folyama- | Gazdalkodas| Gazdalkodasi| Pénzfor- | Az analitikus
kolcs6nok, Szerddés Koltségvetési szerddések |Koltségvetési |tos szabalyzat |szabalyzat |galmi nyilvantartasb
tamogatasok 249/2000. Ugyinté# elkészitése |lgyinté® szerint szerint szamla |an és ékonyvi
(XII. 24.) Koordinalo: Kotelezettség- vagy kdnyvelésben
Korm. r. Koltségvetési vallalo pénztar | konyvelni
Ugyinté# Gazdalkodasi kell.
Végrehajto: szabdlyzat
szamviteli dolgozo szerint




Koltségvetési kiadasok elleérzési nyomvonala

Személyi juttatasok

|

|

Személyi jelleg | Szamlarend |El6készib: Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat a
kiadasok 249/2000. Koltségveteési rendelet szamviteli tos szabalyzat |szabalyzat |galmi fokonyvi
elszdmolasa (XII. 24.) ugyintéd kiallitasa, dolgozék szerint szerint szamla |konyvelésben
Korm. r. Koordinalé: bértablo Kotelezettségval vagy konyvelni kell.
Koltségvetési elkészitése, |lalo pénztér
ugyintéd Gazdélkodasi
Végrehaijto: szabalyzat
Szamviteli dolgozok szerint
Munkaadot Szamlarend | El6készib: Osszesit Felebs: Targyho- | Gazdalkodéasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat 3
terheb jarulékok |249/2000. Koltségveteési feladas az Koltségvetési | napot szabalyzat |szabalyzat |galmi fokonyvi
elszamolasa (XI1. 24.) dgyintéz analitikus dgyintéz kovets szerint szerint szamla | konyvelésben
Korm. r. Koordinalé: nyilvantartas | Kotelezettség- | 12-ig konyvelni kell.
SZJA tv. Kdltségvetési alapjan véllalé
TB. jogszab. |Ugyintéd Gazdéalkodasi
Végrehaijto: szabalyzat
Szamviteli dolgozok szerint
Dologi kiadasok
Anyag, készlet |Szamlarend |Elékészit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat g
beszerzés koltségSzamviteli dolgozok rendelet, Koltségvetési | tos szabalyzat |szabalyzat |galmi fokonyvi
elszamolasa politika Koordindlo: Kiadasi ugyintéd szerint szerint szamla |konyvelésben
Anyag gaz- |Koltségvetési pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
dalkodasi dgyintéz bizonylat vallalo pénztar
szabdlyzat | Végrehajto: kiallitdsa Gazdalkodasi
249/2000. Szamviteli dolgozdk szabalyzat
(XI1. 24.) szerint
Korm. r.
Szolgaltatasi Szamlarend | Elokészit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat &
kiadasok 249/2000. dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat |szabdalyzat |galmi fokonyvi
elszamolasa (XII. 24.) Koordinalé: Kiadasi dolgozok szerint szerint szadmla | konyvelésben
Korm. r. Koltségvetési pénztar bi- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
dgyintéz Szamwviteli | zonylat vallalo pénztar

|




dolgozok kidllithsa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Kulonféle dologi | Szamlarend | Elékészit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
kiadasok 249/2000. dolgozék rendelet, szamviteli tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (XII. 24.) Koordinalo: Kiadasi dolgozék szerint szerint szamla |konyvelésben
Korm. r. Koltségvetési pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
dgyintéz bizonylat vallalo pénztar |kell.
Végrehajto: kiallitasa Gazdalkodasi
Szamviteli dolgozdk szabalyzat
szerint
Beszerzéshez |Szamlarend |Elékészit: Szamviteli| AFA analitika | Felebs: Folyama- | Ellenérzés: | Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
kapcsolodd 249/2000. dolgozék Koltségvetési | tos gazdasagi szabalyzat | galmi a fokonyvi
altalanos (XI1. 24.) Koordinalé: dgyintéz vezeb szerint szamla |kodnyvelésben
forgalmi ado Korm. r. Koltségvetési Kotelezettség- vagy konyvelni
kiadasok AFA tv. ugyintéd vallal6 nincs pénztar | kell.
elszamolasa Végrehaijto:
Szamviteli dolgozok
Egyéb folyo Szamlarend | El6készit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
kiadasok 249/2000. dolgozék rendelet, szamviteli tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (XI1. 24.) Koordinalé: Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla |kodnyvelésben
Korm. r. Koltségvetési pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni
ugyintéd bizonylat vallalo pénztar |kell.
Végrehaijto: kiallithsa Gazdéalkodasi

Szamviteli dolgozék

szabalyzat
szerint




Ellatottak Szamlarend | El6készit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
pénzbeli Pénzkezelési | dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat |szabdalyzat |galmi a fokonyvi
juttatdsainak szabdlyzat | Koordinalo: Kiadasi dolgozok szerint szerint szadmla |konyvelésben
elszamolasa 249/2000. Koltségveteési pénztar bi- | Kotelezettség- vagy kdnyvelni
(XI1. 24.) dgyintéz zonylat vallalo pénztar |kell.
Korm. r. Végrehaijto: kiallitasa Gazdéalkodasi
Szamviteli dolgozok szabalyzat
szerint
Koltségvetési bevételek ellafrzési nyomvonala
Intézményi mitkodési bevételek
Alaptevékenység, |Szamlarend, | El6készit: Szamviteli Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodéas | GazdalkodasPeénzfor- | A bevételeket
sajatos tevékenységOnkoltség- | dolgozdk nyugta, szamviteli tos szabalyzat |iszabalyzat | galmi a fokonyvi
vallalkozasi szamitasi Koordinalé: bevételi dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
tevékenység szabdlyzat |Koltségvetési pénztéar- Kotelezettség- vagy konyvelni
bevétele 249/2000. ugyintéd bizonylat vallalo pénztar | kell.
(XI1. 24.) Végrehaijto: kiallitasa Gazdéalkodasi
Korm. r. Szamviteli dolgozok szabalyzat
szerint
A bevételhez Szamlarend | El6készit: Szamviteli Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| GazdalkodasPénzfor- | A bevételeket
kapcsolédé altalang49/2000. dolgozok nyugta, szamviteli tos szabalyzat |iszabalyzat | galmi a fokonyvi
forgalmi ado (XII. 24.) Koordinalé: bevételi dolgozok szerint szerint szamla konyvelésben
elszamolasa Korm. r. Kdltségvetési pénztéar- Kotelezettség- vagy konyvelni
AFA tv. dgyintéz bizonylat vallalo pénztar |kell.
Végrehajto: kiallitdsa Gazdalkodasi

Szamviteli dolgozok

szabalyzat
szerint




Felhalmozasi ésdke jellegi bevételek

Felhalmozasi és |Szamlarend | Eldkészit: Szamvitelil Szamla, Felebs: Folyama- |Gazdalkodasi | Gazdalkodas Pénzfor- | A bevételeket
tokejelledi 249/2000. dolgozok nyugta, szamviteli tos szabalyzat i szabalyzat | galmi a fokonyvi
bevételek (XI1. 24.) Koordinalé: bevételi dolgozok szerint szerint szamla |kodnyvelésben
Korm. r. Koltségveteési pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
ugyintéd bizonylat vallal6 nincs pénztér
Végrehaijto: kiallithsa
Szamviteli dolgozok
A bevételhez Szamlarend | El6készit: Szamviteli Szamla, Felebs: Folyama- |Gazdalkodasi | Gazdalkodas Pénzfor- | A bevételeket
kapcsolddo 249/2000. dolgozok nyugta, szamviteli tos szabalyzat i szabalyzat | galmi a fokonyvi
altalanos forgalmi| (XII. 24.) Koordinalé: bevételi dolgozok szerint szerint szamla |kodnyvelésben
ado elszamolasa | Korm. r. Koltségveteési pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
AFA tv. ugyintéd bizonylat vallalo nincs pénztar
Végrehaijto: kiallithsa
Szamviteli dolgozdok
Tamogatasok, pénzforgalom nélkili bevételek
IrAnyit6 szendl Szamlarend | El6készit: szamviteli| Eldiranyzat | Felebs: Folyama- | Gazdalkodésil Gazdalkodasi | Pénzfor- | A kapott
kapott 249/2000. dolgozék felhasznalasi | szamviteli tos szabalyzat |szabalyzatk |galmi tamogatést a
koltségveteési (XI1. 24.) Koordinalé: terv dolgozok szerint szerint szamla |fokonyvi
tamogatas Korm. r. Koltségvetési Kotelezettség- koényvelésben
elszamolasa ugyintéd vallal6 nincs konyvelni
Végrehajto: kell.
Szamviteli dolgozdk
Egyéb kapott Szamlarend | El6készit: szamviteli| Palyazat i Felebs: Folyama- | Gazdalkodési| Gazdalkodasi | Pénzfor- | A kapott
tamogatas 249/2000. dolgozok szerddés szamviteli tos szabalyzat |szabdlyzat galmi tdmogatast a
elszamolasa (XI1. 24.) Koordinalé: elkészitése |dolgozdk szerint szerint szamla |fokonyvi
(palyazat) Korm. r. Koltségveteési Kotelezettség- kdnyvelésben
Szerddeés ugyintéd vallalo konyvelni
Végrehaijto: Gazdéalkodasi kell.
Szamviteli dolgozok szabalyzat
szerint




Pénzforgalom Szamlarend, | EI6készit: Szamviteli Analitikus Felebs: Féléves: |Ellendrzés: | Gazdalkodasi |nincs A feladasok
nélkuli bevételek |249/2000. dolgozok nyilvantartas, | Kéltségvetési | Félévet Koltségvetés Koltségvetési alapjan a
elszamolasa (XII. 24.) Koordinalo: Osszesi ugyintéd kovet 15- |i Ugyintéd | Ugyintéd pénzforgalom
Korm. r. Koltségveteési feladas Kotelezettség- | ig nélkali
dgyintéz véallalo nincs | Eves: bevételeket a
Végrehaijto: targyévet fokonyvi
Szamviteli dolgozok kdvet 12- kdnyvelésben
ig kényvelni
kell.
Az intézmény zarlati feladatai ellatasanak ellerzési nyomvonala
Havi zarlati feladatok
Pénzforgalmi Szamlarend | El6készit: Szamviteli Fokonyvi Felebs: Hdénapot |nincs nincs nincs Az eltérést
szamlak 249/2000. (XII.| dolgozok kivonat szamviteli kdve® konyvelni
zarbéegyenlegeinek24.) Koordinalo: készitése dolgozék 15-ig kell
egyeztetése Korm. r. Koltségvetési Kotelezettség-
a fokonyvi dgyintéz vallal6 nincs
konyveléssel Végrehajto:
Szamviteli dolgozdk
A pénztérjelentés | Szamlarend | El6készit: Szamvitelil Pénztér- Felebs: Honapot | nincs nincs nincs Az eltérést
adatainak 249/2000. (XII.| dolgozok jelentés szamviteli kdvet konyvelni
egyeztetése 24) Koordinalé: elkészitése |dolgozdk 15-ig kell
a pénztarban Korm. r. Koltségvetési Kotelezettség-
talalhato ugyintéd vallal6 nincs
készpénzzel Végrehaijto:
Szamviteli dolgozdk
Havi AFA bevall6 | Szamlarend Elokészit: Szamviteli Afa analitika, | FeleBs: Hoénapot |nincs nincs van Az
intézménynél a | 249/2000. (XII.| dolgozdk AFA bevallas| szamviteli kovet egyeztetés-
bevallas adatainak24.) Koordinalé: elkészitése |dolgozdk 20-ig nek nincs, az
egyeztetése a Korm. r. Kdltségvetési Kotelezettség- eltérést
tényleges dgyintéz vallal6 nincs kényvelni
befizetéssel Végrehaijto: kell
Szamviteli dolgozok




D

Az 1-5 Szamlarend | El6készib: Szamviteli Fokonyvi Felebs: Hbénapot |nincs nincs nincs Az
szamlaosztalyban| 249/2000. (XII.| dolgozok kivonat szamviteli kdve® 15- egyeztetés-
konyvelt kiadasok| 24.) Koordinalé: alapjan dolgozok ig nek nincs
egyeztetése a 6-7tKorm. r. Koltségvetési Kotelezettség-
es ugyintéd vallal6 nincs
szdmlaosztalyban Végrehajto:
elszamolt Szamviteli dolgozdk
kiadasokkal
A pénzforgalmi | Szamlarend | El6készit: szamviteli| ElGiranyzat | Felebs: Honapot | nincs nincs nincs Az
szamlakon 249/2000. (XII.| dolgozok felhasznélasi | szamviteli kovets 15- egyeztetésn
konyvelt kiadasok| 24.) Koordinalé: terv dolgozok ig k nincs
egyeztetése az | Korm.r. Koltségvetési Kotelezettség-
atvez. szamlakon ugyintéd vallal6 nincs
elszamolt Végrehaijto:
bevételekkel és Szamviteli dolgozok
kiadasokkal
Havi Szamlarend | Elokészib: Szamviteli Fokonyvi Felebs: Hbénapot |nincs nincs nincs Az
pénzforgalom 249/2000. (XII. | vezeb kivonat Koltségvetési | koveH 15- egyeztetésn
egyeztetése 24.)) Koordinalo: ugyintéd ig k nincs
Korm. r. Kdltségvetési Kotelezettség-

dgyintéz vallalo:

Végrehajto: Intézményvezé

Szamviteli dolgozok

D




Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladakon tdalmenéen)

Negyedéves AFA |Szamlarend | Elékészit: Szamviteli AFA AFA analitika, | Negyed- |nincs nincs nincs Az
bevall6 intézmény| 249/2000. (XII.| dolgozdk analitika, AFA bevallas |évet egyeztetésnek
a bevallas 24) Koordinalé: AFA bevallas| elkészitése kovet nincs, az
adatainak Korm. r. Kdltségvetési elkészitése 20-ig eltérést
egyeztetése a ugyintéd konyvelni kell
tényleges Végrehaijto:
befizetéssel Szamviteli dolgozok
Beruhazasi és Szamlarend | Elskészit: Szamvitelil Osszesit Felebs: Negyed- |[nincs nincs nincs Az eltérést
felljitasi szamlak | 249/2000. (XII. | dolgozok feladas az szamviteli évet konyvelni kell
egyeztetése az | 24.) Koordinalé: analitikus dolgozok kovets 15-
analitikus Korm. r. Gazdaséagi vezét nyilvantar- | Kotelezettség- |ig
nyilvantartassal Végrehajto: tasbdl a véllalé nincs
Szamviteli dolgozok | fékonyvi
kdnyvelés fele
Fuggd, atfutd Szamlarend | Elskészit: Szamviteli Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az eltérést
kiadasok 249/2000. (XII.| dolgozok feladas az szamviteli évet konyvelni kell
egyeztetése az |24.) Koordindlo: analitikus dolgozék kdve® 15-
analitikus Korm. r. Kdltségvetési nyilvantar- | Kotelezettség- | ig
nyilvantartasokkal dgyintéz tasbol a vallal6 nincs
Végrehajto: fokonyvi
Szamviteli dolgozok | konyvelés fele
Felhalmozasi Szamlarend | Elékészit: Szamviteli Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs A
kotelezettség- 249/2000. (XII.| dolgozok feladas az szamviteli évet kotelezettség-
vallalas 24.)) Koordindlo: analitikus dolgozék kdve® 15- véllalast a 0-s
Korm. r. Koltségvetési nyilvantar- Kotelezettség- | ig szamlaosztaly,
ugyintéd tasbol aékvi |vallalo nincs ban kdnyvelni
Végrehajto: konyv. felé kell.

Szamviteli dolgozbk




PénzeszkozatadasSzamlarend | Elokészit: Szamviteli Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs A
kotelezettség- 249/2000. (XII.| dolgozok feladas az szamviteli évet kotelezettség-
véllalasa 24) Koordinalé: analitikus dolgozok kovets 15- vallalast a 0-s
Korm. r. Koltségvetési nyilvantar- Kotelezettség- | ig szamlaosztaly,
ugyintéd tasbol a vallal6 nincs ban kdnyvelni
Végrehajto: fokonyvi kell.
Szamviteli dolgozdok | kbnyvelés felé
Miikodési célu Szamlarend | Elskészit: Szamvitelil Osszesit Felebs: Negyed- |[nincs nincs nincs A
kotelezettség- 249/2000. (XII.| dolgozok feladas az szamviteli évet kotelezettség-
véallalas 24) Koordinalé: analitikus dolgozok kovets 15- vallalast a 0-s
Korm. r. Kdltségvetési nyilvantar- | Kotelezettség- |ig szamlaosztaly
ugyintéd tasbol a vallalo nincs ban kdnyvelni
Végrehaijto: fokdnyvi kell.
Szamviteli dolgozék | konyvelés fele
Allomany Szamlarend | Elékészit: Szamviteli Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az allomanyt
valtozasok 249/2000. (XII.| dolgozok feladas az szamviteli évet valtozast
elszdmolasa 24.)) Koordinalo: analitikus dolgozék kdve® 15- konyvelni kell
(kbvetelések, Korm. r. Kdltségvetési nyilvantar- | Kotelezettség- | ig
kotelezettségek, dgyintéz tasbol a vallal6 nincs
bef. pu. eszkdzok, Végrehajto: fokonyvi
készletek, Szamviteli dolgozok | konyvelés fele
befejezetlen
beruhazasok
Terv szerinti Szamlarend | Elskészit: Szamvitelil Osszesit Felebs: Negyed- |[nincs nincs nincs Az allomanyt
értékcsokkenés | Szamviteli dolgozok feladas az szamviteli évet véaltozast
elszamolasa politika Koordinalé: analitikus dolgozok kovets 15- konyvelni kell
249/2000. (XII.| Koltségveteési konyvelésiBl | Kotelezettség- |ig
24.)) ugyintéd vallal6 nincs
Korm. r. Végrehaijto:




Féléves zarlati feladatok ( a negyedéves zarlatiléelatokon tiimenéen) ellerérzési nyomvonala

A kozvetett Szamlarend | Elokészit: Szamviteli Osszesit Felebs: Félévet nincs nincs nincs A felosztast
kiadasok Szamviteli dolgozok feladas a szamviteli kovets 31-ig konyvelni kell
szakfeladatra politika, Koordinalé: konyvelésibl | dolgozok
tortérs felosztasa | Onkoltség- Koltségveteési mutato- Kotelezettség-
szamitasi ugyintéd szamok vallalo nincs
szabalyzat Végrehaijto: alapjan
249/2000. (XII.| Szamviteli dolgozok
24.)
Korm. r.
Eléiranyzat- Szamlarend | Elokészit: Szamvitelii Fokonyvi Felebs: Félévet nincs nincs nincs Eltérés eseté
maodositasok 249/2000. (XII.| dolgozok kivonat, szamviteli kdvet 31- a modositast
egyeztetése 24.) Koordinalé: analitikus dolgozok ig konyvelni
Korm. r. Koltségvetési nyilvantartas | Kételezettség- kell.
ugyintéd vallal6 nincs
Végrehajto:
Szamviteli dolgozdk
Specidlis éves zarlati feladatok (az altalanos zéti feladatokon tulmenéen) ellerérzési nyomvonala
Terven feldli Szamlarend | Elskészib: szamviteli| Osszestt Felebs: Targy- |nincs nincs nincs Koényvelni
értékcsokkenés, | Szamviteli dolgozok feladas az szamviteli évet kell.
értékvesztés, politika, Koordinalé: analitikus dolgozok kdveH
értékhelyesbités | Ertékelési Koltségvetési konyvelésiBl | Kotelezettség- |31-ig
elszamolasa szabalyzat | lgyinté® jegyzs- vallal6 nincs
249/2000. Végrehajto: kdnyvek
(XII. 24.) Szamviteli dolgozok |alapjan
Korm. r.




Kulénféle Szamlarend |Elskészit: Szamvitelil Osszesit Felebs: Targy- |nincs nincs nincs Kdényvelni
arfolyam- Szamv. pol | dolgozék feladas az szamviteli évet kell
kilonbozetek Ertékelési Koordinalo: analitikus dolgozék kove®
elszamolasa szab. Koltségveteési konyvelésBl | Kotelezettség- | 31-ig
249/2000. dgyintéz vallal6 nincs
(XI1. 24.) Végrehaijto:
Korm. r. Szamviteli dolgozok
Az ,Intézményi beszdmolas” elledrzési nyomvonala
Féléves és éves beszamolo jelentés
A konyvvezetés | Szamlarend, | Elokészit: Szamviteli Konyvelési | Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
uto ellerbrzése 249/2000. dolgozok naplok és Szamviteli Targy- |Szamviteli
(fokdnyv és (XI1. 24.) Koordinalé: konyvelési | dolgozok évet dolgozok
analitikak) Korm. r. Koltségveteési alap- Kotelezettség- |kove® | Ervényesités
ugyintéd bizonylatok | véllalg: nincs 31-ig nincs
Végrehaijto:
Szamviteli dolgozdok
Fokonyvi kivonat | Szamlarend, | Elokészit: Szamviteli Konyvelési | Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
egyeztetése 249/2000. dolgozok naplok és Szamviteli Targy- |Szamviteli
(XI1. 24.) Koordinalé: fokdnyvi dolgozok évet dolgozok
Korm. r. Koltségveteési kivonat Kotelezettség- |kove® | Ervényesités
ugyintéd vallalo: nincs 31-ig nincs
Végrehaijto:
Szamviteli dolgozok
Leltarozas, Szamlarend, | El6készit: Szamviteli Leltar felvé- | Felebs: Targy- |Ellenérzés: nincs nincs nincs
egyeztetés 249/2000. dolgozék teli ivek, Szamviteli évet Szamviteli
(XI1. 24.) Koordinalé: fokdnyvi dolgozok kovetb |dolgozok
Korm. r. Koltségveteési kivonat és Kotelezettség- | 31-ig Ervényesités
Leltar- ugyintéd analitikus vallalo: nincs nincs
készitési Végrehajto: Leltarozg nyilvantartas,
szabalyzat |bizottsag, szamviteli | alapbizonylat

dolgozék




Leltar jovdhagyasal eltar- Elokészit: Szamviteli Leltar és Felebs: Targy- |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
készitési dolgozok bizonylatai | Szamviteli évet Koltségvetési
szabalyzat | Koordinalo: dolgozék kdvetb | Ugyintéd
Koltségvetési Kotelezettség- | 31-ig
dgyintéz vallalo: nincs
Végrehajto: Leltarozg
bizottsag
Konyvviteli Szamlarend, | El6készit: Szamvitelil Fokonyvi Felebs: Félévet/ | Ellenérzés: | nincs nincs nincs
mérleg 249/2000. dolgozok kivonat leltar, | Szamviteli Targy- |Koltségvetési
Osszeallitasa, (XII. 24.) Koordinalo: meérleg dolgozék évet ugyintéd
jovahagyasa Korm. r. Koltségveteési Kotelezettség- | kovet | Ervényesités
dgyintéz vallalo: 31-ig nincs
Végrehaijto: Gazdéalkodasi
Szamviteli dolgozok szabalyzat szerint
Pénzforgalmi Szamlarend, | El6készit: Szamviteli F6konyvi Felebs: Félévet/ | Ellenérzés: | nincs nincs nincs
jelentés 249/2000. dolgozék kivonat, Szamviteli Targy- |Koltségvetési
Osszeallitasa (XII. 24.) Koordinalo: pénzforgalmi | dolgozok évet ugyintéd
Korm. r. Koltségvetési jelentés Kotelezettség- | kovets | Ervényesités
dgyintéz vallalo: 31-ig nincs
Végrehajto: Gazdélkodasi
Szamviteli dolgozdk szabalyzat szerint
A beszamolé Szamlarend, | Elokészit: Szamviteli F6kdnyvi Felebs: Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs nincs
urlapjainak 249/2000. dolgozék kivonat, Szamviteli Targy- |Koltségvetési
Osszeallitasa (XI1. 24.) Koordinalé: pénzforgalmi | dolgozok évet dgyintéz
Korm. r. Koltségvetési jelentés Kotelezettség- | kovets | Ervényesités
ugyintéd vallalo: 31-ig nincs
Végrehaijto: Gazdéalkodasi

Szamviteli dolgozdk

szabalyzat szerit’\t




A kiegészith mellékletek dsszeallitasa

A koltségvetési SZMSZ Elokészit: Szamviteli Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
szerveknél Szamlarend, | dolgozék Koordinalé: kivonat, Szamviteli Targy-évet| Koltségveteési
foglalkoztatottak | Szamvitel Koltségvetési analitikus dolgozok kovet 31- | Ugyintéd
létszama és politika ugyintéd nyilvantartas, | Kbtelezettség- | ig Ervényesités
személyi juttatasai | 249/2000. Végrehajto: kiegészib vallalo Gazdélkodasi
(XI1. 24.) Szamviteli dolgozdok | melléklet Gazdéalkodasi szabalyzat
Korm. r. szabalyzat szerint
szerint
A koltségvetési Szamlarend, | El6készit: Szamviteli Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellensrzés: |nincs nincs nincs
eléirdnyzatok és a | Szamviteli dolgozok kivonat, Szamviteli Targy-évet| Koltségveteési
pénzforgalom politika Koordindlo: analitikus dolgozék kovet 31- | Ugyintéd
egyeztetése 249/2000. Koltségveteési nyilvantartas, | Kbtelezettség- | ig Ervényesités
(XI1. 24.) dgyintéz kiegészib vallalo Gazdéalkodasi
Korm. r. Végrehajto: melléklet Gazdalkodasi szabalyzat
Szamviteli dolgozok szabalyzat szerint
szerint
Az immateridlis Szamlarend, | El6készit: Szamviteli F6konyvi Felebs: Félévet/ |Ellensrzés: |nincs nincs nincs
javak, targyi Szamviteli dolgozék kivonat, Szamviteli Targy-évet| Koltségvetési
eszkdzok és politika Koordindlo: analitikus dolgozék kovet 31- | Ugyintéd
Uzemeltetésre, 249/2000. Koltségvetési nyilvantartas, | Kételezettség- | ig Ervényesités
kezelésre atadott, |(XII. 24.) ugyintéd kiegészib vallalo Gazdélkodasi
koncesszidba adott| Korm. r. Végrehajto: melléklet Gazdalkodasi szabalyzat
vagyonkezelésbe Szamviteli dolgozdk szabalyzat szerint
vett eszkdzok szerint

allomanyanak
alakulasa




Az dnkorméanyzati | Szamlarend, | EI6készit: Szamvitelil Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
alrendszer sajatos | Szamviteli dolgozok kivonat, Szamviteli Targyévet | Koltségvetési
gazdalkodasdhoz | politika Koordindlo: analitikus dolgozék kovet 31- | Ugyintéd
kapcsolodo 249/2000. Koltségveteési nyilvantartas, | Kbtelezettség- |ig Ervényesités
elszamolasok (XI1. 24.) dgyintéz kiegészib vallalo Gazdéalkodasi
Korm. r. Végrehaijto: melléklet Gazdéalkodasi szabalyzat
Szamviteli dolgozok szabalyzat szerint
szerint
A letéti szamla Szamlarend, | El6készit: Szamviteli F6konyvi Felebs: Félévet/ | Ellenérzés: nincs nincs nincs
pénzforgalma Szamviteli dolgoz6k Koordinalé: kivonat, Szamviteli Téargyévet | Koltségvetési
politika Kdltségvetési analitikus dolgozék kovet 31- | Ugyintéd
249/2000. dgyintéz nyilvantartas, | Kételezettség- |ig Ervényesités
(XI1. 24.) Végrehaijto: kiegészib vallalo Gazdéalkodasi
Korm. r. Szamviteli dolgozok | melléklet Gazdalkodasi szabalyzat
szabalyzat szerint
szerint
A kozponti Szamlarend, | El6készit: Szamvitelil Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
koltségvetéstl és | Szamviteli dolgozék kivonat, Szamviteli Téargyévet | Koltségvetési
egyéb forrasbal politika Koordinalé: analitikus dolgozok kovet 31- | Ugyintéd
folydsitott ellatasok| 249/2000. Koltségvetési nyilvantartas, | Kételezettség- |ig Ervényesités
részletezése (XII. 24.) ugyintéd kiegészib vallalo Gazdélkodasi
Korm. r. Végrehaijto: melléklet Gazdéalkodasi szabalyzat
Szamviteli dolgozdk szabalyzat szerint
szerint
A kovetelések és | Szamlarend, | EI6készit: Szamviteli F6konyvi Felebs: Félévet/ |Ellensrzés: nincs nincs nincs
kotelezettségek Szamviteli dolgozok kivonat, Szamviteli Targyévet | Koltségvetési
allomanyanak politika Koordinalé: analitikus dolgozok kovet 31- | Ugyintéd
alakulasa 249/2000. Koltségvetési nyilvantartas, | Kotelezettség- | ig Ervényesités
(XI1. 24.) dgyintéz kiegészib vallalo Gazdéalkodasi
Korm. r. Végrehaijto: melléklet Gazdéalkodasi szabalyzat
Szamviteli dolgozok szabalyzat szerint
szerint




Az eszkdzok Szamlarend, | Elokészit: Szamvitelif F6kdnyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: | nincs nincs nincs
8 |értékvesztésének |Szamviteli dolgozok kivonat, Szamviteli Targy- Kdltségveté
alakulasa politika Koordinalo: analitikus dolgozék évet si ugyintéd
249/2000. Koltségveteési nyilvantartas, | Kotelezettség- | kove® Ervényesité
(XI1. 24.) dgyintéz kiegészib vallalo 31-ig S
Korm. r. Végrehaijto: melléklet Gazdéalkodasi Gazdalkodj
Szamviteli dolgozok szabalyzat Si
szerint szabalyzat
szerint
Az eszkdzok Szamlarend, | Elokészit: Szamvitelif F6kdnyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: | nincs nincs nincs
9 |értékhelyesbitéséneSzamviteli dolgozék kivonat, Szamviteli Téargy- Koltségveté
alakulasa politika Koordinalé: analitikus dolgozok évet si Ugyintéd
249/2000. Koltségvetési nyilvantartas, | Kételezettség- | kdvet Ervényesité
(XII. 24.) ugyintéd kiegészib vallalo 31-ig S
Korm. r. Végrehaijto: melléklet Gazdéalkodasi Gazdalkodj
Szamviteli dolgozdk szabalyzat Si
szerint szabdlyzat
szerint
Az ado6ssag Szamlarend, | El6készit: Szamviteli F6konyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
10 | &llomany évenkénti| Szamviteli dolgozok kivonat, Szamviteli Targyévet | Koltségveté
alakulasa politika Koordinalo: analitikus dolgozék kdvet 31- | si ugyintéd
249/2000. Koltségvetési nyilvantartas, | Kételezettség- | ig Ervényesité
(XI1. 24.) dgyintéz kiegészib vallalo S
Korm. r. Végrehajto: melléklet Gazdélkodasi Gazdéalkoda
Szamviteli dolgozok szabalyzat Si
szerint szabalyzat
szerint




A kotelezettség- Szamlarend, | El6készit: Szamvitelil Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
11 |vallalasok Szamviteli dolgozok kivonat, Szamviteli Targyévet | Koltségvetés
allomanyanak politika Koordinalo: analitikus dolgozék kovet 31- | Ugyintézd
alakulasa, 249/2000. Koltségveteési nyilvantartas, | Kbtelezettség- | ig Ervényesités
(XI1. 24.) dgyintéz kiegészib vallalo Gazdalkodas
Korm. r. Végrehaijto: melléklet Gazdéalkodasi szabalyzat
Szamviteli dolgozok szabalyzat szerint
szerint
Az intézményi Szamlarend, | EI6készit: Szamviteli Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
12 |koltségvetés Szamviteli dolgozék Koordinald: Széveges Szamviteli Téargyévet | Koltségvetés
beszamolojanak politika Koltségveteési beszamol6 | dolgozok kdve 31- | Ugyintézd
szoveges indoklasa | 249/2000. dgyintéz jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités
(XI1. 24.) Végrehaijto: vallalo Gazdalkodas
Korm. r. Szamviteli dolgozok Gazdélkodasi szabalyzat
szabalyzat szerint
szerint
Az el6zd Szamlarend, | El6készit: Szamviteli Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
13 | koltségvetési évben| Szamviteli dolgozék Szoveges Szamviteli Téargyévet | Koltségvetés
az ellerdrzés altal | politika Koordinalé: beszamolé | dolgozok kovet 31- | Ugyintéd
feltart hianyossagok| 249/2000. Koltségvetési jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités
modositasainak (XII. 24.) ugyintéd vallalo Gazdéalkodés
szoveges indoklasa | Korm. r. Végrehaijto: Gazdéalkodasi szabalyzat
Szamviteli dolgozdk szabalyzat szerint
szerint
Az 6sszeallitott Szamlarend, | El6készit: Szamviteli Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
14 |beszamolo jelentés | Szamviteli dolgozok Szbveges Szamviteli Targyévet | Koltségvetés
egyeztetése az politika Koordinalé: beszamol6é | dolgozok kovet 31- | Ugyintéd
érintettekkel 249/2000. Koltségveteési jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités
(XI1. 24.) dgyintéz vallalo Gazdalkodas
Korm. r. Végrehaijto: Gazdéalkodasi szabalyzat
Szamviteli dolgozok szabalyzat szerint
Az intézményi 368/2011.(XII| El6készit: pénzigyi, | Zarszamadasj Felebs: jegyd | Targy- nincs nincs nincs nincs
17 |beszamol6 jelentés |. 31.) Korm. r| bizottsag rendelet évet
jévahagyasa SZMSZ Koordinalé: elkészitése kovet
jegys aprilis 30-
19




Kbzbeszerzési eljaras ellefrzési nyomvonala

Kdzbeszerzési 2011. évi Elokészib: KozbeszerzésiFelebs: Targy- |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
igények CVIII. tv. pénzugyi terv évet Koltségveteési
tervezése KdzbeszerzésiKoordinalo: elkészitése |jegyz, kovets dgyintéz
szabalyzat Koltségvetési aprilis
ugyintéd 15-ig
Pénzugyi oszt. vezét
jegyz
Ajanlati felhivas 2011. évi Elokészib: El6zetes Felebs: Targy- |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
kozzeététele CVIII. tv. pénzugyi Ugyintéz | Osszesitett évet
KdzbeszerzésiKoordinalo: tdjékoztatd |jegyz, kovettb |jegys
szabalyzat Koltségvetési elkészitése, aprilis
ugyintéd meghirdetése 30-ig
Ajanlatok bontasa, |2011. évi Elokészit: Bizottsag Felebs: folyamat | Ellenérzés: | nincs nincs Nincs
elbiralasa, CVIIIL. tv. pénzugyi Ugyintéz |létrehozasa, 0s jegyz
KézbeszerzésiKoordinalo: Jegydkonyv |jegyz
szabdlyzat Koltségvetési készités
dgyintéz
2011. évi El6készit: Gazdalkodasi | Kbtv. Gazdalkodéas| Gazdéalkodasi| nincs nincs
Szerddeéskotés CVIII. tv. Koltségvetési Szerddés szabalyzatban | illetve szabdlyzatbapszabalyzatbamn
Kdzbeszerzeésilgyintéd elkészitése |meghatéro- Ptk. meghataro- | meghatéro-
szabalyzat zottak szerint | szerint | zottak szerint| zottak szerint
Koordinalé:
jegyz
Statisztikai jelentés | 2011. évi Elokészi®: Jelentés nincs Targy- |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
készitése CVIII. tv. Koltségvetési elkésztése évet jegys
Kdzbeszerzeésilgyintéd kovets
szabalyzat | Koordinalo: majus 31
jegyz




Palyazatokkal kapcsolatos elleérzési nyomvonal

Elokészit: Pélyazati nincs Folyama- nincs nincs nincs nincs
Palyazat figyelés | SZMSZ dgyintézk kiirasok tosan
és kivalasztas Koordinalé: figyelése
jegys
Elokészit: Pélyazati A Gazdasagi | nincs nincs nincs
Pélyazat megirasa ugyintéd anyagok nincs palyazati | vezeb,
és beadasa SZMSZ Koordinalé: (kutatasi terv, kiiras Jegyd,
jegyz résztvevk, szerint  |lgazgat6-
koltségterv, helyettes
Elokészib: Befogado nincs A Ellenérzés: nincs nincs nincs
Palyazat SZMSZ dgyintéz nyilatkozat, palyazati | Gazdasagi
befogadasa Koordinalo: alairt palyazat kiiras vezeb,
jegy®, szerint. | Jegyd,
Igazgato-
helyettes
Elékészib, koordinal6| Tamogatasi | Ugyrendben A Ugyrendben |Ugyrendben |nincs nincs
Tamogatasi SZMSZ A pélyazatot szerddés meghatéaro- palyazati | meghataro- | meghataro-
szerddés alairasa meghirdeb elkészitése, |zottak szerint | kiiras zottak szerint | zottak szerint
alairasa szerint
Elokészit: A palyazatbar Ugyrendben Folyama-| Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A gazdasagi
Palyazat dgyintéz meghataro- | meghataro- tos meghataro- | meghataro- |vagy eseményeke
megvalésulasa Koordinalé: zottak zottak szerint zottak szerint | zottak szerint | pénztar | kbnyvelni
jegys megvalositasa kell.

L d



Szerzdéskotések elleirzési nyomvonala

Elokészib: Szerddés nincs Folyama- nincs nincs nincs nincs
Szerddések SZMSZ ugyinté tervezet tosan
elokészitése Koordinalé:
jegy,
Elokészib: Szerddés Folyama- | Ellenérzés nincs nincs nincs
Szerddések dgyintéz nincs tosan
megkotése SZMSZ Koordinalé: illetve a |jegyz,
jegy szerddeés
ben
megjeldlt
hatéridk
Informacié aramlas nyomvonala
Elokészib: Levél, nincs Folyama- nincs nincs nincs
Kimend SZMSZ ugyintédk megéallapodas, tosan
informacio Koordinalé: egyéb irat
elektronikus vagy jegyz
papiralapu
Levél, Folyama- nincs nincs
Iranyitdszenwl, Elokészib: megéallapodas|,nincs tosan,
vagy egyéb SZMSZzZ ugyintédk egyéb irat illetve a
szervbl beérked megjelolt
informacio hataridk
szerint
Elokészib: Levél, Folyama- nincs nincs
Informacio dgyintézk megéallapodas|,nincs tosan
tovabbitas a SZMSZ egyéb irat illetve a
vezet felé megjelolt
hataridk

szerint




Fogadok: Levél, Folyama- nincs nincs
A vezeb A szervezeti megallapodés|,nincs tosan,
tovabbitja az SZMSZ felépitésnek egyéb irat illetve a
informaciot megfeleben a megjeldlt
vezetk hatéridk
szerint
Dontéshozatal elledrzési nyomvonala
Elokészit: Levél, nincs Folyama- Jovahagyod: |nincs nincs
Sajat hataskér |SzZMSz Ugyintézsk megallapodas, tosan igazgato
dontéshozatal egyéb irat
Koordinalo:
jegyz




A pénzigyi iranyitasi és elleirzési feladatok
feladatkdrok szerinti elkiilonitése

2. sz. melléklet

Pénzlgyi iranyitasi és elleirzési feladatok
megnevezeése

Feladatkérok megnevezése

1. Pénzigyi dokumentumok elkészitése

Jedyz

Koltségvet
ési
ugyintézo

Intézmény
vezebk

1.1. Onkormanyzat koltségvetése

- az Onkormanyzat koltségvetési
koncepcioja

- az Onkormanyzat éves koltségvetési terve

- az Onkormanyzat koltségvetésének modositas

- az Onkormanyzatot édmormativ allami
tamogatasok adatszolgéltatasa

1.2. Féléves beszamolo

1.3. Eves beszamolé

1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elézetes és utdlagos pénzlgyi ellérzés, a pénzigy
dontések  szabdlyszdiségi és  szabalyozottsa
szempontbdl tortéré jovahagyasa, ellefirzése

i KOltségvet
DESI
ugyintézo

Jegy®

Pénzigyi
agyintézé

2.1. Koltségvetési rendelet

- jovahagyasa

- ebirdnyzat-felhasznalasi itemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettsegvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi esemeények elszamolasa

Koltség
ési
ugyintézo

vet

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasbirdinyzatok
kényvelése

- eredeti 8iranyzatok

- modositott éiranyzatok




3.2. Ebiranyzat teljesitések konyvelése




3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLEN ORZESE

A folyamat Folyamat  E|lensrzési pontok vagy folyamatok leiras:

|eirésa kOCkéza'
tossaga*

Targyi M/K/A | M/K/IA M/K/A Bekerulesi erték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszk6zok allomanyba vétele
nyilvantartasa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az Ertékqsékkenégi Ieiré,s glszémolé;a ) ]
artekestkkendés Ana|l'[lkL{S nyilvantartas és @konyvi konyvelés
elszamolasa egyezsege
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A A pénzugyi eszkdzok besorolasa
pénziigyi A bekerulési erték meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartasa Az analitikus nyilvantartas és &konyvi
konyvelés egyeaisége
Befektetett pénzligyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/IK/A M/K/A Bekerulési érték meghatarozasa
nyilvantartasa Keszletek bevételezésének bizonylatolasa

Készletek kiaddsanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és akibnyvi
konyvelés egyeisége

Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval | M/K/A | MIK/A M/K/A Az ellerdrzott feladat- és hataskorok

lalas szabélyozasa

utalv:émyozés, A helyi és a kbzpoqti szabélyqzés érvényesulése
pénziigyi ,,thlvényrende}et” jogszabalyi &rasoknak
ellenjegyzés, valo megfelgisgge ] o N 5
érvényesités, Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjéngk
szakmai kialakitdsa, a nyilvantartds vezetése

teljesités

igazolas

* Magas (3), kdzepes (2), vagy alacsony (1)



4. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven belllli szervazegységek vezéi szamara

Kérdés

lgen

Nem

Nem értelmezi

1%

Ellenérzési krnyezet

1. Egyeértelnfien meg vare hatdrozva (irash
régzitve) a feldissegek és feladatkoy
megosztasa és elhatarolasa w@zstinten?

2. Létezike a kontrolleljarasokkal kapcsola
részletes Utmutatd a szervezeten belll?

3. Tamogatée az alkalmazottak magatartas
kontrolleljarasok alkalmazasaban?

- igen, ha az eljardsokkal egyetértene
elfogadjak és alkalmazzdket;

- nem, ha az eljarasokkal nem érteeglyet, ner
fogadjak el, azonban alkalmazzéitet

4. Van-e irasos forméban, mindenki altal isme
betartandd etikai normarendszer a szerve
belll?

5. Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb it
anyag) tartalmazze; hogy mi a ne
elfogadhaté viselkedés és az milyen szankg
von maga utan?

o

Rendelkeznek-e a ved&ktmunkakori leirassal

NS

~

Miikodik-e a teljesitményértékelés rendszere

8. Van-e humanpolitikai stratégia, amely maga
foglalja a képzések rendszerét?

9. Mukodik-e a vezét informacios rendszer?

10.Mukodtete a szervezet vedge szamvite
informacios rendszert?

11.Mikddtete a szervezet vezge humanpolitika
informacios rendszert?

12.Mikddtete a szervezet vedge monitoring
rendszert?

13.Mikodtete a szervezet vedge bels
ellensrzési rendszert?

14. A szervezet bets strukturaja képes hatékon)
elésegiteni a szervezeti célok teljesitését?

15.Megfeleb-e a feladatok és fel&dsége
meghatarozasa az egyes szery
strukturdkban?

16.A beszamolasi rendszerben azok a dontésik
jutnak az érdemi informacidkhoz, &

leginkabb érintettek az adott terileten?




Kérdés

lgen

Nem

Nem értelmeziigt

17.A vezetés egyutt tkodik a felugyele
szervekkel, koélcsondsen  segitik egy
munkajat?

Kockazatkezelés

18.Készllte szabalyzat, kézikdonyv a szervez
bellli kockdzatkezelésre?

19.Megjelenike a vezdt felelsssége
szabalyzatban?

20.Vannake vilagosan megfogalmazott szerve
célok?

21.Kezelie a kockazatkezelési kézikbnyv az
szakteriletének sajatossagait?

22.Mikédnek-e a kialakitott eljarasok?

23.Mukodik-e a kulg feltételek valtozasain
monitoringja?

24.Mikodik-e a vegrehajtas kontrollja?

25.Kockazatelemzés soran meghatarozzak a
szakteruleténeléfkockazati tényesket?

26.A kockazatok jeleriiségét, lehetséges hat§
becslik?

27.A Kkockazatos események bekovetkezt
valosziriségét vizsgaljak?

28.A kockazatokra adhaté vélaszok tipu
alkalmazzak (atharitas, elviselés, kez
megszintetes)?

29. Mukodik-e a koved intézkedéss
meghatarozasa?

30.Mukodik-e regisztralas az intézkedésr g
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31.Rendelkezeésre ~  all(nak) eliénzés
nyomvonal(ak) az On szaktertletén?
32.Van szabalytalansagkezelési rend

(eljarasrend,  kézikdonyv, stb.) az
szaktertletén?

33.Miikédik a szabalytalansagkezelési rendsz
On szakteriletén?

34. A munkatarsak munkakori leird
aktualizaltak?

35.A felelésségi korok (dontés, kiadmanyoz
megfeleben elhataroltak?

36.Az egyes feladatok/feladatcsopot
végrehajtasat szabalyozzékpontos utasitase

eljarasrendek?




Kérdés

lgen

Nem

Nem
értelmezhet

37.A feladatok végrehajtasa megfetel- a;
utasitasokban/eljarasrendekben Sz
leirdsoknak?

38.A munkatarsak nyilvantartdsokhoz, (rbéftett
informaciokhoz valé hozzaférése szabalyozott?

39.A kotelezettségvallalas, utalvanyoz
ervéenyesités rendjére keészilt lBelsitasitas
kézikonyv?

40.Ellenérizte az On teriiletét az elmult évbe
bels ellerbrzés?

41.Ellenérizte az On terlletét az elmult évben
ellensr?

42.Tettek megallapitasokat, javaslatokat a &
illetve kilss ellensrok?

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

44.A jelentések megallapitasai, javaslatai alg
tortént kiigazitas a belskontrollok teriletén?

Informacio és kommunikacio

45.Az informaciok megfeldél idoben és formabg
jutnak el a vezékhdoz és folyamatbg
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46.A gazdasagi események nyilvantar
naprakéesz?

47.Szamitastechnikai  rendszerek  segitik
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

48.A Dbelss (munkatarsak egymas kozg
kommunikacié szabalyozott? (jelentésté
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egys
kozott; formai, tartalmi kovetelmények iréas
kommunikacioéra vonatkozoan)

49. A kulsé partnerekkel bonyolitott kommunikiap
szabalyozott? (bizalmas dokumentut
kezelésére, az egyes kommunik§

,,,,,

szabdlyzatok; formai, tartalmi kbvetelmények)

50.Biztositottak a megfelélinformacios eszkdz(
a  kommunikaciés feladatok teljesit
érdekében?

51.Biztositottak a  megfelél informacio
technolégiak ahhoz, hogy az informag
nyilvantartasa és kozlése, megbizhato
folyamatos legyen?




Kérdés

lgen

Nem

Nem
értelmezhet

Nyomon-kovetés (monitoring)

52.Az On szakteriletén létezik irasban rogz
(szabalyzat, folyamatabra, elt@m6 lista stb.
nyomon kovetési eljaras az eg
tevékenységek, folyamatok o6eéhaladasa
vonatkozo6an?

53.Az On szakteruletén létezikéek meghatarozg
indikatorokon alapul6 értékelési tevékenysé
egyes feladatok, célok teljesiteg

vonatkozéan?




5. sz. melléklet

Szabalytalanség fajtgja Példa a szabalytalansag tara
Szabalyozottsagbeli » az egyes teruletek tevékenységére vonatkpzo
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizaladsamak
vagy testre szabasanak elmaradasa,
Lebonyolitdssal kapcsolatos « a feladatok elvégzésének elmaradasa, rnem

eléirasszei ellatésa;
» az ebirt hataridk be nem tartasa;
* pénzbeli juttatdsokndl a juttatas rendeletetéseként
szabdalyozésban rogzitett céloktdl vald eltéres;
e uniés tamogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyeriiség, kornyezetvédelem) figyelme
kival hagyasa;

=]

Pénzlgyi » pénztarban jelentkézpénztarhiany,

» jogtalan kifizetések (pl. éiranyzat nélkuli vagy azt
meghaladd elszamolas, jogalap nélkili pénzhel
juttatas folyositasa);

e a szabalyozasban meghatarozottat meghaladd
dsszeq kifizetése, folyositasa;

e a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felels elszamolasok befogadasa;

Szamviteli * a szabalyozasban ééttaknak megfelél szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

» olyan szamvitel vezetése, ameaiyla pénzmozgas
a pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa sapy
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kovetléet

Iranyitasi-vezetési » az elledrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy|a
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok -
kialakitasanak, aktualizadlasanak elmulasztasa Vfagy
nem megfeld mikddtetésik;

* az egymassal dsszeférhetetlen funkciok szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasdnak elmaradéasa;

e a beszamoltatasi rendszer kidtetésében
jelentke® hianyossagok;




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfaita

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. e
modulok vagy bizonyos kontrollpontok
kontrollfunkcidk hidnya, a hozzéaférés nem megts
korlatozasa), azok kihasznalasa;
adatbevitel, illetve adatmoédositas nyof
kovethebségének hidnya, pontatlansaga,;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 sza
megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekéved
szabalytalansagok, azokon belul kiemelten
tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem keészitett szoftvere
a programrendszer szabalyozas szerititkgdéséne
ki nem alakitasa, a ikodtetés elmaradasa v
hianyos jellege;
az ugyviteli folyamatokat, valamingd szakmai ¢
informatikai hibajavitasokat erid
programmoédositasok végrehajtadsanak elmar
vagy késedelmes teljesitése;

7N

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeld, nem megfelélen vezetett vagy nen
kell6 tartalmu (az utdlagos reprodukstidlehetvé
nem tew), a nyomon kévetést és a veiallensrzés
nem vagy nem kdlen segit, vagy nem az éirasol
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagyiles
szétszort, ezért nehezen kovebthetyilvantartag
dokumentacio

Kbzbeszerzéssel kapcsolatos

a kbzbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértg
hibas ebkészités;
a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
szerinti megoldasnak megfeldebonyolitasa;
egyenb elbanas elvének megsértése (pl. szg
specifikus feltételek kiirasa);

megfeleb dokumentalas elhanyagolasa

Se;

Ilito-




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfdjta

Ellendrzéssel 6sszefligg

a feltart hianyossagok illetékesek felé to6|
tovabbitasanak elmaradasa;

koteled ellersrzési tevékenységek elhanyagolada

elfogultsag

vonatkozo szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapulé mintavéte
elhagyasa

ellensrzési tervdl valo engedeély nélkili eltérés
bel ellersrzési kézikbnyv figyelmen kivi
hagyasa

fluggetlenség csokkenése irdnyaba hatd ba
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésé
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefludgg

koteled monitoring tevékenységek elhanyagola
elfogultsag

U)

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeferhetetlenségi szabalyok megsértése
a szabalyozas szerint koteden szétvalasztan
munkakorok, funkcidk elkulonitéser
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam-és szolgalati titkok kezelésére vonatk
szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nemg
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsc
szabdlytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstétel
informacioadasi kotelezettség vagy az arréird
hataridbk be nem tartasa;
a jelentésekben nem a valés helyzetet tih
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;




Jegy®konyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:
A vizsgalat kezdetének idpontja: 201... .................... ho....... nap
A vizsgalat befejezésének ipontja: 201... .....................hO...... nap

6. sz. melléklet

A vizsgalatot végsd személy(ek) neve, be0SzZtasa. ........c..cc.vvvviiiiiii i

7

A szabalytalansag észlelésénekddontja: 201. ............... ho....nap

Uzleti partner, tgyfél stb.)

A szabalytalansag észlelésének modfaz észlél elmondasa alapjan)

: munkatars, vez&t

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének fellilvizsgalati tapasztalatai

Az észlelést kdvdten mar megtett intézkedések és azok hatasai

A szabalytalanséag leirasa:

- aszabalytalansag ténye,
« a szabdlytalansag nidisitése (gondatlan, szandékos),
+ a szabalytalansag elkdvetéséneipmhtja,

« amegsértett élrastél valo eltérés (jogszabaly, hiekzabalyzat, utasitas),

- afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansagdiitatkett része,
« aszabalytalansaghoz vez&brilmények, ténydik,

« a szabalytalansag korrigalhatésaganak, vagy kdnatgtlansaganak ténye,

« aszabalytalansagot elkoga/ megnevezése,
+ az elkdvetés modja,
« aszabalytalansag gyakorisaga (esefisadkos, rendszeres),



+ aszabalytalansag kovetkezménye @mégromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyeéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

e azintézkedés jogalapja
e adobntéshozd megnevezése
* adontéshozatal &ghontja

* az intézkedés ismertetése (megszintetés, korrekeidaslattétel feldbb szinti
intézkedésre)

» az eljaras eredménye

A vizsgalatot végik altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedésegtételére vonatkoz6
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idipontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

- atényt alatdmaszto alapdokumentumok, (pl. szamEkztari kiadasi bizonylatok)
« aszabalytalansagot elkoga/ és mas érintettek nyilatkozatai

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

Vizsgalt szervezet/szervezeti Jeghkodnyv készib alairasa
egység vezéiének alairasa



