Belvaros- Lip(’)tzfros Budapest Févaros V. keriilet Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdjének . ../2020.(I1Z%.) intézkedése a Belsé kontroll szabalyzat
hatilyba helyezésérol

A Belviéros- Lipotvaros Budapest Févaros V. keriileti Polgarmesteri Hivatal Belsd kontroll
szabiilyzatat 2020. februar 26.- t6] hatdlyba helyezem

Ezel egyidejiileg a 2019. jinius 01.- én kelt Belsd kontroll szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020. februar 26




Belvaros-Lipétvaros Budapest Fovaros V.
Keriileti Polgarmesteri Hivatal

Bels6 Kontroll Szabélyzat

Jovahagyta: dr. Sélley Zoltan

Hatalyos: 2020.februér.26

Ervényes: visszavonasig



BELSO KONTROLLRENDSZER

A Budapest Févaros V. keriilet Belvaros- Lipotvarosi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerét az
allamhdaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht)), illetve a koltségvetési szervek belsd
Kkontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérsl szolé 370/2011.(XIL. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban
Bkr.) alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg

BELS® KONTROLLRENDSZER KIALKAITASA, CELJA ES MUKODTETESE

A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv 4ltal a kockézatok kezelésére €s a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv
megvalOsitsa az alabbi célokat:

e a mikddés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszer(ien, valamint a
megbizhat6 gazdalkodasi elveivel (gazdasagossag, hatékonysig, eredményesség) osszhangban hajtsa
vegre,
teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

o megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri hasznalattél.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitksdésének folyamatara és sajatossagaira tekintetiel
koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan
koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eléiranyzatokkal, létszammal €s a vagyonnal
valé szabalyszeril, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodds kovetelményeit.

A belsé kontrollok kialakitisa soran a koltségvetési szerv vezetGje figyelembe veszi az allamhéztartasert
felelés miniszter Altal kézzétett, az allamhéztartasi belsé kontroll strandokra vonatkozo irdnyelvet.

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése sordn a koltségvetési szerv vezetdjének figyelembe kell
vennie az 4llamhaztartasért felelds miniszter Altal kdzzétett modszertani Gtmutatokban foglaltakat.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiillsd ellendrzését €s
belsd ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat ¢s j avaslatokat is.

A belss kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden tevékenységében,
folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képzik annak a moédnak, ahogyan a vezetés a
szervezetet miikodteti.

A belsb kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése és dolgozoi valdsitanak meg,
valamint folyamatosan alkaimazkodik a szervezetet erint6 valtozasokhoz.

A belsé kontroll kdzvetleniil a koltségvetési szerv céljaihoz kapesolodo, vezetés altal hasznalt eszkoz,
ugyanakkor a tobbi dolgozdk is fontos szerepet jatszanak abban, ami a szervezetben torténik.

A Dbelsé kontroll kialakitisanak a vezetdk részérél kezdeményezé magatartast ¢s kommunikacios
tevékenységet kovetel meg a dolgozokkal.

A belsb kontroll 8t, egymassal 6sszefliggd cleme:

a kontrollkbrnyezet

a integralt kockazatkezelési rendszer
kontrolltevékenységek

az informéci6 és a kommunikacio

a nyomon kdvetési rendszer (monitoring)



A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést
(FEUVE) az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezeés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tAmogatdssal val6é elszamolds, a
szabalytalansig miatti visszafizetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonységi és eredményességi
szemponti megalapozottsaga,

¢) a koltségvetési gazdalkodds soran az eldzetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénzilgyi
dontések szabalyszerliségi és szabélyozottsagi szempontbél t5rténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld kdnyvvezetés €s
beszamolas) kontrollja.

Az a), ¢) é d) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell, melyre a
szabalyzat 2. szdmu melléke tartalmaz mintat.

LKONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso ellendrzeésérdl sz616 370/2011, (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje a koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

meghatarozottak, , ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
atlathatd a humén erdforras kezelése,

biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valé elkotelezettség fejlesztése és elosegitése.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles clkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalét, amely a koltségvetési szerv milkddési folyamatainak szdveges vagy tébldzatba
foglalt, vagy folyamatabrédkkal szemlélietett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi €s
informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetéve téve azok nyomon
kévetését és utdlagos ellendrzését.

A kontrollkdryezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti felépitést,
valamint azt a légkort, amely befolyasolja a bels6 kontroll altalanos mindseget. A kontrollkdrnyezet
alapozza meg a belsé kontroll §sszes tobbi elemét a fegyelem €s a szervezeti struktira biztositisa altal.

A kontrollkdrnyezet dsszetevoi:

e a vezetés és a dolgozék személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje, beleértve a
tamogaté hozzaallast a koltségvetési szerv folyamatos belstkontrolljahoz,

elkdtelezettség a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,

a vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozéfia és stilus,

a szervezeti felépités,

az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

1.1 A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje



A vezetés és a dolgozdk személyes és szakmai becsiletessége, az dltaluk vallott etikai értékek
meghatérozzik, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletik, amely végill is viselkedési
normékban jelennek meg.

A szervezet minden dolgozbjanak — beleértve a vezetést ¢s az alkalmazottakat — fenn kell tartania €s
demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet €s az etikai ériékeket és mindig meg kell felelnie
a vonatkoz6 magatartasi szabalyoknak.

Tevékenységeiknek, szabalyszeriinek, gazdasigosnak, hatékonynak és eredményesnek kell lennitik.
1.2 Elkotelezettség a szakmai hozzaértés irant

Az clkételezettség a szakmai hozzaértés irant magaba foglalja azt a tudds- és készségszintet, amely
hozzajarul a szabélyszerfi, gazdasdgos, hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a személyes
feleldsség megfeleld megértését a belsé kontroll tekintetében.

A szervezet barmely dolgozéja a sajat feleldsségi korében részese a belsé kontrollnak, ezért a vezetés €s a
dolgozdk kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockéazatok értékeléséhez szitkséges hozzaériési szintjilket s
elosegiteni a hatékony és credményes teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez
megfeleléen megérteni a belsd kontroll szerepet.

1.3 A koltségvetési szerv vezetésének hozzaallasa
A vezetés szemléletét, hozzasllasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust titkrozi:

e afolyamatos belsé kontrollhoz val6 tamogat6 hozzaallas, fiiggetlenség és példas vezetés,
o a vezetés dltal meghatirozott magatartisi-szabalyok, valamint tanacsadas és teljesitményértékelések,
amely timogatjak a belsd kontroll célkitiizéseit.

A vezetés példamutatdsa, és az etikus magatartds folyamatos hangstilyozasa alapvetden fontos a belsd
kontrollcélok megvaldsitasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia és magatartdsanak sokkal inkébb azt kell
tiikrdznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még elfogadhaté. Vagyis a vezetdi
politikdnak, eljardsoknak és gyakorlatnak kezdeményezbnek kell lennie a szabalyszer, gazdasagos,
hatékony és eredményes munkaveégzés megvalositasaban.

1.4 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:

o afelhatalmazas és felel6sség felosztésat,
o Thataskor és elszamoldsi kotelezettség meghatarozasat,
s megfeleld beszamolast.

A szervezeti felépités 1ényegében tikkrozi a koliségvetési szervben a feleldsségek (feladat- és hatiskorok)
legfontosabb teriileteit. A Hataskor ¢s az elszamolasi kotelezettség megjelolése a felhatalmazas és a
feleldsség felosztasdnak a modjat képezi a teljes szervezet tekintetében.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsd ellenort (belsd ellendrzési egységet), amelynek
fuggetlennek kell lennie a vezetéstdl, és jelentéstételi kotelezettséget kdzvetleniil a szervezet legfelsd
vezetdje felé kell teljesitenie.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsd kontroll irant:

A vezetdk kozvetleniil feleldsek a koltségvetési szervben foly6é minden tevékenységért, beleértve a tervezést,
megval6sitasat, a belsé kontrollrendszer megfeleld miikodésének, karbantartisanak és dokumentdlasanak
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felligyeletét.
A vezetdk feleléssége a szervezetben betdltott beosztisukrol és a szervezet jellemz6itdl fiiggden véltozo.

A belsd ellendrok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlésaik segitségével tamogatjak a belsd kontrollrendszer
folyamatos eredményességét, ez dltal jelentds szerepet jatszanak a belsé kontroll eredményességében.
A belsd ellenérék ugyanakkor nem viselnek elsddleges vezetdi feleldsséget a belsékontroll kialakitasaert,
megvalositasaért, karbantartasaért és dokumentalasaert.

A kéltségvetési szerv dolgozdi szintén hozzajarulnak a belso kontrollhoz.
A dolgozd allomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes bels6 kontrollban &s feleldsnek kell lennie
a miiveletekben jelentkezé problémak, a kialakitott belsé szabélyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az
elvek megszegésének a jelentésceért.

1.5 Humin eréforras politika és gyakorlat

A belsé kontrollrendszer miikodését nagymértékben befolyasolja a dolgozéi allomany. A hatékony belsd
kontroll biztositisahoz hozzaértd, megbizhaté dolgozokra van szitkség. Ezért a dolgozok felvételének,
képzésének, értékelésének, javadalmazasanak €s el6léptetésének modszerei alapvetéen fontos részet képezik
a belsé kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell alapoznia, hogy
az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfelelé képesitéssel és gyakorlattal feladatuk
végrehajtasdhoz, és biztositott a szikseges tanfolyami oktatdsuk.

1.6 Az ellenérzési nyomvonal

A kontrollkérnyezet kialakitisa sorén a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és folyamatosan
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonaldt, mely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza killonosen a felelésségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzesét.

A megbizhato ellen6rzési nyomvonal kialakitisanak jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet sszes folyamataban rejlé miikddési kockazat.

A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, igy a
mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakul4sa milkédési zavarokhoz

vezethet.
1.6.1 Az ellenérzési nyomvonal jelentisége a kiltségvetési szerv miikédésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat,
feleldsét, ellenérzését, nyomon kivetését, a kapesolédod dokumentumokat oleli fel:

o akoltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épilld eljarasrendjeit egyscges
folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok dsszességet,

e Kkialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, egyuttes koordinalasara
keriil sor,

o valamennyi résztvevd szamdra irott és atlathat6 formaban valik (kovetend6 eljarasként) feladatta az
eljarasok és modszerek betartasa,

e megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenbrzési rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja a
folyamatok megfeleld kialakitasat, és a mikodtetcs szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatasok
értékndvekedését segiti elo.

1.6.2 Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felelosségi szintek teriiletén
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Az ellendrzési nyomvonal eljardsok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatdrozhatok valamennyi
folyamatban a felel6sok, €s az ellendrzési pontok.
Az ellenbrzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithatd a hibas miikddés, a hozza tartozo
felelds.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért
felels kozremiik6dokon is mulik.

1.6.3 Az ellendrzési nyomvonal jelentéség a szervezeten beliili egyiittmiikédés erdsitése teriiletén

A kiillonbtzd szervezeti egységek (osztdlyok, csoportok) kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyiittmiikodés, koordinacié varhato az ellenbrzési nyomvonal kialakitasatol.
Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed, vagy a miikddtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

1.6.4 Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv miikddési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfelelden kell a koltségvetési szervet miikddtetni.
Az  ellendrzési nyomvonalat czeckhez a mikodési  folyamatokhoz  kell  hozzérendelni.
A megfeleld irdnyitdsi szinteken folyé szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat nydjtanak az
egyes, a kbltségvetési szerv tevékenységére vonatkozé gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrdl, a miiveletben
résztvevokrdl, a felelésségeikr6l, a pénziigyi tranzakciordl, a folyamatot kisérd dokumentumokrdl.
A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjsk a miivelettel kapcsolatos informaciokat,
a miuveletek iddpontjat, a feladat ellatisdnak moédjat, illetve az aldtdmasztéo (beérkez6 €s Kimend)
dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tamogatjidk a koltségvetési szerv rendelkezésére 4ll6
belsé szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informacidk, a lezért ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben
tett megallapitdasok, javaslatok, illetve az  elkészitett intézkedési tervek  felhaszndldsa.
Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran a miikédési folyamatok pontos és teljes korii meghatarozasa, a
szabalyzattokban vald rogzitése a k6ltségvetési szerv vezetbjének a jegyzonek feleldssége és kotelezettsége.

A kialakitott ellen6rzési nyomvonalat rendszeres idokozonként feltil kell vizsgalni, folyamatosan
aktualizalni kell.

1.6.5 Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A miksdési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkoz6 tablarendszer elsosorban az érintett szervezet,
szervezeti egység felel6sségi és informdcios szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasi pontokat, az irdnyitasi és
ellen6rzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasénal egységesen hasznalunk:

sorszam

tevékenység, teladat megnevezése
jogszabalyra, belso szabalyzatra tortén6 hivatkozas
clokészités, koordinalas, végrehajtas
keletkez6 dokumentum
felelos/kotelezettségvallald

hatérid6

ellenérzés/érvényesités
utalvanyozas/ellenjegyzés

pénziigyi teljesités
kényvvezetésben valé megjelenités



A tablazatok elkészitése sordn hivatkozni kell az érvényben 1évé szabalyzatokra a tablazatok egyes rovatain
beliil.

Egy koltségvetési szerv lehetséges miikddési folyamatainak ellendérzési nyomvonalat, tablarendszerét a
szabalyzat 1. szam( melléklete tartalmazza.

Nem minden esemény, folyamat esetében értclmezhetd a fejléc valamennyi rovata, ezért adott folyamat
esetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kolteni, a nem jellemzé rovat {iresen marad.

A tiblarendszerben a koltségvetési szervet érintd belsd szabalyzatokra, SZMSZ-re val6 hivatkozasat,
specidlis jogszabalyokat fontos feljegyezni.

A tablazat fejlécét természetesen igény szerint béviteni lehet.

A komplexebb tevékenységet ellaté szervezetek esctében érdemes az atfogobb folyamatokbol kiindulni, ¢s
ezt kovetden aldbontani az ellendrzési nyomvonalat meghatéarozott szervezeti egységenként.

2. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének koteles szabalyozni a
szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrend;jét.

Eljarasrend:

Az integritas felelds a szervezet vezet&jének (jegyzo) nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a
szervezeti integritast sérté &s a korrupcids kockéazatokra vonatkoz6 bejelentések

(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.
Az integritas felelési feladatokat Juranicsné Deminger Aniké koztisztviseld latja el.

Elérhetdségei: Belvaros- Lipétvaros Budapest Fovaros V. kerlileti Polgarmesteri Hivatal, 1051 Budapest,
Erzsébet tér 4., 4. emelet 410- es szoba

tel.:06/1/872-7207

email: integritas@belvaros-lipotvaros.hu

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése:

A bejelentéseket a bejelentdk szoban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy elektronikus uton
tehetik meg, illetve az irasos bejelentés az integritas felelésnek is atadhato a hivatal hivatalos helyiségében.

A személyesen tett bejelentéseket az integritas felelés fogadja az irod4jaban.
A szobeli vagy telefonon tett bejelentésckrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Elektronikusan tett bejelentés kozvetleniil a fent megjeldlt email cimre tehet, amelyhez a kijel6lt személy
illetve a szervezet vezetdje férhet hozza.

Amennyiben az integritas feleldsnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi t, Ugy azt koteles haladéktalanul az integrités feleldsnek az iigyviteli rend szerinti
kezelése céljabdl tovabbitani.



Amennyiben nem az integritds felelésnek cimzett, de tartalméban a feladatkdrébe tartozé irat érkezik a
szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani
kell az integritas felelOs részére.

A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel iddpontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Az integritds felelés a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy az integritds
targyi bejelentésnek mindstil-e vagy sem.

Az integritas felel6s az integritdsi bejelentésnek nem mindsiild bej elentéseket, azok tartalmatol fliggben:

a) haladéktalanul tovébbitja az eljardsra jogosult mds szervezeti egységhez, vagy mas, az ligyben eljarni
illetékességgel és hataskdrrel rendelkezd szervhez;

b) amennyiben tovébbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési szabélyzata alapjan
gondoskodik annak irattirba helyezésérol.

A bejelentések érkeztetésérd], iktatasarol az integritas felelés a szervezet vonatkozo szabalyzataiban
foglaltak szerint, az altalanos ligyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Bejelentés vizsgalatanak folyamata:

Az integritas felelés a bejelentést az alabbi szempontok alapjén értékeli:
a) a bejclentés tartalma (mire vonatkozik),

b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

¢) a bejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

Az integritis felelds az értékelést kovetben rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a szervezet
vezetdjét a bejelentés bedrkezésérél, annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyideji
tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli a vizsgilat lefolytatasat, a szervezet vezetdje dont
a tovabbi eljarasrol.

Az integritas felelos a bejelentés értékelését kovetden megvizsgilja az eljardsdhoz sziikséges, vagy a
beadvényban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk
rendelkezésre 4llasit. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovébbi dokumentumok, informéciék
beszerzésérdl.

A bejelentéssel dsszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység koteles
a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyclemmel az integritas felelés vagy a
hivatali szerv vezetdje altal meghatarozott hataridoben az adatkezelésre, adatvédelemre é€s
informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett az integritds felelos rendelkezésére bocsatani,
illetve erre irAnyulé akadalyoztatdst — a hatérid6 lejarta el6tt — az integritas felelésnek jelezni. A hataridé
siirgds intézkedést igényld figy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem
lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, az integritas felelés az ligyben érintett vagy arrol
ismerettel rendelkezé munkatirsat meghallgatia, vagy intézkedik az iigyben nem érintett vezetSje altali
meghallgatisaré]l. A személyes meghallgatas kezdeményezésérol a munkatarsat a meghallgatas idépontja
elétt legaldbb két munkanappal irdsban, illetve — az irasbeli értesités akadilyoztatdsa esetén — telefonon (ezt
is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasro] jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, idépontjat;
b) a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;



d) a meghallgatas targyat;
¢) a meghallgatds soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) a jegyzOkonyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a jegyzokonyvben
foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat;

2) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az igy
iratai kozott, az integritas felel6s altal aldirt, zart boritékban kell ethelyezni.

Az integrits felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalja, és a
dontésre elokészitett tigyet a szervezet vezetdjének megkiildi.

A vizsgélat sorén torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltar6 lefolytatdsara. Az iigyintézési
hatérid6 az integritas felelds javaslatéra, a szervezet vezetGjének engedélyével, egy alkalommal 8 nappal —
kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithat6, amennyiben a kivizsgélas koriilményei ezt indokoljak, és
az nem veszélyezteti a vizsgilat eredményes végrehajtasit. Az ligyintézési idébe nem szamit bele az
adatbekérd megkeresés megkiildésétél annak teljesitéséig — az integrités feleloshez tdrténd beérkezéséig —
terjedd idétartam. Az integritas felel6s a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a felelosségre
vonasi eljaras meginditasat, melyet a szervezet vezetbje szamara elokészit. Amennyiben megitélése szerint
mar a folyamatban 1évé vizsgdlat alatt intézkedés megtételére van szitkség, arrol a szervezet vezetdjét
haladéktalanul t4jékoztatja. A vizsgélat lezarasat kovetOen az integritis felelés az dsszefoglald jelentéssel a
dontésre eldkészitett figyet a szervezet vezetdjének az Ugyre vonatkozo, illetve az eljérds soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelent részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan megtett intézkedéscket és azok eredményeit,

¢) a vizsgalat nélkiil lezérhaté ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az eljéras soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megéllapitott tényeket,

f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A szervezet vezetdje az integritas felelds altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést
hoz a tovabbi szilkséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémék okainak megsziintetése, okozott sérelem
orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa, biintetbeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések)
vagy az iigy lezérisara vonatkozdan. Szilkség esetén a domtés meghozatala el6tt egyeztet az integritds
felelsssel. A dontést kdvetden az integrités felelés gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsért magatartds
megsziintetése érdekében szitkséges intézkedések el6készitésérdl, €s a végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl
(monitoring). A vizsgalat eredményérdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert
irasban, igazolhaté modon értesiteni kell.

A vizsgélat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés vizsgalata melldzhetd, errdl
a bejelentt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban tdjékoztatni kell. A vizsgélat alatt
4116 bejelentéssel a tartalméban megegyezd Gjabb, eltérd személytol érkezd bejelentés — a vizsgalat alatt allo
bejelentés lezarasat megeldz6 napig — egyesithetd. A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek
az integritas felelossel. Az erre vonatkozé megkeresése alapjan a szitkséges dokumentumokat és a kért
informéaciokat az integritas felelds rendelkezésére kell bocsatani. Az integritdssal kapcsolatos Uigyek kezelése
soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a
bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd,
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hogy a bejelentésével dsszefliggésben biincselekmeényt vagy szabélysértést kovetett el, vagy masnak kart,
illetve egyéb sérelmet okozott. A bejelentd kérheti adatainak zértan torténé kezelését, ez esetben szemelyes
adatait az gy iratai kozott, az integritds felelds altal alirt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritds felelds anonimizélt masolatot keszit, és azt
kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mds szervnek torténd ataddséhoz vagy nyilvanossagra hozatalahoz
a bejelentd személyének Onkéntes és elézetes hozzdjirulasa sziikséges.

Az integritas felelés a vizsgdlat soran tudomésédra jutott informéciokat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatarozott kivételektol eltekintve — kizarélag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, Orzése:

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban meghatdrozottak
figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell
lenni arra, hogy az integritas felelds a lehetd legrovidebb idén beliill megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felelés kezeli, nyilvéntartja és Orzi.

Az integritas felelés folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az figyintézés teljes folyamatdban az integritas
felelos felligyeletével torténik.

Az iktatérendszerben az integritas {igyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsiggal kizdrolag az integritas
felelds rendelkezik. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgdld, azt lehetdvé tevé minimalizélt adatok megadasara (példaul: bejelentdk
kod/sorszém szerinti rdgzitése). Az adataik zért kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem kertilhetnek
felvitelre az iktatorendszer ligyféllistajaba.

Az integritis felelés a szervezethez benytjtott integritds bejelentésekrd] kizarolag lokalis modon,
elkiilénitetten mikddd szamitogépen, évenkénti nyilvantartdst vezet az alabbiak szerinti bontdsban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztet6szam, iktatészam vagy egy€b azonosito,

¢) bejelentd neve, elérhetbsége (amennyiben rendelkezésre all),
f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirésa, ideje, iktatoszdma, illetve az iigy lezarasanak oka,
ténye,

i) bejelentd tajékoztatisanak ideje, médja, iktatoszama vagy a tajékoztatas mellézésének oka,
j) megjegyzés.
A bejelentéssel osszefliggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes kortien az integritas felelds és a szervezet

vezetSje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozataiba a bejelentd, illetve a sajét nyilatkozataiba a
nyilatkozattev6 (meghallgatott) tekinthet be.

(7. sz. melléklet tartalmazza a jegyz6kdnyv mintét)
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Az integritst sérté esemény fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a
fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekmények egyarant
beletartoznak.

Jelen eljérasrend tekintetében integritast sértd eseménynek mindsiilnek azok, melyek mértékiik alapjan

a blintet6-,

szabalysértési,

kartéritési, illetve

fegyelmi eljaras meginditésara adnak okot.

Az integritast sérté esemény valamely 1étez6:

s kozponti jogszabalyi rendelkezéstél,
e helyi rendelettdl,
e egyéb belsd szabalyzatt6l, utasitastol

valé eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasét jelenti.
Az integritast sértd esemény bekdvetkezhet:

o nem megfelel6 cselekménybol,
¢ mulasztasbdl,
o hidnyossagbol.

I1. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyzbje a kockazati tényezok figyelembevételével kockdzatelemzest végez, és integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtet. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
Hivatal tevékenységében, gazdéikoddséban rejlé és a szervezeti célokkal Osszefliggd kockazatokat. A
kockézatkezelés kerctében meg kell hatirozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban szilkséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. A Hivatal
szervezetének milkidésében rejld kockazatos teriiletek kivalasztaséra objektiv kockazatelemzési mddszert
kell alkalmazni az allamhéztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani Gtmutatok alapjan. A
kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a végrehajtas
alapvetd része, a szervezet feladatellatasat tdmogaté belsd folyamat. A vezetoknek kiilon figyelmet kell
forditani arra, hogy a kockézatkezelést minden folyamatba bedgyazzak, és a hivatal minden dolgozdja
megértse a kockézatkezelés lényegét. Gondoskodni kell arrdl is, hogy a kockazatkezelési intézkedések
folyamatos nyomon kdvetése megvalésuljon.

I11. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzoje a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek biztositjdk a
kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erésitik a szervezet integritdsat. A
Hivatal jegyz6je a Hivatal belsd szabalyzataiban a felelbssegi kérok meghatarozasaval legalabb az
alabbiakat szabalyozza:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) dokumentumokhoz és informéciokhoz val6 hozzaféres,

¢) beszamolasi eljarasok.
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3.1. Kontroll-stratégia és médszer

A Hivatal szervezett és hatékony miikddését a mindenkori kozéptdvi stratégidban meghatdrozott célok
kitiizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint: - a Hivatal koztisztviselsi allomanyat orientalni kell a
kockézatok és varhaté hatasuk idében val6 jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet az intézkedéseket,
dontéseket meghozni; - a kockézatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockézatkezelésben valé rtészvételre kell Osztondzni; - megfeleld kockizatkezeléssel a vezetés
kockazatkezelési tevékenységérol szold jelentést koriiltekintGen, teljes korlien és megbizhatéan kell
elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazisa céljuk szerint

A Hivatal mikodési kockézatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok folyamatokba,
rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni, megel6zni a kockazat
cléfordulésat vagy bekovetkezése esctén hatdsat mérsékelni, illetve azt meg is sziintetni. A kockdazat
jellegéttl, tartaimatol fiiggden a kockazatkezelési nyilvantartas hatérozza meg, hogy céljaik szerint milyen
kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altaldnos céljaik alapjén lehetnek:

a/ Megelézé (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem eldirasszeri teljesitések
esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy elézze meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének
lehet6ségét. Ezt a célt szolgalja a kotelezetiségvallalast megelézd pénziigyi ellenjegyzés, amikor a
koltségvetési eldirdnyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a szerzddéskotésekre, valamint a hozzajuk
kapesolodd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett dsszegek visszaszerzésére vonatkoz6 pénziigyi
dontéseket csak az elézetes pénzilgyi engedélyezést végzd pénziigyi ,.cllendr” jévahagydsa alapjan lehet
végrehajtani. Szakmai téren a technol6giai rendben dolgozé munkatérsak revizids tevékenysége sorolhatd
ide, melynek keretében az el6z6 munkafazis szabalyszerliségének ellendrzése nélkill nem lehet a
folyamatban tovabbhaladni.

b/ Helyrehozo (korrekcids) kontroll, amely kialakitasanak célja a mar bekovetkezett, ne elszenvedett
veszteségek, kdrok bizonyos mértékii visszaszerzesere a pénzeszkdzok vagy szolgiltatasi képesség terén.

¢/ TrAnymutaté (direktiv) kontroll, amely a szervezet szaméra egy kiemelten fontos, negativ hatésn
cselekmény, esemény, kockdzat elkeriilésénck lehetségeire hivja fel a figyelmet, és igy még id6ben
lehetdséget ad a vezetésnek a reagildsra, a varhat6 negativ hatast megel6zd, vagy mérséklé intézkedés
meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlédésénck megakadalyozdsara. Pl.: jogszabalyvéltozas soran gj
eljarasrend kialakitasa indokolt, ¢és errdl uj, kordbbi eljarasi szabélyokat modositd szabalyzat, utasitds
hatalyba 1éptetésével hivjak fel a dolgozok figyelmet.

d/ Feltar6 (detektiv) kontroll, amely a mér bekdvetkezett hibékat tarja fel, ramutatva a hiba, hidnyossag
eldforduldsinak tényén kivill, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett hatdsara is. Utdlagos jellege
ellenére visszatartd ereje érvényesiil. Az adott miikodési folyamatokban a negativ események, a mikodést
hétranyosan befolyasolé tényez0k bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a
konkrét intézkedések megtételérsl a feladat- és hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az irdnyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek elosegitik a vezetdi
utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvalositasaval jard kockazatok kezeléséhez
sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri aktusai, eseményei a szerv vezetésének,
hanem tevékenységek egyitteseként folyamatosan mikddnek ds fejtik ki hatdsukat. A kontrollokat a
vezetdk, illetve munkatdrsak mikddtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések kialakitasaért, a mikdodtetés
megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek moédszeriik szerint a kovetkezok lehetnek:
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1. feliigyeleti ellendrzés — a vezetdk altal végzett feligyelet és feliilvizsgalat;

2. szervezeti kontrollok — a szervezet struktiirdjabél credd ellendrzési pontok vagy folyamatok, pl. a
feladatkordk szétvalasztasa és a feleldsségi kordk vildgos meghatarozasa;

3. jévahagyasi kontrollok — a jovéhagyast megalapozé elékészitések megtoriéntének dokumentacios
ellenérzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyas elmaradasanak kiszlirése;

4. miik6dési kontrollok — a feladatok teljes koril és szabalyszer(t végrehajtasanak biztositasa;

5. hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellenérzés, pl. biztonsagi és logikai ellendrzési pontok, mind a
szamitogépes iratok jelszavas védelme;

6. a mikodési folytonossag megszakitisanak kontrollja — a miikodés fenntartdsdnak biztositasara,
amennyiben nem vért kiilsé események kovetkeznek be (példaul katasztréfa esetére helyredllitasi terv,
feladatok atad4sanak rendje, tlizvédelem);

7. dokumentaciés kontrollok a dokumenticiés rend kialakitdsa, és valamennyi folyamat tartalménak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldird kovetelmények betartasit megfeleléen nyomon
kovetd iratok kezelését, sziikség szerinti visszakeresésének lehet6ségét jelentik. A kontrollokat — a folyamat
dsszetettsége és jelentGsége fliggvényében — folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezet6i ellendrzés
keretében alkalmazzuk, melyek dokumentélasi kévetelményének meghatérozasara egyrészt a Hivatal és az
SZMSZ-ben gazdasagi szervezetként kijeldlt szervezeti egységek Ugyrendjében, masrészt az ellenbrzési
nyomvonalban keriilt sor. Az alkalmazand6 kontroll modszerének megvélasztisanal figyelembe kell venni
az erGforrdsigényt (cmberi, eszkdz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazisukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysdgat.

3. 4. Négy szem elve

A koz6sségi és hazai — belsd ellendrzéssel foglalkozo — jogszabalyok éltal is javasolt kontrollmechanizmus a
.négy szem elve”, ami az iratok, pénziigyi dokumentumok, beszidmoldk, jelentések, allasfoglalasok
tekintetében minimum két ember 4ltali attekintési kételezetiség. Ez a tipusu ellendrzés a folyamatba épitett
cllendrzés keretében valésul meg. Barmely végrehajtasi és pénziigyt miivelet befejezését megelézéen az
adott feladatot ellatd személy munk4jat egy masik személy teljes koriien, dokumentaltan feliilvizsgilja. Az
ellendrzés dokumentalasa torténhet ellenbrzési listak alkalmazasaval, illetve a szolgalati ut és kiadményozasi
szabalyok betartasanak kételezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal milk6dési stratégiajanak és feladatai megvalésulasanak el6segitése érdekében folyamatait
informatikai eszk6z6k hasznéalataval teszi hatékonyabb4, gazdasagosabba.

Az informatikai eszk6zok egyre szélesebb kor(i haszndlata azonban 1j, eddig nem tapasztalt, valtozé €s
mindig megiijulé kockézatot is jelent.

3.6. A folyamatba épitett és a vezetbi ellenérzés

A folyamatba épitett és a vezetSi ellendrzés létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a Hivatal
jegyzbje felelés, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabélyszer(i, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony &s eredményes felhasznaldsat a Hivatal valamennyi miikddési folyamataban:

A kontrolitevékenységeknek biztositaniuk kell:

13



a) a dontések dokumentumainak elkészitését (idecrtve a koltségvetési tervezes, a kotelezettségvallalasok, a
szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszdmolds, a szabélytalansdg miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a déntések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu megalapozottsagat,
¢) a dontések szabélyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzéset,

d) a gazdasagi események elszamoldsdnak (a hatilyos jogszabdlyoknak megfeleld konyvvezetés &s
beszamolas) kontrolljat.

3.7. A kontrolltevékenység mitkodése

1. A miikddési folyamatok elézetes ellendrzése megel6zi valamely esemény megtorténtét, az utasitésok
kiaddsat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetéség a dontés vagy rendelkezés esetleges
pontositasara, feliilvizsgalatara, a hibdk megel6zésere.

2. Az ut6lagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezérulasa, befejezése utan torténik meg.

A fent jelzett ellendrzéseket vezeldk és egyéb horizontélis szintéi munkatérsak (pl. négy szem elve) egyarant
végezhetik.

A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezetSi a vezetésik vagy feliigyeletik ald tartozo teljes
tevékenységre vonatkozoan kotelesek megszervezni. - A vezetdi ellendrzési tevékenység keretében keriil sor
a szerv valamennyi tevékenységének folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonds tekintettel a szakmai
munka szabalyszeriiségére, megfeleléségére, a belsd rendelkezésck megtartdsira, az ellenérzés
tapasztalatainak hasznosuldsdra, valamint a bels6 kontroll elemek miksdésének értékelésére, - vezetdi
ellendrzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt irdnyitasi tevékenység, melynek
keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak ellenérzése valdsul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje
koteles az iranyitasa ald tartoz6 miikddési folyamatokat ellendrizni.

A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcidi a kdvetkezok:

1. a fels6 szintli vezetdk ellendrzési feladatkdrébe a meghatirozé, magas kockdzattal jaré dontések
el6készitése, végrehajtasa tartozik,

2. a kozép és also szintll vezetdi tevékenységet pedig Ugy kell megszervezni, hogy azok a végrehajtas
zavarait helyben tudjak feltimi és kijavitani,

3. a vezet6i ellendrzést a vezetd ltali eseti vagy munkakorbs] adodo megbizas alapjan atruhazott jogkdrben
is el lehet végezni.

A vezetbi ellendrzés eszkozei:

a/ Az informaciok elemzése, értékelése: a belsd és kiilsd informéciok elemzése, ellendrzése alapjan a
vezetbk megszerzik a szitkséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérsl.

b/ beszamoltatis: lehet tendszeres vagy alkalomszerii, tOrténhet értekezlet, megbeszélés keretében,
személyes beszémoltatissal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilénbdzd szintll vezetdk az
alacsonyabb szintli vezetdktdl és beosztottaktol szerzett tdjékoztatisok alapjan egyrészt a kiadott
intézkedések 4llasarl, mésrészt a végrehajtds problémairdl, a beavatkozas szitkségességérol attekintést
szereznek, illetve intézkedni tudjanak.

¢/ kiadmanyozisi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozési, ellenjegyzési, vagy lattamozasi joggal
felruhdzott vezeté az 4ltala aldirt iratokat ellendrzi a tekintetben, hogy azok tartalmilag-formailag
megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkdr magéban foglalja a kimené iratok jovahagyo alairasat, a
bejové iratok szétosztasi jogosultsdgat, az utalvanyozas, engedélyezés, kotelezetiségvallalas jogosultsagat.
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d/ kézvetlen helyszini ellenbrzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknel a feladatok 4llasérol, a
kiadott intézkedések végrehajtasarol.

e/ munkakori ellendrzés: a vezetd elére nem jelzett idépontban, vératlanul kapcsolédik be a munka
folyamataba. Szlroprébaszerlien vizsgdlja, hogy a munkatarsak tevékenysége Osszhangban van-e az
eléirasokkal.

f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozoan megvonja a feliigyelete ala
tartozé vezetd tevékenységének mérlegét és megéllapitja, hogy sikeriilt-¢ elémni a kitfizott célt.

A jegyzb az 4ltala végzett ellenérzésr6l — annak indokoltsaga esctén - jegyzbkonyvet készit, mely a
szervezeti integritdst sérté esemény felfedésekor a Szervezeti integritast sértd események kezelésénck
eljarasrendjérl sz6l6 szabalyozasban meghatérozott tartalommal kerill felvételre, illetve az ellendrzés
kapesan megallapitott kockazatoknak, hidnyossagoknak a szervezeti integritast sértd cseményekkel
kapcsolatos intézkedések nyilvantartisdban valé rogzitésérdl gondoskodik az integritas tanicsadd Utjan. Az
integritast sértd események kezelésének tapasztalatait a jegyz6 szilkség szerint, de legalabb évente egyszer
értékeli. Ha a vizsgalat sordn megdllapitott hidnyossdgok sulya, természete azt megkivinja, vagy a
vizsgalatot végz6 szervezeli egység vezetdje ill. a jegyzd elrendeli, akkor a hidnyossagok megsziintetésérol
utéellendrzés soran kell meggy6zodni.

3.8. Feladatvégzés folytonossiga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kdzfeladatot ellité szerv, folyamatos tevekenysége soran tesz eleget a
jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatellatasa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy
az allampolgérok a Hivatal altal résziikre nyujtott szolgéltatasokat folyamatosan, valtozatlan vagy javulo
szinvonalon igénybe vehessék. A folyamatos miikddés megkdveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok,
informéaciok mindenkori rendelkezésére dllasat, figyelemmel az 4thelyezés vagy Kkilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kévetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi
tevékenységeket.

TV. Informacios és kommunikdcids rendszer

A Hivatal jegyzéje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a
megfeleld informécidk a megfelels idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez. Az informéci6s rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket 0gy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek; a beszdmoldsi szintek, hataridék és modok vilagos
meghatarozasaval.

4.1. Informaciés és kommunikiciés rendszer miikodése

A belsé informéciés és kommunikdcids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitizott célok, a
teljesitésiikkel osszefliggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald elbirasok, kovetelmények és feltételek
minden munkatérs altali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast nydjt a vezetbk szamara a feladatok
végrehajtasanak, a kitiizott célok clérésének helyzetérdl, a célok elérésct veszélyeztetd kockazatokrél. Ezek
az informacick biztositjak a killsé partnerekkel &sszefliggd informéciés kapcsolatok objektivitasat is. A
szervek/szervezeti egységek egyiittmiikddésének is alapvetd feltétele a kolesonds informéciocsere. A
rendszer a kitfizott célok elérését segitve miikadik, ha a rendszert alkot6 folyamatok kozdtt megfelel6 az
informaciék aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon belill kialakitott kommunikéci6s és informacios
rendszer biztositsa vertikalisan és horizontalisan a szabélyozott tevékenységhez sziikséges iddpontban, kelld
mennyiségben ¢s megfeleld mindségben a szerv/szervezeti egység iranyithatésaga és ellendrizhetdsége
szempontjabol fontos, fentrdl lefelé irdnyulé kommunikacidk (célok és elvarasok, értékelés, feladatok
kijel6lése, kontrollfeleléssk megnevezése stb.) eljutsét, illetve az alulrél felfelé aramlé informaciok
(kockazatok azomositisa, a hidnyossagok, csalasok, a szervezeti integritast sértd események bemutatasa,
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beszdmolds a mitkddésrél és a pénziigyekrol stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetdkhdz valo eljutdsat; azaz a
szolgalati Gt betartasat. .

A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informéciés rendszer hdrom f6 Osszetevijének
egylittmiikddését:

1. a déntéshozd vezetének (aki informaciokat kap a Hivatalt érinté tényekrdl, amelyek segitségével dont a
tervezés, a megvaldsitas és az ellenérzés médjardl és tartalmardl),

2, az informaciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéak a dontéshozatalban),

3. az informatikai rendszemek (amelynck segitségével allitjak eld, rendszerezik és kozvetitik a
déntéshozatalhoz sziikséges informaciokat).

4.2, Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal mikodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodo feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentdldsa. Ezért kiemelt szerepe van a kivilrdl, a
partnerektdl, ligyfelekt6l, intézményektél, 6nkormanyzati tarsasdgoktol érkezett, és a szervezeten beliil
keletkezett, az ligyintézés kiilsnbdz8 fazisaiban tett intézkedések modjét, formdjat, és tartalmat rogzit6
jratok nyomon kovetésének. A Hivatal mikddésének velejardja az tigykezelés és az azzal egyltt jaro
irasbeliség, amely megkédveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
iigyenként megfelelden Ssszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfeleld attekintést nydjt az adott
iigy teljes vertikumardl, az figyintézés id6intervallumar6l. Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy
elektronikus rendszeren keresztiil t6rténd fogadasa (annak kinyomtatisa), posta bontdsa, rendszerezése,
iktatdsa, elosztasa, nyilvantartisa, az {igyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitdsa, valamint
kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben lévé dokumentumokhoz vaid
hozzaférési jogosultsagok meghatarozasarél, a bizalmas informacidk, az allam- és szolgilati vagy egyéb
titkok, és személyes adatok védelmérsl. Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé tigyek
elérehaladdsanak nyomon kovethetdségét, illetve az intézkedési hatarid6k betartasanak monitoringjat.

V. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyzbje kételes olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi informéci6s
rendszert) miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon
kdvetését.

A monitoring rendszerrel szemben kévetelmény, hogy alkalmas legyen:

e a belsdé kontrollok miikddésérdl megfelelé, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informdciok
biztositasara,
o akiilonbbzé tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain elbirtak betartisénak figyelemmel kisérésére,

o a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére,

o abelsd ellendérzés milksdési tapasztalatai hasznositdsanak értékelésére.

A Hivatal belsé monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek éves beszamoltatdsi
gyakorlata is.

5.1. Belsd ellenérzés
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A belsé kontrollrendszer keretén beliil miikodé belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. A belsd ellenbrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat. A belsé ellendr bizonyossigot add és tanacsado
tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezest,
gazdalkodést, és a kbzfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzd
ill. a vizsgalt szerv, szervezeti egység vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kivill més tevékenységbe nem
vonhaté be. A Hivatalban a jegyz6 koteles gondoskodni a belsd ellen6rzés kialakitdsarol €s megfeleld
mikodtetésérdl. A belsd ellendrzés tevékenységét a jegyzdnek kozvetlenill aldrendelve végzi. A belsd
ellendrzési csoport a hivatali belsé ellenérzés mellett, a K5zgyiilés iranyitasi jogkorébe tartozo koltségvetési
szervek feliigyeleti jellegli, tovabbd a Képvisel$ testiilet altal alapitott gazdaségi tarsasagok, illetve az V.
keriilethez tartozé Nemzetiségi Onkorményzatok ellendrzését latja el.

A Hivatal jegyzéje biztositja a belsd ellenérok funkciondlis (feladatkori €s szervezeti) figgetlenséget,
kiilonGsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési moédszerck alapjén és soron kivilli ellen6rzések
figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,
¢) az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,
d) kdvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellen6rzési jelentés elkészitése,

€) a belsé ellendr bizonyossagot adé ellendrzési €s a nemzetkdzi, valamint az 4llamhdztartasért felelds
miniszter 4ltal kézzétett belsd ellenérzési standardokkal 6sszhangban 1évd tandcsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be.

A belss ellendrzést végzd személyek munkajukat a vonatkozd jogszabédlyok szerint végzik, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és a belsd ellendrzésre vonatkozo
nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A bels6 ellendrzést végzé személyek feladataik maradéktalan ellatdsa érdekében az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szdmukra akadalytalan hozzaférést kell biztositani
valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre az ellendrzéit szerv, illetve szervezeti
egység barmely dolgozéja kiteles szoban vagy irasban informaciét szolgéltatni. A bels6 ellenbrzest végzo
személy az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapesol6dd mindsitett
adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartisba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrél madsolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve személyes
adatokat kezelhet, a jogszabilyokban meghatérozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkoz6 eléirasok betartdsaval.

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétlédé, mindennapi mitk&dési tevekenységeibe,
magéban foglalva a vezetSk rendszeres feliigyelet-ellatd, ellendrz tevékenységét (kontrollelemek
mikodtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat (beszdmoltatas, rendszeres és idészaki jelentések
készitése), amelyeket a munkatdrsak hajtanak végre feladatkoriik ellatdsa keretében.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd kombinacioja
révén valosul meg az alabbiak szerint:

a) a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és magukban foglaljék a
szabalyellenes, etikatlan, gazdasdgtalan tevékenységek megakadalyozdsara létrehozott, de nem hatékony, és
nem kelléen eredményes belsd kontrollrendszerrel szembeni fellépést.
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b) az eseti értékelések gyakorisdga és terjedelme elsésorban a kockazatok értékelésétdl, és a folyamatos
monitoring eljdrasok eredményességétol figg.

c) a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére irdnyulnak, és céljuk
biztositani a belsd kontroll, az elére meghatdrozott modszerek és eljarasok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok kiilsé ellenérzés esetén
5. 3. a. A Hivatalt érinté kiilsé ellenrzés esetén

A Polgérmesteri Hivatalt érintd kiilsd ellenorzes az Allami Szamvevészék altal végzett ellendrzés. A helyi
Snkormanyzatnak nydjtott eurépai unids és az ahhoz kapcsolodd koltségvetési tamogatasok felhasznalasat
az Eurépai Szdmvevdszék és az Eurdpai Bizottsag illetékes szervezetei, korméanyzati ellendrzési szerv, a
fejezetek ellendrzési szervezetei, a Magyar Allamkincstar, az ellendrzési hatosdg, az eurépai unids
tAmogatasok iranyité hatosdgai és a kozrem(kodé szervezetek képviseldi is ellentrizhetik. A kdzponti
koltségvetési, eurdpai unids vagy egyéb nemzetkdzi timogatdsban részesiils onkorményzat koteles a
tAmogatast nyujté, a tamogatds lebonyolitasaban részt vevé és a tamogatdst ellendrzé szervezetekkel
egyiittmiikddni. Ha a kiils6 ellendrz6 szerv intézkedési terv készitését irja el, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az ellen6rzstt, valamint a
javaslattal érintett szervezeti egység vezetéje felelds. Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozd hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési
tervben az egyes feladatokhoz kapesolodé hatariddket ugy kell meghatérozni, hogy azok szimon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket
kell meghatérozni, ahol értelmezhetd. Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl
szamitott- a kiilsé ellendrzést végzok altal megszabott hataridén beliil kell elkésziteni és egyeztetni a
jegyz6vel. Az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsd
cllendrzést végzOk részére a kiilon jogszabilyban vagy annak hianyaban a kiilsé ellendrzé szerv aital
meghatérozott médon és hatdridére szamol be az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl. A jegyzd gondoskodik a Hivatalt érinté kiilso ellendrzések koordinaciojardl, tovabba arrél,
hogy éves bontasban nyilvantartast vezessen a kiilsé ellendérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési
tervek végrehajtasarol a kovetkezd tartalommal:.

5. 3. b. A Hivatal dltal végzett Kiilsé ellenorzés esetén

Kiilsé ellenbrzést Belsé ellendrzési csoport végzi az dnkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek és
gazdasagi tarsasigok esetében Ellendrzes esetén az intézkedési terv elkészitésére, tartalmara és
egyeztetésére vonatkozdan az aldbbiakban me ghatérozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajldsaért €s a megtett intézkedésckrdl torténd beszamolasért az
ellendrzoti, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds. Az intézkedési
tervet a szitkséges intézkedések végrehajtisaért felelos személyek és a vonatkozé hatdridok megjelolésével
kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hatariddket gy kell
meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenck. Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat,
akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatérozni, ahol értelmezhetd.

5. 3. c. Az intézkedési tervvel kapesolatos eldirasok belsd ellendrzés esetén

Hivatali belsd cllen6rzés esetén az intézkedési terv elkészitéséert, végrehajtasaért ¢s a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység
vezetdje felelds. Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozé hataridsk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsolodé hataridoket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenck. Amennyiben a
feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd A kérelem elfogadisardl vagy elutasitasardl a jegyz6 dont, €s errél tajékoztatja az ellenOrzott
szervezeti egység vezetdjét. A Belsd ellenbrzes vezetdje az intézkedési tervek megval6sitasardl szold
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t4jékoztatds alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett
megéllapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

5.4. Az éves ellenérzési jelentés, Gsszefoglalé cllendrzési jelentés

A belsh ellendr elkésziti az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kdzzétett modszertani tmutatd
figyelembevételével dsszedllitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves osszefoglalo jelentést, melyek
tartalméra vonatkozdan a Bkr. tartalmaz eléirdsokat. A tirgyévben ellendrzbtt szervezetek beszdmoldjaban a
lefolytatott ellenérzések kapcsdn kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrol, a végre
nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl kell tajékoztatast adni, a bels6 kontrollrendszer értékelésével
egyidejiileg. A polgarmester a tirgyévre vonatkozo ¢ves ellendrzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat
feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervek éves ellenbrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglald
ellenérzési jelentést - a targyévet kovetben, a zarszimadasi rendelettervezettel egyidejlileg - a képvisel6-
testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5.5. Bels6 kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A belsd kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célija a miikodés gazdasdgossdginak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatisa, amelyet a celok teljesitésének helyzetével vald
osszevetésével kell célirdnyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd kontrollrendszer minden
elemét folyamatosan, a valtozé korilményekhez igazitva — de legaldbb az éves felilvizsgilatkor -
korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer miikodésében feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket
kovetden - megfeleld intézkedésekkel és eljarasrend alapjén azonnal ki kell kiiszoboIni, meg kell sziintetni.
A belsd kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajét feladatkdrére nézve végzi
el.

Belsé kontrollrendszer elvalaszthatatlan részét képezia 1, 2, 3, 4, 5, 6,7. sz. melléklete
Ezzel egyidejiileg a 2018. junius 01.- én kelt Belsé kontrollszabalyzatot visszavonom.

Kelt: Budapest, 2020. februar 26.
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2.sz.meleklet

Pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilénitése

Pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumon elékészitése

1.1.1 Intézményi koltségvetes

- az intézményekre vonatkozd koltségvetési
koncepcid

- az intézmény éves kltségvetési terve

- az intézmény koltségvetésének modositasai

- az intézményt €rintd normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

1.2. Féléves beszamold

1.3. Eves beszamol6

1.4. Kételezettségvallalasi dokumentacio

1.5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos iigyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezes

2. El6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszeriiségi €s
szabalyozottsdgi szempontbol torténd
jovahagyasa, ellendrzése

2.1. Kdltségvetési terv

- jovahagyasa

- eldiranyzat felhasznalasi itemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszdmolésa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi
eléiranyzatok kdnyvelése

- eredeti eldiranyzat

- médositott eldiranyzat

3.2. Eléiranyzat teljesitések kényvelése




Folyamatok kockazata és ellendrzése

3. sz. mellékiet

Folyamat

Lehetséges okozat

Kockazat

Folyamat
szabalyozottsdga

viselés

athéritas

megelbzés

igen Nem

3,

Ertékelés

Hatéas; M/K/A

Valészintiség: M/K/A

Kockazat: M/K/A

MAGYARAZAT

Folyamat: itt kell feltiintetni a vizsgalni kivint tevékenyseget
Lehetséges okozat: a kockazat kivalté okot kell megjeldlni
Kockézat: ,.x” kell megjelsini, hogy mit szandékozunk tenni az adott folyamatnal a

kockazattal

Folyamat szabalyozottsaga: ,x” kell megjel5lni, hogy szabalyozva van- e a tevekenység
Ertékelés: meg kell jelélni, hogy az adott folyamat milyen:
e milyen hatédssal van
¢ abekovetkezés valoszintisége
¢ Kockézat mértéke

Jelolés magyarazat:

M magas
K kbzepes
A" alacsony




4. s8z7
Kiils6 kockazat és ellenorzése

. melléklet

Lehetséges

Hatds | Valésziniség | Kockdzat Kockazat
okozat

Folyamat

Folyamat
szahilyozottsiga

viselés | dthdritds | megeldzés

igen nem

MAGYARAZAT

Folyamat: itt kell feltiintetni a vizsgélni kivant tevékenyseget
Lehetséges okozat: a kockazat kivaltd okot kell megjelSini
Ertékelés: meg kell jelSlni, hogy az adott folyamat milyen:
¢ milyen hatassal van
o abekovetkezés valdsziniisége
¢ Kockazat mértéke
Jeldlés magyarazat:
-M”.magas
- kbzepes
A~ alacsony
Kocksézat: ,,x” kell megjeldlni, hogy mit szandékozunk tenni az adott folyamatnal a
kockazattal
Folyamat szabalyozottsiga: ,.x” kell megjeldlni, hogy szabdlyozva van- e a tevekenyseg




Kérdéslista a kbltségvetési szerven beliili szervezeti e

5. sz. melléklet

ségek vezetdi szimaira

Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezheté

Ellenérzési kirnyezet

1. Egyértelmiien meg van-¢ hatérozva (irdsban
rigzitve) a felelosségek és feladatkdrok
megosztisa és elhatdrolasa vezetdi szinten?

2. Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes titmutatd a szervezeten bellil?

3. Tamogatd-e az alkalmazottak magatartdsa a
konirolleljarasok alkalmazasaban?

- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek, elfogadjak
és alkalmazzak Gket,

- nem, ha az eljardsokkal nem értenck egyet, nem
| fogadjak el, azonban alkalmazzak 8ket

4. Van-e irasos formaban, mindenki 4ltal ismert és
betartandé etikai normarendszer a szervezeten
beliil?

5. Ez az ctikai normarendszer (vagy egy¢éb irasos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhato viselkedés és az milyen szankciokat
von maga utén?

6. Rendelkeznek-¢ a vezet6k munkakdri leirissal?

7. Mitkadik-¢ a teljesitményértékelés rendszere?

8. Van-e huménpolitikai stratégia, amely magaban
| foglalja a képzések rendszerét?

9, Miikkodik-e a vezetdi informacids rendszer?

10. Miikddtet-e a szetvezet vezetbje szamviteli
informaciés rendszert?

11. Mtkddtet-e a szervezet vezetdje humanpolitikai
informacids rendszert?

12. Miikodtet-e a szervezet vezetdje monitoring
rendszert?

13, Miikédtet-e a szervezet vezetbje belsd
ellendrzési rendszert?

14. A szervezet belsd struktirdja képes hatékonyan
elbsegiteni a szervezeti célok teljesitését?

15. Megfelel6-e a feladatok és felel6sségek
meghatérozdsa az egyes szervezeti
struktirdkban?

16. A beszamolési rendszerben azok a dintéshozdk
jutnak az érdemi informéciékhoz, akik
legink4bb érintettek az adott teriileten?

17. A vezetés egyiitt miiktdik a felagyeleti
szervekkel, kélcsondsen segitik egymas
munkajat?

Kockdzatkezelés

18. Késziilt-¢ szabélyzat, kézikonyv a szervezeten
beliili kockézatkezelésre?

19. Megjelenik-¢ a vezet feleléssége a
szabalyzatban?




20. Vannak-e vildgosan megfogalmazott szervezeti
célok?

21. Kezeli-e a kockézatkezelési kézikényv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22. Miikddnek-¢ a kialakitott eljarasok?

23, Miikodik-e a kiilsé feltételek valtozdsainak
monitoringja?

24, Miikddik-e a végrehajtas kontrollja?

25, Kockézatelemzés sordn meghatirozzak az On
szakteriiletének 16 kockazati tényezdket?

26. A kockazatok jelentéségét, lehetséges hatésait
becslik?

27. A kockazatos események bekdvetkeztének
valdszinliségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhaté valaszok tipusait
alkalmazzak (4tharitas, elviselés, kezelés,
megsziintetés)?

29, Miikodik-e a kovetd intézkedések
meghatirozasa?

30. Miikodik-e regisztralds az intézkedésrdl, a
| végrehajtésrol?

Kontroll tevékenység

31. Rendelkezésre all{nak) ellendrzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32. Van szabalytalansigkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikényv, stb.) az On
szakteriiletén?

33, Miikodik a szabélytalanségkezelési rendszer az
On szakteriiletén?

34. A munkatirsak munkakori leirasat
aktualizaltak?

35. A feleldsségi korok (dontés, kiadmanyozis)
megfeleléen elhatdroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabalyozzak-e pontos utasitasok,
eljarasrendek?

37. A feladatok végrehajtasa megfelel-¢ az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirasoknak?

38. A munkatdrsak nyilvantartasokhoz, (mindsitett)
informéciékhoz valo hozzaférése szablyozott?

39. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt belsd utasitas,
kézikényv?

40. Ellenérizte az On terliletét az elmalt évben a
belsd ellentrzés?

41. Ellenérizte az On teriiletét az elmilt évben kiilsd
ellentr?

42, Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsd,
illetve killsd ellendrok?

43. Ha igen, késziilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokra?

44. A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan




tortént kiigazitas a belsé kontrollok terliletén?

Informacié és kommunikacié

45. Az informacidk megfeleld idében és formaban
jutnak el a vezetkhoz és folyamatban
meghatérozott alkalmazottakhoz?

46. A gazdasapi események nyilvantartisa
naprakész?

47. Sz&mitastechnikai rendszerek segitik a
jelentéstételi kijtelezettség teljesitését?

48. A belsé (munkatarsak egymaés kdzotti)
kommunikécié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kdzott; formai, tartalmi kdvetelmények irasbeli
kommunikécidra vonatkozban)

49. A kiils6 partnerekkel bonyolitott kommunikacié
szabalyozott? (bizalmas dokumentumok
kezelésére, az egyes kommunikacids

eszkdzokhdz valo hozzaférési jogra vonatkozd
szabalyzatok; formai, tartalmi kovetelmények)

50. Biztositottak a megfeleld informéciés eszkozok
a kommunikacios feladatok teljesitése
érdekeében?

51. Biztositottak a megfeleld informacids
technolégidk ahhoz, hogy az informaciok
nyilvéntartésa és kozlése, megbizhaté és
folyamatos legyen?

Nyomonkiévetés (monitoring)

52. Az On szakteriiletén létezik irasban rogzitett
(szabalyzat, folyamatabra, ellendrzd lista stb.)
nyomon kévetési eljaras az egyes
tevékenységek, folyamatok elérehaladasara
vonatkozéan?

53. Az On szakteriiletén 1étezik eldre meghatdrozott
indikatorokon alapuld értékelési tevékenység az
egyes feladatok, célok teljesitésére

vonatkozéan?




Integritast sérté események fajtaja

6. sz. melléklet

Példa a szabdlytalansdg fajtira

Szabalyozottsagbeli

- az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabdsanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

- a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eloirasszer( ellatdsa;

- az eléirt hatariddk be nem tartasa;

- pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeletetésekent a
szabalyozésban rdgzitett céloktol val eltérés;

. uniés timogatasokn4l a kozdsségi politikak
(esélyegyenlOség, ktmyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyésa,

Pénziigyi

- pénztarban jelentkezé pénztarhidny,

- jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy
azt meghaladd elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folyositisa);

- a szabalyozasban meghatarozottat meghaladd
dsszeg kifizetése, folydsitdsa;

- a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamoldsok befogadasa,

Szamviteli

- a szabalyozasban elbirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztisa;
olyan szamvitel vezetése, amelybol a pénzmozgds,
a pénzbeli juttatisok tényleges felhasznalasa vagy a
bevételek forrisa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kbvethetd;

Irényitasi-vezetési

- az ellendrzési nyomvonal kidolgozasinak vagy a
FEUVE — azon beliil a kontrollfunkciok —
kialakitisanak, aktualizalasénak elmulasztdsa vagy
nem megfeleld mikodtetésiik;

- az egyméssal osszeférhetetlen funkeidk szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasinak elmaradasa;

- a beszamoltatasi rendszer milkdtetésében
jelentkez6 hidnyossagok;

Szabilytalanség fajtija Példa a szabélytalansagfajtara

Informatikai

- az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hinya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa), azok kihasznélasa;

- adatbevitel, illetve adatmodositis nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga;

- az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsériése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd
szabélytalansagok, azokon beliil kiemelten a
tiifizetések, hibas levonasok;

- késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti miikddésének
ki nem alakitdsa, a miikodtetés elmaradasa vagy
hidnyos jellege;

az iigyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd




programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa
~ vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli - nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem
a kell§ tartalmi (az utélagos reprodukalast lehet6vé
nem tevd), a nyomon kovetést €s a vezetdi
ellenérzést nem vagy nem kelloen segitd, vagy nem
az el6irasok szerint részletezett, illetve szervezetileg
vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetd
nyilvéintartas, dokumentcid

K5zbeszerzéssel kapcsolatos . a kiizbeszerzésre vonatkozé szabalyok megsértése;
- hibas elékészités;
a palyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges érték
szerinti megolddsnak megfelel6 lebonyolitasa;
egyenld elbanas elvének megsértese (pl. szallitospecifikus
feltételek kiirasa);
- megfeleld dokumentilas elhanyagolasa
Szabalytalansag fajtdja Példa a szabalytalansdgfajtara

Ellenbrzéssel Ssszefilggd - a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovébbitasanak elmaradasa;

. kottelez6 ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

- elfogultsag

- vonatkozo szabalyok megsériése

. a kockézatelemzésen alapulé mintavételezés
clhagyasa

. ellenbrzési tervt6l valé engedély nélkuli eltérés

- belsd ellenérzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa

- filggetlenség csokkenése iranyaba haté barmely
tevékenység

. intézkedések nyomon kdvetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Moenitoringgal 8sszefiiggd . kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
- elfoguitsg

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos | - az ssszeférhetetlenségi szablyok megsértése;

- a szabalyozas szerint kotelezGen szétvalasztandd
munkakdrdk, funkcidk elkiilonitésének
elmulasztisa;

Titoktartassal kapcsolatos . az allam- és szolgalati titkok kezeléscre vonatkozd
szabalyok megséricse;

. a szamitastechnikai rendszerrel 8ssze nem fiiggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos

szabalytalansagok;
Tajékoztatdssal kapcsolatos - szabélyozasban foglalt jelentéstételi,
informacicadasi kotelezettség vagy az arra eloirt
hataridok be nem tartasa;

- a jelentésekben nem a valés helyzetet titkvdzd
L tények, adatok vagy mutaték szerepeltetese;




MINTA

7. sz. melléklet

Jegyzokonyv az integritast sértd eseményrol

Iktatoszam:

A vizsgalat kezdetének idopontja: 20... .....ocooniiinnien ho....... nap

A vizsgalat befejezésének idépontja: 20... ........cooovviiennn ho...... nap

A vizsgilatot végzd személy(ek) neve, BEOSZEASA: «..nevivreennneresirinreanasnerantrssnnnneneerass
Integritast sértd esemény észlelésének idépontja: 20. ............... hé....nap

Integritist sértd eseményt bejelentd neve, DeOSZEASA: ...oovvinniiniaiiiianens (pl.: munkatars,

vezetd, iizleti partner, ligyfél stb)
Integritdst sértd esemény észlelésénck médja (az észlels elmondésa alapjan)

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Integritist sérté esemény leirasa:
a ténye,
a mindsitése (gondatlan, szindékos),
a elkovetésének idpontja,
a megsértett el6irastol valo eltéres (jogszabaly, belso szabalyzat, utasitas),
a folyamat, vagy tevékenység szabélytalansag éltal érintett része,
az eseményhez vezetd kortilmények, tényezok,
az integritast sértd esemeny korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
az integritast sértd esemeény elkdvetd/k/ megnevezese,
az elkdvetés modja,
a gyakorisga (eseti, idészakos, rendszeres),
o akovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés, egycb kar).
A helyben hozott intézkedések:
e az intézked¢és jogalapja
¢ adontéshozd megnevezése
e a dontéshozatal idépontja
o azintézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekeio, javaslattétel felsébb szintii
intézkedésre)
e az eljaras eredmenye
A vizsgalatot végzdk altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo

javaslatok:
A jegyzokomyv tovibbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt alatdmaszto alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e az integritast sértd esemény elkdvetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai
A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ................. L2000 ho.....nap
Vizsgélt szervezet/szervezeti Jegyzokonyv készitd alairasa egység vezetbjének aléirasa



Fépitész iroda miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala

1. sz. melléklet

Feladat megnevezése Elékészité Koordinalé Végrehajté Elkészitett dokumentum Hataridé Ellenérzés Kotelezettség vallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Telepiilésképi feladatok (vélemény, bejelentés, PSP P P PSP P b A Al 4 - - . ,, . . .
ktejl:)el;ée:) épi feladatok (vélemény, bejelentés Foéépitész iroda tigyintézd Féépitész iroda vezetdje Foéépitész iroda iigyintézd telepiilésképi vélemény, hatdrozat, végzés, 8-22 munkanap jegyz6 nincs nincs nincs
f6épitész vezetd jegyzokonyv, kotelezés stb.
Epités és Miiszaki osztaly miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala
Feladat megnevezése Elékészité Koordinalé Végrehajté Elkészitett dokumentum Hataridé Ellenérzés Kotelezettség vallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés

Agazati hat6sagi iigyek (itiigyi,
kornyezetvédelmi iigyek, fas szard novények
védelmével kapcsolatos Stb

Epités és Miiszaki iigyintéz6

Epités és Miiszaki osztilyvezeté

Epités és Miiszaki iigyintéz6

hatdrozat, végzés, jegyzokonyv,

kotelezés, szakhatdsagi hozzdjarulds stb.

0-22 munkanap

osztilyvezetd + jegyzo,

nincs

nincs

nincs

Hat6sagi bizonyitvanyok Epités és Miiszaki iigyintéz6 Epités és Miiszaki osztalyvezets Epités és Miiszaki iigyintézd hatésagi bizonyitvany torvény alapjan osztilyvezetd
Népjoléti osztaly miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala
Feladat megnevezése Elékészitok Koordinalé Végrhajto Elkészitett dokumentumok Hataridé Ellenérzés Kotlezettségvallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés

Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok

oktatdsi tigyintéz6

népjoléti osztilyvezetd

oktatdsi tigyintéz6

Jkv oktatdsrdl, kiilonféle eseményekrol

sziikség szerint, de

évente min. 1-szer

osztalyvezetd, jegyz6

nincs (illetve - lasd szerz6dések)

nincs

Humanpolitika miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala

Feladat megnevezése Elokészitok Koordinalo Végrhajté Elkészitett dokumentumok Hataridé Ellenérzés Kotlezettségvallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Kozszolgilati jogviszonnyal osszefiiggé feladatok humanpolitikai tigyintézé Humanpolitikai referens, jegyz6 humanpolitikai iigyintézo kozszolgdlati jogviszonnyal Osszefiiggd iratok véltozé (adott iddpontban jegyz6 kotelezettségvallaldsi szabdlyzat  jogszabdly szerint
(kinevezés megsziintetése, modositds, jutalom, pl. dtsorozds, jub. jutalom, alapjan
nyilvantartdsok) a hatarid6t kovetd 8 nap
a MAK felé bekiildésre)
Egyéb foglalkoztatdsi jogviszonnyal 6sszefiiggd . e e, . s . P . e e, - e < P POt i . ,, " e ATTaTAc 5 jogszabilyban,
. humanpolitikai tigyintézé Humanpolitikai referens, jegyzé humanpolitikai iigyintézo jogviszonnyal (munka, kozfoglalkoztatds, megbizasi) véltozé (adott iddpont jegyzd kotelezettségvallaldsi szabdlyzat r s
feladatok szerz6désben
[P . e - ‘e . DU Lo meghatdrozott
Osszefiiggd iratok (szerzédés, megsziintetés, pl. dtsorozds, jub. jutalom, alapjan hatéridére
modositds, nyilvantartisok) a hatarid6t kovetd 8 nap
a MAK felé bekiildésre)
Igazgatasi Osztaly miikodési folyamatai és ellendrzési nyomvonala
Feladat megnevezése Elékészitok Koordinalé Végrhajto Elkészitett dokumentumok Hataridé Ellenérzés Kotlezettségvallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Anyakonyvi, igazgatdsi, dllapolgarsagi tigyek anyakonyvi tigyintézé Igazgatasi osztilyvezetd anyakonyvi tigyintézé hatdrozat, végzés, jegyzokonyv, kotelezés, stb. 5-22 munkanap osztalyvezetd
Anyakonyvi események bonyolitdsa anyakonyv tigyintézd Igazgatasi osztilyvezetd anyakonyvi tigyintézd anyakonyvi esemény (eskiivé, névado, stb.) 5-22 munkanap osztilyvezetd
Hagyatéki eljards hagyatéki tigyintéz6 Igazgatasi osztilyvezetd hagyatéki tigyintéz6 hatdrozat, végzés 22 munkanap osztilyvezetd
Ipari és Kereskedelmi Osztaly miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala
Feladat megnevezése Elokészitok Koordinalo Végrhajto Elkészitett dokumentumok Hataridé Ellenérzés Kotlezettségvallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Ipari és Kereskedelmi Ipari és Kereskedelmi Osztal 6
miikodési engedélyek kiaddsa pan)ee ere: ,,e ?m{ L Ipari és Kereskedelmi Osztilyvezetd pan e? ”eres cdelmi Dsztalyvezeto hatdrozat, végzés, jegyzokonyv, kotelezés, stb. 22 munkanap osztalyvezetd nincs nincs nincs
Osztalyvezetd tigyintézok igyintézok
Ipari és Kereskedelmi Ipari és Kereskedelmi Osztal 6
véllalkozdk nyilvantartdsa pan)ee ere: ,,e ?m{ L Ipari és Kereskedelmi Osztdlyvezetd pan e? ”eres cdelmi Dsztalyvezeto hatdrozat, végzés, jegyzOkonyv, kotelezés, stb. 22 munkanap osztalyvezetd nincs nincs nincs
Osztalyvezetd tigyintézok igyintézok
kereslfede}ml, vendégldto e,gysegek,, Ipari és Kereskedelmi L . ) . Ipari és Kereskedelmi Osztalyvezetd . L o . ; . B . . .
szolgaltatok, telephelyek, vallalkozék < e Ipari és Kereskedelmi Osztdlyvezetd e hatdrozat, végzés, jegyzokonyv, kotelezés, stb. 22 munkanap osztalyvezetd nincs nincs nincs
o o Osztalyvezetd tigyintézok igyintézok
milkodésének ellendrzése
Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala
Feladat megnevezése Elokészitok Koordinalo Végrhajto Elkészitett dokumentumok Hataridé Ellenérzés Kotlezettségvallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztal Tarsadalmi és Kiilkapcsolati
ifjasagi és sport feladatok Msi A,I,m ?S B u apesolatt Tarsadalmi és Kiilkapcsolati osztilyvezetd = arsg ,d I,T“ es Bulkapesolati Dszidly eléterjesztések, Rendezvény, program, eldterjesztése valtozd an,d aimi es tlkapcsotatt
Osztaly tigyintézé igyintézé osztalyvezetd
Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztal Tarsadalmi és Kiilkapcsolati
Lakossgi tdjékoztatds, arsadaimi €5 BUKAPCSOIAU 4 cadalmi és Kiilkapcsolati osztdlyvezetd arsadati s Bulkapesolatt Oz Taiskoztatdsnydjtds, honlap viltozé arsadatmi es Bufkapesolatt

Osztaly iigyintézo

igyintézo

osztilyvezetd

Dijak, kitiintetések

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati
Osztaly iigyintézo

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati osztilyvezetd

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly
igyintézo

javaslatok beszerzése, eléterjesztések, oklevelek

alapité rendeletek szerint

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati
osztilyvezetd




JEGYZOI TITKARSAG MUKODESI, ELLENORZESI NYOMVONALA

Feladat megnevezése Elékészitok Koordinalé Végrhajto Elkészitett dokumentumok Hataridé Ellenérzés Kotlezettségvallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Képviselo-testiilet és szerveivel kapcsolatos Titkérsdgvezetd Titkérsdgvezetd Té{gy szerint, a dontésben megjelolt Munkaterv, eléterjesztéke KT d,éntések Vé.gr'e'hajtés,a'a KT felé: lejart hatéridejﬁ hfi?fir,ozatok
feladatok mdédon dontésben megjelolt hataridéig  minden munkaterv szerinti tilésre
Osztal; tOk titkarsagi Bizottsagi iilések KT iilés el6tti
- iilések elkészitése STAyvezetOR UIKASAEL Tirarsagvezets Osztalyvezetdk titkarsdgi igyintéz6 ~ Eldterjesztések 1zottsagl tlesek RLUES €0 riarsdgvezets, jegyz6
igyintéz6 héten
-iilések jegyzOkonyv vezetése Titkarsagi tigyintéz6 Titkdrsagvezetd titkarsagi iigyintézok, tigykezelok Hiteles jkv, kivonatok KT jkv-ek iilést koveté 15 nap  Titkdrsagvezeto, jegyzd
titkdrsdgi tigyintéz6k, . . S ) Kifii tések, dontésekrol, jk kiildése, feltoltése, . p . s . ,,
- iilések utani feladatok ,,1 arsagi HEYIIeZO Titkarsagvezetd titkdrsagi iigyintézok, tigykezelok uegesziese . ,of] esekrol, Jkv megktidese, feltoliese jogszabdly szerint Titkarsagvezetd, jegyz6
igykezelok honlapon, publikdlds
Ugyiratkezeldi feladatok iigykezeld Titkdrsagvezetd iigykezeld iktatott iigyiratok, naprakész irattir folyamatos Titkdrsagvezetd
Allattartdssal, dllatvédel 1 kapcsolat ' o o ! o ) o L . )
felfdaif)lissa dlatvedelemmel kapesotatos Titkdrsagi tigyintéz6 Aljegyz6 Titkdrsagi tigyintéz6 hatdrozat, végzés, jegyzOkonyv, kotelezés, stb. 22 munkanap Aljegyz6 nincs (illetve - 1lasd szerz6dések) nincs nincs
. o N o R . o o R ) e Haladéktalanul, 8 nap illetve . o .
kozzétételi kotelezettség, kozérdekii adatigénylés Titkarsagi tigyintéz6 Aljegyz6 Titkarsagi tigyintéz6 Téjékoztatas levél formaban . P N . p ety Aljegyz6 nincs
jogszabily szerint
Kozteriilet- hasznositasi osztaly miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala
Feladat megnevezése Elékészité Koordinalé Végrehajté Elkészitett dokumentum Hataridé Ellenérzés Kotelezettség vallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
- P re Kozteriilet- hasznositasi N Ll . Kozteriilet- hasznositasi osztaly Y L . . B
Kozteriilet hasznalati szerzodések P Kozteriilet- hasznositdsi osztaly vezetdje e szerzOdés véltozd osztalyvezetd, polgarmester
osztdly tigyintézd igyintéz6
Vagyon- nyilvantartasi és H itasi osztaly miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala
Feladat megnevezése Elékészité Koordinalé Végrehajté Elkészitett dokumentum Hataridé Ellenérzés Kotelezettség vallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Vagyon- nyilvintartisi é Vagyon- nyilvantartasi és hasznositdsi osztdly ~Vagyon- nyilvantartasi és hasznositési
Bérlemény kiadasaval kapcsolatos feladatok hasznositdsi osztaly gy”. Y Y gY N y o Bérleti szerz6dés 8-22 munkanap jegyzo szerzGdésben
e vezetdje osztaly tigyintézd
ligyintézd
. P . < meghatdrozott
ki kotelezés stb.
jegyz6konyv, kotelezés s hatdriddre
Kozteriilet- hasznositasi osztaly miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala
Feladat megnevezése El6készité Koordinalo Végrehajté Elkészitett dokumentum Hataridé Ellenérzés Kotelezettség vallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Kozteriilet hazsnlati dllapodas kotés Kozteriilet- hasznositdsi Kozteriilet- hasznositdsi osztal
(TZ erule ‘},Zqia at megaﬁa}lpo as fneg otese, oz)eru"e . a,ez'ryle sitast Kozteriilet- hasznositdsi osztaly vezetdje . 0? e{u e asznositast osztaly Kozteriilet hazsndlati megdllapodés 8-22 munkanap jegyz6
utén az ellendrz6 szervek tdjékoztatdsa osztély iigyintézdje iigyintézdje
E- kozigazgatasi osztaly miikodési folyamatai és ellenérzési nyomvonala
Feladat megnevezése Elékészité Koordinalé Végrehajté Elkészitett dokumentum Hataridé Ellenérzés Kotelezettség vallalas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben megjelenés
Hivatali k érkezett k letoltése, E- kozi tdsi osztdl; . . " ) - . P Alagi ) ; . «
fvatall kapun erezett anyagoi fetolese Ozigazgatas: osztdly E- kozigazgatdsi osztily vezetdje E- kozigazgatasi osztély iigyintézdje Kozteriilet hazsndlati megdllapodés 1-2 munkanap jegyz6

iktatdsra tovabbkiildés

igyintézdje

Pénziigyi Osztaly Miikodési Folyamatai

A koltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala

halvok ( belsd 3 alva . Pénziiovi <o b %
A téma vagy feladat megnevezése Jogszabd y? . ( belsd, El6készité, koordinald, végrehajté Dokumentum megnevezése Felels, kotelezettségvallalo Hataridé Ellenérzés, Ervényesités Uta vanyoz'as, ?nzugyl Pénziigyi teljesités onyvvez? s fm vale
specialis) ellenjegyzés megjelenés

368/2011.(XIL.31)

Elokészitd: pénziigyi dolgozok Koordindld:

Targyév nov.10. a kovetkezd

Intézményi bevételek és kiaddsok tervezése Korm.r.SZMSZ Kollektiv . o . Koltségvetési javaslat elkészitése Felel6s: pénziigyi vezetd, jegyzd . nincs nincs nincs nincs
I Pénziigyi vezeto, jegyz6 évre
szerz6dés Ugyrend
. A e Lt 368/2011.(XIL.31) e cn. i . o USRI o ) s
Polgarmesteri Hivatal elkészitik koltségvetésiik . Elokészitd: pénziigyi dolgozok Koordindld: Koltségvetési rendelet, tervezet . L. Y. L Hi: a kozponti kv. elfogadasat R . . R
B Korm.r.SZMSZ Kollektiv . o o P Felelds: pénziigyi vezetd, jegyz6 . nincs nincs nincs nincs
rendelet tervezetét R Pénziigyi vezetd, jegyzd elkészitése kovet6 45. nap
szerz6dés Ugyrend
368/2011. ( XIL.31) Korm.  Végrehajto: pénziigyi dolgozék Koordindls: havi pénzforgalmi jelentés a KGRK11- Az el6ira tokat a f6konyvi
El6iranyzatok felhasznélasdnak figyelése ( ) Korm )egr? aJA ° per}zqul ,f) g0z0k Roordindlo vl penziorgaimi jelentes a Felelds: pénziigyi vezetd, jegyz6 Z ¢ 01r:i1nyza O“d ato -ony i
Rendelet pénziigyi vezetd, jegyzo ben konyvelésben konyvelni kell
El6iranyzat médositds kezdeményezése az 368/2011. (XII.31) Korm.r.  Végrehajté: pénziigyi dolgozék Koordinalé: . e L . L. Y. L sziikség szerint de legaldbb R i Az eldiranyzatokat a fékonyvi
L . - P Lo B Kérelem az eldirdnyzat médositasarél  FelelOs: pénziigyi vezetd, jegyzd > nincs nincs . B . R
irdnyit6 szervnél SZMSZ Ugyrend pénziigyi vezetd, jegyzo negyedévente konyvelésben konyvelni kell
Befektetett eszkozok ellendrzési nyomvonala
. . Jogszabalyok ( belsé, rs rer e " . P P, P e " Utalvanyozas, Pénziigyi e e Konyvvezetésben valo
A téma vagy feladat megnevezése e Elékészité, koordinalo, végrehajté Dokumentum megnevezése Felelds, kotelezettségvallalé Hatarido Ellenérzés, Ervényesités . . Pénziigyi teljesités . .
specialis) ellenjegyzés megjelenés
Szémlarend, szdmviteli g e s . s L Teek - ,,
Allomanyndvekedés ( vésarlds, 4tadds, feldjitds olitika, Ertékelési Elékészitd: pénzilgyi ligyintéz6 Koordindlo: Bevételezési bizonylat, Felelds: koltségvetési csoportvezetd, Kotelezettségvallaldsi szabélyzat Pénzforgalmi negyedévenként dsszesitd a
Y ’ e p i Koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: Uzembehelyezési jzk., Nyilvantarté Kotelezettségvillalo: Kotelezettségvallalasi szabélyzat Folyamatos szabdlyzatok szerint g Y g £y

stb)

szabdlyzat 4/2013.(1.11.)
Korm.r.

pénziigyi tigyintéz6

karton

szerint

szerint

szdmla vagy pénztar feladds a fokonyvi konyvelés felé




Allomény csokkenés (értékcsokkenés,
értékvesztés, selejt, hidny, stb)

Szamlarend, szamviteli
politika, Ertékelési
szabdlyzat 4/2013.(1.11.)
Korm.r.

Szamlarend, szamviteli
politika, Ertékelési

El6készito: pénziigyi tigyintéz6 Koordindlo:

Koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
pénziigyi tigyintézd

El6készito: pénziigyi tigyintézé Koordindlo:

Osszesitd feladdsok, kiilonféle
jegyz6konyvek

Alloménycsokkenési bizonylat és

Felel6s: koltségvetési csoportvezetd,
Kotelezettségvallald: Kotelezettségvallalasi szabélyzat
szerint

Ecs: negyedévet kovetd 15. nap
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Elokészité: pénziigyi tigyintéz6é Koordindld:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
pénziigyi tigyintéz6

Utalvéany-rendelet Kiadési pénztar-
bizonylat vagy banki utalds

Utalvany-rendelet Kiadasi pénztar-
bizonylat vagy banki utalds

Utalvany-rendelet Kiadési pénztar-
bizonylat vagy banki utalds

AFA analitika

Utalvany-rendelet Kiadési pénztar-
bizonylat vagy banki utalds

Utalvany-rendelet Kiadasi pénztar-
bizonylat vagy banki utalds

Utalvany-rendelet Kiadési pénztar-
bizonylat vagy banki utalds

Felelds: pénziigyi iigyintéz6 Kotelezettség-vallalo:

kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint Folyamatos
Felelés: pénziievi iieyintézs Ko so-vallals:

? elds pe}nzu}gyl ngmte%o Kotelez.ettseg villalé Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint
Felels: pénziigyi igyintéz6é Kotelezettség-villalo:

? el6s pe}nzu}gyl ,ugym e%o Stelezettség-vallals Folyamatos
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint
Felelés: pénziievi iieyintézs Ko so-vallals:

? el6s pe}nzu}gyl ngmte%O Kolelez.ettseg villalé Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint
Felels: pénziigyi iigyintéz6é Kotelezettség-villalo:

? el6s pe}nzu}gyl ,ugym e%o Stelezettség-vallals Folyamatos
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint
Felelés: pénziievi iieyintézs Ko so-vallals:

? elds pe}nzu}gyl ngmte%O Kolelez.ettseg villalé Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint
Felels: pénziigyi tigyintéz6é Kotelezettség-villalo:

elelés: pénziigyi igyintéz0 Kotelezettség-villalo Folyamatos

kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztdlyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztdlyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztdlyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztdlyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi A kiadédsokat a fokonyvi
szerint szamla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi A kiaddsokat a f6konyvi
szerint szdmla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi A kiadédsokat a fokonyvi
szerint szamla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi A kiaddsokat a f6konyvi
szerint szdmla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi A kiadédsokat a fokonyvi
szerint szamla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi A kiaddsokat a f6konyvi
szerint szdmla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi A kiadédsokat a fokonyvi
szerint szamla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.




10. Egyéb felhalmozdsi céli kiaddsok elszamoldsa

11. Finanszirozdsi kiaddsok elszdmoldsa

Szédmlarend Pénzkezelési
szabdlyzat 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
pénziigyi tigyintéz6

Szamlarend Pénzkezelési
szabdlyzat 4/2013. (L.11.)
Korm. r.

koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
pénziigyi tigyintézd

Elokészité: pénziigyi tigyintéz6é Koordindld:

El6készitd: pénziigyi tigyintéz6 Koordindlo:

Utalvany-rendelet Kiadési pénztar-
bizonylat vagy banki utalds

Utalvany-rendelet Kiadasi pénztar-
bizonylat vagy banki utalds

Felelds: pénziigyi iigyintéz6 Kotelezettség-vallalo:

oA lal4cd B . Folyamatos
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint Y

Felel6s: pénziigyi iigyintézé Kotelezettség-vallalo:

X . . Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint 4

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Kotelezettségvdllaldsi szabdlyzat Pénzforg-almi A kiadédsokat a fokonyvi
szerint szamla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallalasi szabédlyzat Pénzforg-almi A kiaddsokat a f6konyvi

szerint szdmla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Koltségvetési bevételek ellenérzési nyomvonala
Intézményi miikodési bevételek

3.

A téma vagy feladat megnevezése

Miikodési céli tamogatdsok allamhdztartdson
beliilrsl

Felhalmozasi céli tdmogatdsok allamhaztartason
beliilrél

Kozhatalmi bevételek elszamolasa

Alaptevékenység, villalkozdsi tevékenység
bevétele

A bevételhez kapcsol6do dltalanos forgalmi ado
elszdmoldsa

Jogszabalyok (belsé,

L e Elékészit6, koordinalé, végrehajté
specialis

Szamlarend 4/2013. (I.11.)

koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
Korm. r. g P sreny

konyvel6 tigyintézo

Szamlarend 4/2013. (I.11.)

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
Korm. r. € P erehy

konyvel6 tigyintézo

Szamlarend 4/2013. (I.11.)

koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
Korm. r. g P sreny

konyvel6 tigyintézo

Szamlarend, Onkoltség-
szamitdsai szabalyzat 4/2013. koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
(I.11.) Korm. r. konyvel6 tigyintézo

Szamlarend 4/2013. (I.11.)

Korm. r. AFA tv. koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:

konyvelo tigyintézo

El6készito: konyveld tigyintézé Koordindlo:

Elokészité: konyveld tigyintézé Koordinalo:

El6készito: konyveld tigyintézé Koordindl:

Elokészité: konyveld tigyintézé Koordinalo:

El6készito: konyveld tigyintézé Koordindlo:

Dokumentum elkészitése

Normativa elszdmolds a Kincstér felé

Tamogat6i okirat, szerz6dés

Hatdrozat az adéfizetési kotelezettség
megéllapitdsara, bevalldsok a kiilonféle
adonemekrol

Szamla, nyugta, bevételi pénztar-
bizonylat kiallitasa

Szamla, nyugta, bevételi pénztar-
bizonylat kidllitdsa

Felelés, kotelezettségvallalé Hataridé

Felel6s: konyvelési igyintéz6 Kotelezettség-vallalo:

. . . Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint 4

Felelds: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallald:

. . . Folyamatos
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint 4

Felel6s: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallalo:

. . . Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint 4

Felelds: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallald:

. . . Folyamatos
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint 4

Felel6s: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallalo:

. . . Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint 4

Ellenérzés, Ervényesités

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztdlyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztalyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Konyvvezetésben valo
megjelenés

Utalvanyozas Pénziigyi

Pénziievi teliesité
ellenjegyzés énziigyi teljesités

Kotelezettségvallalasi szabédlyzat Pénzforgalmi A bevételeket a fokonyvi

szerint szdmla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi A bevételeket a fékonyvi
szerint szamla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi A bevételeket a fokonyvi

szerint szdmla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi A bevételeket a fékonyvi
szerint szamla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi A bevételeket a fokonyvi

szerint szdmla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Felhalmozasi bevételek




A téma vagy feladat megnevezése

immateridlis javak, targyi eszkozok értékesitése

A bevételhez kapcsoldo dltalanos forgalmi ado
elszdmoldsa

Jogszabalyok (belsd,
specialis)

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

Szamlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r. AFA tv.

El6készit6, koordinald, végrehajté

Elokészité: konyveld tigyintézé Koordinalo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
konyvel6 tigyintézo

El6készito: konyveld tigyintézé Koordindlo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
konyvel6 tigyintézo

Dokumentum elkészitése

Szamla, nyugta, bevételi pénztar-
bizonylat kiallitasa

Szamla, nyugta, bevételi pénztar-
bizonylat kidllitdsa

Felels, kotelezettségvallalo Hataridé

Felelds: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallald:

o &TIal4 2 . Folyamatos
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint 4

Felel6s: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallalo:

. . . Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint 4

Ellenérzés, Ervényesités

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Utalvanyozas Pénziigyi
ellenjegyzés

Konyvvezetésben valo

Pénziigyi teljesités .
gytted megjelenés

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi A bevételeket a fékonyvi
szerint szamla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi A bevételeket a fokonyvi

szerint szdmla vagy pénztar konyvelésben konyvelni kell.

Miikodési célu atvett pénzeszkozok

A téma vagy feladat megnevezése

Garancia, kezességvallalds-bdl szarmazé
megtériilések

Miikodési céli visszatéritend$ timogatasok,
kolesonok visszatériilése

Egyéb miikodési céld dtvett pénzeszkoz

Jogszabalyok (belsd,
specialis

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

Szamlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r. Szerz6dés

Szamlarend 4/2013. (L.11.)
Korm. r. Szerzddés

El6készit6, koordinald, végrehajté

Elokészité: konyveld tigyintézé Koordinalo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
konyvel6 tigyintézé

El6készito: konyveld tigyintézé Koordindlo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
konyvelo tigyintézo

Elokészité: konyveld tigyintézé Koordinalo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
konyvel6 tigyintézd

Dokumentum elkészitése

Garancia, kezesség-véllalds
dokumentuma

Tamogatdsi szerzodés, kolcson
szerzodés

Tamogatdsi szerzodés

Felels, kotelezettségvallalo Hataridé

Felelds: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallald:

o ATlal4 2 . Folyamatos
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint 4

Felel6s: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallalo:

. . . Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint 4

Felelds: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallald:

o &TIal4 2 . Folyamatos
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint 4

Ellenérzés, Ervényesités

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztdlyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Utalvanyozas Pénziigyi
ellenjegyzés

Konyvvezetésben valo

Pénziigyi teljesités
gytted megjelenés

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi
szerint szamla

A kapott megtériilést a fékonyvi
konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi
szerint

A kapott megtériilést a fokonyvi

szdmla konyvelésben konyvelni kell.

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi
szerint szamla

A kapott timogatdst a fokonyvi
konyvelésben konyvelni kell.

Felhalmozasi céli atvett pénzeszkozok

A téma vagy feladat megnevezése

Felhalmozasi céli garancia, kezességvallalds-bol
szdrmazé megteriilése

Jogszabalyok (belsé,
specialis

Szamlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r. szerz6dés

Elékészit6, koordinalé, végrehajté

El6készito: konyveld tigyintézé Koordindl6:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
konyvelo tigyintézo

Dokumentum elkészitése

Garancia, kezesség-vallalds
dokumentuma

Felelés, kotelezettségvallalé Hataridé

Felel6s: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallalo:

. . . Folyamatos
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint 4

Ellenérzés, Ervényesités

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Konyvvezetésben valo
megjelenés

Utalvanyozas Pénziigyi

Pénziievi teliesité
ellenjegyzés énziigyi teljesités

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi
szerint

A kapott megtériilést a fokonyvi

szdmla konyvelésben konyvelni kell.




Felhalmozasi céli tdmogatdsok, kolcsonok
visszatériilése

Egyéb felhalmozasi céld dtvett pénzeszkoz

Szamlarend 4/2013. (1.11.)
Korm. r. szerzédés

Szamlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r. Szerz6dés

Elokészité: konyveld tigyintézé Koordinalo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
konyvel6 tigyintézo

El6készito: konyveld tigyintézé Koordindl:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
konyvelo tigyintézo

Tamogatdsi szerz6dés, koleson

szerzodés

Tamogatdsi szerz6dés

Felelds: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallald:
kotelezetségvallalasi szabdlyzat szerint

Felel6s: konyvelési tigyintéz6 Kotelezettség-vallalo:
kotelezetségvillalasi szabdlyzat szerint

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztdlyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Folyamatos

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Folyamatos

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi

szerint

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat

szerint

szamla

Pénzforgalmi
szdmla

A kapott megtériilést a fékonyvi

konyvelésben konyvelni kell.

A kapott timogatast a fokonyvi

konyvelésben konyvelni kell.

Finanszirozasi bevételek

A téma vagy feladat megnevezése

Belfoldi finanszirozési bevételek, rovidlejarati
kolesonok igénybevétele stb.

2. Maradvény igénybevétele

Irdnyité szervtdl kapott timogatas elszamoldsa

Jogszabalyok (belsd,
specialis

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

Szamlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r. szerzédés

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

El6készit6, koordinald, végrehajté

Elokészité: konyveld tigyintézé Koordinalo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
konyvel6 tigyintézé

El6készito: konyveld tigyintézé Koordindlo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
konyvel6 tigyintézo

Elokészité: konyveld tigyintézé Koordinalo:

koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
konyvel6 tigyintézo

Dokumentum elkészitése

Garancia, kezesség-véllalds
dokumentuma

Koltségvetési beszamoldban kimutatott

maradvany

ElGirdnyzat felhaszndlasi terv

Felels, kotelezettségvallalo

Felel6s: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vallal6 nincs

Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs

Felel6s: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs

Hataridé Ellenérzés, Ervényesités

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztalyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Folyamatos

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezets (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztilyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hidnydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallaldsi
szabdlyzat szerint

Folyamatos

Ellendrzi a koltségvetési csoport vezetd
és a pénziigyi vezetd (koltségvetési
csoportvezetd hidnydban egyediili
személyként a pénziigyi osztdlyvezetd
ellendrzi, péniigyi vezetd hianydban a
koltségvvetési csoportvezetd irja ald
helyettesként) Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Folyamatos

Utalvanyozas Pénziigyi

ellenjegyzés

Kotelezettségvallaldsi szabdlyzat

szerint

Pénziigyi teljesités

Pénzforgalmi
szamla

Kotelezettségvallalasi szabdlyzat Pénzforgalmi

szerint

szdmla

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat Pénzforgalmi

szerint

szamla

Konyvvezetésben valo
megjelenés

A kapott megtériilést a fékonyvi

konyvelésben konyvelni kell.

A kapott megtériilést a fokonyvi

konyvelésben konyvelni kell.

A kapott timogatdst a fokonyvi

konyvelésben konyvelni kell.

A koltségvetési szerv zarlati feladatai ellatasanak ellenérzési nyomvonala

Havi zarlati feladatok

A téma vagy feladat megnevezése

Jogszabalyok (belsd,
specialis

Havi AFA bevallé intézmény a bevallds adatainak Szamlarend 4/2013. (I.11.)

megallapitdsa, egyeztetése

Pénzforgalmi szdmlak zar6 egyenlegeinek
egyeztetése a f6konyvi konyveléssel

A pénztirjelentés adatainak egyeztetése a
pénztarban taldlhaté készpénzzel

Havi AFA bevall6 intézménynél az AFA
megallapitdsa, egyeztetése

A konyvviteli szamldkon kimutatott adé jarulék
és mds kozteher egyeztetése a abevalldsokban
szerepl6 adatokkal

Korm. r.

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

El6készit6, koordinald, végrehajté

El6készité: AFA tigyintézé Koordinl6:

koltségvetési csoport vezeté Végrehajté: AFA  Afa analitika, AFA bevallds elkészitése

igyintéz6

El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald:
koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
fokonyvi konyveld

El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald:
koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
fokonyvi konyveld

El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald:
koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
fokonyvi konyveld

El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald:
koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
fokonyvi konyveld

Dokumentum elkészitése

Foékonyvi kivonat készitése

Pénztar-jelentés elkészitése

Felels, kotelezettségvallalo
Felelés: AFA iigyintéz6, f6konyvi konyveld a

fokonyvben rendezi

Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs

Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs

Afa analitika, AFA bevallas elkészitése Felelés: fékonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs

Foékonyvi kivonat alapjan

Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs

Hataridé Ellenérzés, Ervényesités

Targyhénapot kovetd 20-ig nincs

El6készités: minden honapot
kovetd 10- ig Befejezés: honapot nincs
kovetd 15-ig

El6készités: minden honapot
kovetd 10- ig Befejezés: honapot nincs
kovet6 15-ig

El6készités: minden honapot
kovet6 10- ig Befejezés: hdnapot nincs
kovet6 15-ig

El6készités: minden honapot
kovetd 10- ig Befejezés: honapot nincs
kovet6 15-ig

Utalvanyozas Pénziigyi

ellenjegyzés

nincs

nincs

nincs

nincs

nincs

Pénziigyi teljesités

nincs

nincs

nincs

nincs

nincs

Konyvvezetésben valo
megjelenés

Az egyeztetésnek nincs, az eltérést

konyvelni kell

Az eltdrast konyvelni kell

Az eltdrast konyvelni kell

Az egyeztetés-nek nincs, az
eltérést konyvelni kell

Az egyeztetésnek nincs




Az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan
vezetett nyilvantartdsi szamlakon rogzitett
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mds fizetési
kotelezettségek egyeztetését a részeletezd
nyilvantartasokkal

Az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan
vezetett nyilvantartdsi szdmlakon rogzitett
gazdasagi bizonylaton torténd feladdsa a
konyviteli szamlakra

A haszndlatbdl kivont immaterialis javak, targyi
eszkOzok atsoroldsat az atsorolt, kovetelés
fejében dtvett készletek kozé

Szamlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

Szdmlarend 4/2013. (I.11.)
Korm. r.

El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinal6:
koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
fokonyvi konyveld

Elokészit6: fokonyvi konyveld Koordindld:
koltségvetési csoportvezetd Végrehajto:
fékonyvi konyveld

El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald:
koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod:
fokonyvi konyveld

Elbirdnyzat felhasznaldsi terv

Foékonyvi kivonat

Foékonyvi kivonat

Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs

Felel6s: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vallal6 nincs

Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallald nincs

El6készités: minden honapot

kovetd 10- ig Befejezés: honapot nincs

kovetd 15-ig

Elokészités: minden hénapot

kovetd 10- ig Befejezés: honapot nincs

kovetd 15-ig

El6készités: minden honapot

kovet6 10- ig Befejezés: hdnapot nincs

kovetd 15-ig

nincs

nincs

nincs

nincs

nincs

nincs

Az egyeztetésnek nincs

Az egyeztetésnek nincs

Az egyeztetésnek nincs

Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tilmenden)

A téma vagy feladat megnevezése

Az immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletek

Jogszabalyok (belsé,
specialis

Szamlarend 4/2013. (I.11.)

Elékészit6, koordinalé, végrehajté

Elokészito: targyi eszkoz felelds Koordinalo:

Dokumentum elkészitése

Osszesitd feladds az analitikus

Felelés, kotelezettségvallalé

Hatéridé

Ellenérzés, Ervényesités

Utalvanyozas Pénziigyi
ellenjegyzés

Pénziigyi teljesités

Konyvvezetésben valo
megjelenés

allomanyviltozdsanak konyvelése Korm. r. k'(')lt"segv.ete"m csopf)rtvezeto Végrehajto n')fllvantarta,sbol a pénziigyi Felel6s: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs — Targyhonapot kovetd 15-ig nincs nincs nincs Az eltérést konyvelni kell
foékonyvi konyveld konyvvezetés felé
El6készitd: tirgyi eszkoz felelds Koordindls:  Osszesitd feladds 2 litikus
Befektetett eszkozok forgdeszkozok téves Szamlarend 4/2013. (I.11.) “0 e}9z1 0, flrgyl eszXbz ?e(,)g oo}r)mao S.QZ?SIO ?d,dg az}an?nA us PP, PR o AT . . P . . . s L .
iy L koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: nyilvédntartasbol a pénziigyi Felelos: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vallal6 nincs — Targyhonapot kovetd 15-ig nincs nincs nincs Az eltérést konyvelni kell.
besoroldsanak helyesbitése Korm. r. R, B S 2 2
fékonyvi konyveld konyvvezetés felé
o o El6készitd: tirgyi eszkoz felelds Koordindls:  Osszesitd feladds 2 litikus .
Tervszerinti és terven feliili értékcsokkenés Szamlarend 4/2013. (I.11.) “0 e}9z1 0, flrgyl eszXbz ?e(,)g oqr)lnao S.gze,“ N ?d,dg dz,an?,l lA us PP, P o AT . . P . . . Az értékcsokkentést konyvelni
L koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: nyilvéantartdsbol a pénziigyi Felelos: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs — Targyhonapot kovetd 15-ig nincs nincs nincs
elszdmoldsa Korm. r. A, A - < < kell.
fékonyvi konyveld konyvvezetés felé
Az egyszerlsitett értékelési eljards ald vont
kovetelések esetén az értékvesztés elszamoldsa az Szémlarend 4/2013. (L11.) Elokészit6: fokonyvi konyveld Koordindlo: Osszesitd feladds az analitikus
egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan Korm. ¢ U koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: nyilvédntartasbol a pénziigyi Felelos: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vallal6 nincs — Targyhonapot kovetd 15-ig nincs nincs nincs Az értékvesztést konyvelni kell.
vezetett nyilvantartdsi szdmlakon és a konyvviteli o fékonyvi konyveld konyvvezetés felé
szamldkon
Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordindlo: ¢} it6 feladd litik
Az eléz6 évek éves koltségvetési beszdmols Szémlarend 42013, (L11.) .o csaitos Iokonyvi konyvelo Boordinalo SS2ESITG feladds az anaiitieus e o o o , . . A hiba megllapitésa sordn az
o . i koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: nyilvantartasbdl a pénziigyi Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villald nincs  Targyhonapot kovetd 15-ig nincs nincs nincs e .
esetleges helyesbitésének elszamoldsa Korm. r. R B s ) ) eltérést konyvelni kell.
fokonyvi konyveld konyvvezetés felé
A 0033. Altalanos kiaddsok ellenszdmldn
nyilvéntartott kiaddsok felosztdsa a 0031. Szémlarend 472013 (L11.) El6készito: fokonyvi konyveld Koordinald: Osszesit feladds az analitikus
Alaptevékenység kiaddsai ellenszdmla vagy 0032. Korm. I koltségvetési csoportvezetd Végrehajtd: nyilvantartasbdl a pénziigyi Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villalé nincs  Targyhonapot kovetd 15-ig nincs nincs nincs A felosztast konyvelni kell
Villalkozasi tevékenyslég kiaddsai ellenszamla o fokonyvi konyveld konyvvezetés felé
nyilvantartasi szdmlakra
A 6. szamlao-ban ko 1 altaldnos koltségek ..
felm;z:: :‘; ;’;m(l’:oy:;; E;‘;“’stiihsege Szdmlarend Szamviteli Elokészits: fokonyvi konyveld Koordindls:  Osszesitd feladds az analitikus
PN I y“ )y P .. politika 4/2013. (I.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: nyilvédntartasbol a pénziigyi Felelos: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs  Targyhonapot kovetd 15-ig nincs nincs nincs A felosztast konyvelni kell
szamldira a 691. Altaldnos koltségek dtvezetési R P s ) )
. . L Korm. r. fékonyvi konyveld konyvvezetés felé
szdmla kozbeiktatdsaval.
A fékonyvi kivonat alapidn a kényvelés Szamlarend Szamviteli El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald:
)y . " P,)J yveles politika  4/2013. (L.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: Foékonyvi kivonat Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villald nincs — Targyhonapot kovetd 15-ig nincs nincs nincs Az eltérést konyvelni kell.
helyességének ellendrzése 1 «
Korm. r. fokonyvi konyveld
Eves zérlati feladatok (a havi és negyedéves zérlati feladatokon tilmenéen) ellenérzési nyomvonala
. ) balyok (belsé il P o ATaTA o Utalva as Pénziigyi Ko tésh 16
A téma vagy feladat megnevezése Jogszabi yo . (bels3, El6készité, koordinalo, végrehajté Dokumentum elkészitése Felelds, kotelezettségvallalé Hatarido Ellenérzés, Ervényesités a vanyo?as e'nzugyl Pénziigyi teljesités onyvvez'e ©s ,en valo
specialis ellenjegyzés megjelenés
Szamlarend, Szdmviteli ..
R o » zamiarend, Szamvitel EIokészits: tarayi eszkz felelds Koordindlo:  Osszesitd feladds az analitikus o
A leltdri kiilonbozetek elszamoldsa, az eltérések  politika, Onkoltség- . L. s . o . . PP o T AT s . I . . . . A leltari kiilonbozet értékét
. Lo PP . koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: nyilvédntar-tasbol a pénzigyi Felel6s: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs N .
okainak vizsgélata szamitdsai szabalyzat 4/2013. _, = o L T . . konyvelni kell
fékonyvi konyveld konyvvezetés felé
(I.11.) Korm. r.
. P .. Szédmlarend 4/2013. (1.11.)  El8készit: AFA iigyintéz6 Koordindl6: Osszesitd feladds az analitikus Az értékvesztést, terven feliili
A bevételhez kapcsolddo dltalanos forgalmi ado PR lres . P ) o ) PR PPN PR o ATIalA i p e aq . . . PPN ot Lt .
elszdmoldsa Korm. r. Szamviteli politika  koltségvetési csoport vezetd Végrehajto: nyilvdntar-tasbol a pénzigyi Felel6s: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vallal6 nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs értékcsokkenést konyvelni kell, ha
i i Ertékelési szabalyzat fékonyvi konyveld konyvvezetés felé az jelentés
o - - Szdmlarend, Szamviteli A A sl P, . c . .
Kiilfoldi pénzértékre sz016 eszkozok, . P Elokészité: pénziigyi tigyintéz6é Koordindld: Osszesit6 feladds az analitikus L . L
. < P p politika, Onkdltség- R o I L s Py e i 4 PRSI P AT p s . . . Eltérés esetén a modositast
kotelezettségek, mas fizetési kotelezettségek, PR i koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: nyilvdntar-tasbol a koltségvetési és Felel6s: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vallal6 nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs N .
. R o szamitdsai szabalyzat 4/2013. _, = o L L . . konyvelni kell
kotelezettségvallalasok atértékelése fékonyvi konyveld pénziigyi konyvvezetés felé
(I.11.) Korm. r.
El6készitd: pénziigyi tigyintézé Koordindlo: e . P - PR .
. Szamlarend 4/2013. (I.11. . s . Fok ki t, analitiki Felel6s: pé tal t6 Kotelezettség-vallal P P . . . N .
Behajthatatlan kovetelések elszamoldsa amiaren ( ) koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: oxonyvi kivonat, analitikus cleios: penzugyl oszldlyvezelh Rotelezetisce-valialo évet koveto 31-ig nincs nincs nincs konyvelni kell.

Korm. r.

fékonyvi konyveld

nyilvantartds

nincs




Szamlarend, Szamviteli
politika, Onkoltség-

El6készitd: pénziigyi tigyintézé Koordindlo:

Osszesit feladds az analitikus

5. Az iddbeli elhatdroldsok elszdmoldsa . . koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: nyilvintar-tdsbol a pénziigyi Felel6s: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs A felosztast konyvelni kell.
szdmitisai szabdlyzat 4/2013. fokonyvi konyveld konyvvezetés felé
(L11.) Korm. . yvrony Y
Szimlarend 472013, (L11.) El6készitd: pénziigyi tigyintéz6 Koordindlo: Osszesit feladds az analitikus
6. Zaro, befejezetlen termelés készletre vétele Korm. ¢ I koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: nyilvantar-tasbol a pénziigyi Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-véllalé nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs A készletre vételt konyvelni kell.
o fékonyvi konyveld konyvvezetés felé
4 Ao b TP Szamlarend, Szamviteli PP g
Az 5. szamlaosztaly konyvviteli szdmldinak s GN Elékészitd: pénziigyi tigyintéz6 Koordinalé:
. . . P politika, Onkoltség- S v - PO, - P P PP ot Lt 2] . . . . r L .
7. étvezetése a 8. szamlaosztily konyvviteli szémitdsai szabalyzat 4/2013 koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: Foékonyvi kivonat, Program generdlja  Felel6s: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vdllalé nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs Az dtvezetést konyvelni kell.
szamldira (L11.) Korm. r. Y " f6konyvi konyvels
Szamlarend, Szamviteli P g
A 8.és9. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak  politika, Onkoltsé El6készit: pénziigyi ugyiniéz6 Koordindl:
8. T STy Y ‘ P P . £ koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: Foékonyvi kivonat, Program generdlja  Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs A zdrast konyvelni kell
zarasa szamitdsai szabélyzat 4/2013. f6konyvi konyveld
(L11.) Korm. . yvikony
— . Elékészitd: pénziigyi tigyintéz6 Koordinalé:
A 6. és 7. szamlaosztély ko teli szdmldinak ~ Szdmlarend 4/2013. (I.11.
9. zz’trz'ts? szamiaoszialy Konyvvitell szamiama KZOE;E arren ( ) koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: Foékonyvi kivonat, Program generdlja  Felelds: fékonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs A zdrast konyvelni kell
o fékonyvi konyveld
Szamlarend, Szamviteli
(Z);Itlilkiregnkblztizw e El6készito: pénziigyi tigyintézé Koordindlo:
10. A mérlegszamlak (1-4. szamlaosztély) zdrdsa :zémité;ai szabz:tl gzat 42013 koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: Foékonyvi kivonat, Program generdlja  Felel6s: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vdllalé nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs A zdrast konyvelni kell
(L11.) Korm. r. Y " f6konyvi konyvels
. . . . . Elékészitd: pénziigyi tigyintéz6 Koordinalé:
Eléira tok, val t az ei. Teljesitési szdmldk Szamlarend 4/2013. (I.11.
11. lez();ggjlza O, valamint az el. feljesiiest szamia KZOE;E arren ( ) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: Foékonyvi kivonat, Program generdlja  Felel6s: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vdllalé nincs — évet kovetd 31-ig nincs nincs nincs A zdrast konyvelni kell
o fékonyvi konyveld
Az "Intézményi beszamolas' ellendrzési nyomvonala
Az éves koltségvetési b 16
balvok (belsd - alva +s Pénziiovi Ko tesh 5
A téma vagy feladat megnevezése Jogszabd y(f . (belsd, El6készit6, koordinald, végrehajté Dokumentum elkészitése Felels, kotelezettségvallalo Hataridé Ellenérzés, Ervényesités Uta vanyo?as efnzugyl Pénziigyi teljesités onyvvez.e s /en valo
specialis ellenjegyzés megjelenés
El6készité: fokonyvi ko 16 Koordindlé: ; )
Beszamol6 a K1-K8 kéltségvetési kiaddsok Szamlarend 42013, (L11) o A0 IORONYVL XONYVEIO MOOTAINAIOr y . yitsltése a koltségvetési T, o Az Ahsz-ben meghatdrozott  Ellendrzési: koltségvetési csoportvezets . _ ,
1. Iy . L koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: . . o Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villalé nincs | |, . . nincs nincs nincs
eldiranyzatanak teljesitésérol Korm. r. T B konyvvezetés adataibol. idépont Ervenyesités nincs
fokonyvi konyveld
Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordinéld: . P
Beszdmol6 a B1-B7 koltségvetési bevételek Szdmlarend 42013, (L11) o A0 IORONYVL XONYVEIO MOOTAINAIO y . yitsltése a koltségvetési e o Az Ahsz-ben meghatdrozott  Ellendrzési: koltségvetési csoportvezets . _ ,
2. e . P koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: . i o Felelds: fokonyvi konyvel Kotelezettség-villalé nincs | |, . . nincs nincs nincs
eldiranyzatanak teljesitésérol Korm. r. 1 B konyvvezetés adataibol. idépont Ervenyesités nincs
fokonyvi konyveld
Beszamol6 a K9 Finanszirozasi kiadasok Szdmlarend 4/,20 1,3' (,I',l.l ) E'l'oke,sznoi f.okonyw kony)/elo, KOOI(E‘I{IZIIO: [jrlap kitoltése a koltségvetési o ent A Pa— PP Az Ahsz-ben meghatarozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . R
3. iy . P Korm. r. Leltar-készitési koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: . . o Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villalé nincs | |, . . nincs nincs nincs
eldiranyzatanak teljesitésérol . e 1 B konyvvezetés adataibol. idépont Ervenyesités nincs
szabdlyzat fokonyvi konyveld
Beszamol6 a B8 Finanszirozasi bevételek L Aot hes . E'l'oke,sznoi f.okonyw kony)/elo, KOOI(E‘I{IZIIO: [jrlap kitoltése a koltségvetési el 1 P . Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . .
4. iy . o Leltar- készitési szabédlyzat  koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: . . o Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-véllalé nincs |, . . nincs nincs nincs
eldiranyzatanak teljesitésérol 1 B konyvvezetés adataibol. idépont Ervenyesités nincs
fokonyvi konyveld
Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordinéld: . P
o o o Szamlarend 42013, (L11) o o0 IORONYVE XONYVEIO MOOTAINAIO y . yitsltése a koltségvetési o o Az Ahsz-ben meghatdrozott  Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . _ ,
5. Teljesitett kiaddsok kormanyzati funkciéként koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: . . o Felelos: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs - s nincs nincs nincs
Korm. r. 1 B konyvvezetés adataibol. idépont Ervenyesités nincs
fokonyvi konyveld
Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordinél6: . P
o . . . [ Szamlarend 4/2013. (I.11.) ,,0 e,SZI 0, _0 onyvi ony?'/eo, OOI'I{IRO Urlap kitoltése a koltségvetési PP PR . Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . .
6. Teljesitett bevételek kormanyzati funkcidként koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: . . . Felelos: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs - s nincs nincs nincs
Korm. r. e 1 B konyvvezetés adataibol. idépont Ervenyesités nincs
fokonyvi konyveld
Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordinél: . P
o Szamlarend 42013, (L11) o o0 IORONYVL XONYVEIO MOOTAINAIO vy yitsltése a koltségvetési o o Az Ahsz-ben meghatdrozott  Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . _ ,
7. Maradvany kimutatés elkészitése koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: . . o Felelos: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs - s nincs nincs nincs
Korm. r. e 1 B konyvvezetés adataibol. idépont Ervenyesités nincs
fokonyvi konyveld
Adatszolgéltata élyi juttatdsok é SZMSZ Szamlarend, Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordindlo: . . P . .
alszolgd aasas/zeme yl]_u az}iso. es”a L. ,Zam_a_r en ,,0 e,SZI 0, _0 onyvi ony?'/eo, OOI'I{IRO A beszamol6 {irlapjanak kitoltése a P PR PP Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . .
8. foglalkoztatottak, vélasztott tisztségviselok Szamviteli politika koltségvetési csoportvezetd Végrehajtd: PR L Felelds: fokonyvi konyvel Kotelezettség-villalé nincs |, . . nincs nincs nincs
. e TAn PR, A személyi nyilvantartds-bol idépont Ervenyesités nincs
Osszetételérol 4/2013. (I.11.) Korm. r. fokonyvi konyveld
Szamlarend, Szamviteli Elékészitd: fokonyvi ko 16 Koordindlo: . . P . .
A koltségvetési létszamkeret funkcid zam arend, szamvitel ,,0 e,SZI 0, _0 onyvi ony?'/eo, Oor,l?a 0 A beszamol6 {irlapjanak kitoltése a Felelds: humanerdforrés referens Kotelezettség-vallald Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd i X R
9. . . politika  4/2013. (L.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtd: PR L . a . . nincs nincs nincs
csoportonkénti megosztlasa R B személyi nyilvantartds-bol nincs idépont Ervenyesités nincs
Korm. r. fokonyvi konyveld
Szamlarend, Szamviteli Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordindlo: . . P . .
Kozpontositott eldirdnyzatok és egyéb kotott zam arend, SzamvItelh ,,0 e,SZI 0, .0 onyvt ony?'/eo, OOI'I{IRO A beszdmol6 lrlapjénak kitoltése a el P P Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . R
10. L " B B politika  4/2013. (L.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: L o . L Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villalé nincs | |, . . nincs nincs nincs
felhaszndlasu tdmogatdsok elszamoldsa 1 B koltségvetési konyvvezetés adataibol idépont Ervenyesités nincs
Korm. r. fokonyvi konyveld
Szamlarend, Szamviteli Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordindlo: . . P . .
< P zam arencs, SZAmvIEs ,,0 e,SZI 0, .0 onyvi ony?'/eo, OOI'I{IRO A beszdmol6 trlapjdnak kitoltése a P P . Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . .
11. Meérleg elkészitése politika  4/2013. (L.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: L . Ny Felelos: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallal6 nincs - s nincs nincs nincs
1 B pénziigyi konyvvezetés adataibol idépont Ervenyesités nincs
Korm. r. fokonyvi konyveld




Szamlarend, Szamviteli

El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald:

A beszamol6 {irlapjanak kitoltése a

Az Ahsz-ben meghatdrozott

Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd

12. Az eredmény- kimutatds elkészitése politika  4/2013. (I.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajto: L p o Felelos: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallalé nincs . . nincs nincs nincs
1 B pénziigyi konyvvezetés adataibol idépont Ervenyesités nincs
Korm. r. fokonyvi konyveld
Szamlarend, Szamviteli Elékészito: fokonyvi ko 16 Koordindlo: . . P . .
Szakfeladatonkénti kimutatds a koltségekrol és a zam arend, SzamvItelh ,,0 e,SZI 0, .0 onyvt °nyf,’e 0, oor'1{1a © A beszamold {irlapjanak kitoltése a PR R Pa— PP Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . i R
13. o, B politika  4/2013. (L.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: L B . Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villalé nincs | |, . . nincs nincs nincs
megtériilt koltségekrol 1 B pénziigyi konyvvezetés adataibol idépont Ervenyesités nincs
Korm. r. fokonyvi konyveld
Kimutatds az immateridlis javak, targyi eszk6zok, Szdmlarend, Szamviteli El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald: A beszdamol6 tirlapjanak kitoltése a ‘ . 1 L. .
., . - .. e L. P, . P . 1 e ent - P PP Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . .
14. koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok  politika  4/2013. (I.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: pénziigyi konyvvezetés adataibdl, és az Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villalé nincs | -, . . nincs nincs nincs
. L st IR B s S . idépont Ervenyesités nincs
allomanyanak alakuldsardl Korm. r. fokonyvi konyveld analitikus nyilvantartds
Szamlarend, Szamviteli El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinald: A beszdamol6 trlapjanak kitoltése a . . 1 L. .
g s . . 2 o PR . P . oo« et a1 P PP Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . .
15. Az eszkozok értékvesztésének alakuldsa politika  4/2013. (L.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: pénziigyi konyvvezetés adataibdl, és az Felelos: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villalé nincs -, . . nincs nincs nincs
IR B s s . idépont Ervenyesités nincs
Korm. r. fokonyvi konyveld analitikus nyilvantartds
Szamlarend, Szamviteli Elékészit6: fokonyvi ko 16 Koordindlo: . . P . .
Tajékoztatd adatok (csak onkomanyzatok Toltik zam arend, SzamvItelh ,,0 e,SZI 0, .0 onyvi onyye 0, Oor,l?a © A beszamold {irlapjanak kitoltése a e o R PP Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd X i R
16. . politika  4/2013. (L.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: o P . L Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-villalé nincs | |, . . nincs nincs nincs
ki) 1 B koltségvetési konyvvezetés adataibol idépont Ervenyesités nincs
Korm. r. fokonyvi konyveld
N e . L. . . Szamlarend, Szamviteli El6készito: fokonyvi konyvelé Koordinal6: . . 1 L. .
Az osszedllitott beszamolo jelentés egyeztetése az .. 2 o PR . . " . ‘- < et a1 P . . Az Ahsz-ben meghatdrozott Ellendrzési: koltségvetési csoportvezetd . . .
17. . politika  4/2013. (L.11.) koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: Mérleg, Szoveges beszamolo jelentés  Felel6s: fokonyvi konyvelé Kotelezettség-vallalé nincs | . . nincs nincs nincs
érintettekkel 1 B idépont Ervenyesités nincs
Korm. r. fokonyvi konyveld
Elkészité: fokonyvi ko 16 Koordinlé: )
3682011 (XIL3T) Kormur, o O SORVIE BODTCTAD PR vy e i Az Ahsz-ben meghatdrozott : . ,
18. Az intézményi beszamol6 jelentés jovahagydsa SZMSZ koltségvetési csoportvezetd Végrehajtod: Zarsztamaddsi rendelet elkészitése Felelds: fokonyvi konyveld Kotelezettség-vallald nincs idépont nincs nincs nincs nincs
fokonyvi konyveld P
Kozbeszerzési eljaras ellenérzési nyomvonala
. . Jogszabalyok (belsd, v e e P w L I L P . e Utalvanyozas Pénziigyi e Konyvvezetésben valo
A téma vagy feladat megnevezése e Elékészité, koordinalo, végrehajté Dokumentum elkészitése Felelds, kotelezettségvallalé Hatarido Ellenérzés, Ervényesités . . Pénziigyi teljesités . .
specialis ellenjegyzés megjelenés
2011. évi CVIIL Tv. Elékészitd: kozb ési ref Koordindlo:
1. Kozbeszerzési igények tervezése R v .. V, © 6521 0: Kozbeszerzest referens Roordindlo Kozbeszerzési terv elkészitése Felelds: kozbeszerzési referens Targyévet kovetd dprilis 15-ig Ellenérzési: Jegyzo nincs nincs nincs
Kozbeszerzési szabdlyzat Jegyz6
. . 2011. évi CVIIL Tv. El6készitd: kozbes ési referens Koordindlo: Elézetes Osszesitett tdjékoztatd o - P PR, . P B . . .
2. Ajanlati felhivas kozzététele N v . V, N e?m Or kbzbeszerzest referens Roordindio o,ze eg osszest eA dj? ozato Felel6s: kozbeszerzési referens Targyévet kovet6 aprilis 30-ig  Ellendrzési: Jegyzo nincs nincs nincs
Kozbeszerzési szabalyzat Jegyz6 elkészitése, meghirdetése
2011. évi CVIIL Tv. Elékészitd: kozb ési ref Koordindl6: Bizottsdg létrehozdsa, J 6ko . . . . .
3. Ajénlatok bontdsa, elbirdldsa N vt . V, © 6321 0: kozbeszerzest referens Boordindlo }ZO, ?ag clrehozasa, JegyzoRonyv Felel6s: kozbeszerzési referens folyamatos Ellenérzési: Jegyzo nincs nincs nincs
Kozbeszerzési szabdlyzat Jegyz6 készités
2011. évi CVIIL Tv. El6készitd: kozbes ési referens Koordinal6: . . . L i Kotelezettségvillalasi szabélyzat .
4. Szerzédéskoztés . v . V, o e?m On kbzbeszerzes referens Roordindio Szerzédés elkészitése Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint Kbtv. Illetve Ptk. Szerint Ellen6rzési: Jegyzd oe-eze Segvelialist szabilyza nincs nincs
Kozbeszerzési szabalyzat Jegyz6 szerint
L PR 2011. évi CVIIL Tv. El6készits: kozbeszerzési referens Koordinals: . ek . Az Ahsz-ben meghatdro-zott P P . . .
5. Statisztikai jelentés készitése N L ) L Jelentés elkészités nincs o Ellenérzési: Jegyzo nincs nincs nincs
Kozbeszerzési szabdlyzat Jegyz6 id6pont
Palyazatokkal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
. . Jogszabalyok (belsd, oy g eun e v . s . P P, P P s Utalvanyozas Pénziigyi e e ve . Konyvvezetésben valo
A téma vagy feladat megnevezése e El6készitd, koordinald, végrehajto Dokumentum elkészitése Felelés, kotelezettségvallalo Hataridé Ellenérzés, Ervényesités . . Pénziigyi teljesités . .
specialis ellenjegyzés megjelenés
. Elékészitd:  BL Vdrosfejlesztd KFt, o . . . B . . .
1. Palyazat figyelés és kivélszatds SZMSZ K(())oredgiilzitl)é: Jegyzé,dj\()l;(ffgezi;;(;ster Palyazati kifrasok figyelése nincs Folyamatosan Ellendrzési: Jegyzo nincs nincs nincs
Elékészité:  BL Varosfejleszté KFt, Palyazati k (kutatdsi terv, . P . s ,, . . .
2. Pélydzat megirdsa és beaddsa SZMSZ © e3.21,0, L aroste) e,sz © ,ayaza 1 anygjt'go . (kutatdsi terv nincs A palyazati kiiras szerint Ellenérzési: Jegyzo nincs nincs nincs
Koordindlé: Jegyz6, Alpolgarmester résztvevok, koltségterv,
Elékészitd:  BL Vdrosfejlesztd KFt, . . . o . P " . . .
3. Pdlyazat befogadasa SZMSZ K(())oredgiilzitl)é: Jegyzé,dj\()l;(ffgezi;;(;ster Befogad6 nyilatkozat, aldirt palydzat nincs A palydzati kifras szerint Ellen6rzési: Jegyzd nincs nincs nincs
Elékészitd:  BL Virosfejleszté KFt, Ta tasi 6dés elkészitése, ATl A . . PR . o . Kotelezettségvallalasi szabdlyzat .
4. Téamogatasi szerzddés aldirdsa SZMSZ © eS_ZI,O, B aroste] e,sz ° ztr,n(,)ga a5 szerzodes efkeszitese Kotelezettségvallaldsi szabalyzat szerint A palyazati kiirds szerint Ellendrzési: Jegyzd o e. cretisegvallaiast szabalyza nincs nincs
Koordindlé: Jegyz0, Alpolgarmester alairasa szerint
Elékészitd:  BL Vdrosfejlesztd KFt, . . . B Kotelezettségvillalasi szabélyzat .. A gazdasagi eseményeket
5. Palyazat megvalésuldsa © e?Zl,O, . aroste] e,SZ © Jelentés elkészités Kotelezettségvallaldsi szabalyzat szerint Folyamatosan Elleno6rzési: Jegyzd o e- creliscpvatalist szabdlyza Bank vagy pénztar “gaz ae?\gl esemenyexe
Koordindlo: Jegyz6, Alpolgarmester szerint konyvelni kell.
Szerzédéskotések ellendrzési nyomvonala
P P balyok (belsé RPN . P ATl PP P Utalva is Pénziigyi PR Ko tésh, 16
A téma vagy feladat megnevezése Jogszabd yo . (bels3, Elékészité, koordinalo, végrehajté Dokumentum elkészitése Felelds, kotelezettségvallalé Hatarido Ellenérzés, Ervényesités a vanyo?as e'nzugyl Pénziigyi teljesités onyvvez'e ©s ,en valo
specialis ellenjegyzés megjelenés
Elékészits:  iievintézk Koordindls:
1. Szerzédések elokészitése SZMSZ © 6521 © . ey ?ZO oordmalo Szerzddés tervezet nincs Folyamatosan Ellendrzés: Jegyz0, Aljegyzd nincs nincs
Jegyz6, Egyéb vezetd
Elékészitd:  iigyintézék Koordindld: Folyamatosan, illetve a szerzédés- Kotelezettségvillalasi szabélyzat
2. Szerzédések megkotése SZMSZ © e?m © . teym ?ZO oordinalo Szerz6dés Kotelezettségvallaldsi szabdlyzat szerint oyama'osfm,l e,Yefl szerzodes Ellendrzés: Jegyz0, Aljegyzd oe-eze segvatiatast szabalyza nincs nincs
Jegyz6, Egyéb vezetd ben megjeldlt hataridok szerint
Informacié aramlas nyomvonala
. . Jogszabalyok (belsd, P e v . s . P P, P P " Utalvinyozas Pénziigyi e e ve . Konyvvezetésben valo
A téma vagy feladat megnevezése e El6készité, koordinald, végrehajté Dokumentum elkészitése Felel6s, kotelezettségvallalo Hataridé Ellenérzés, Ervényesités . . Pénziigyi teljesités . .
specialis ellenjegyzés megjelenés
X Y L. . . . Elokészité:  tigyintéz6k Koordinalo: . . . . . . . .
1. Kimen informdcié elektronikus vagy papiralapi SZMSZ Jegyz Levél, megdllapodas, egyéb irat nincs Folyamatosan nincs nincs nincs
5 .Irényit(’zs??rvt('il, vagy egyéb szervtol beérkezd SZMSZ Elékéﬁzité)’: iigyintézok Koordindlo: Levél, megdllapodds, egyéb irat nines Folya'mfitosan,. illetve a megjelolt nincs nincs
informacid Jegyz6 hatdridok szerint
. 1 Elékészitd:  iigyintézék Koordindld: . p . o . Folyamatosan, illetve jelolt . .
3. Informécio tovébbitds a vezets felé SZMSZ © e?m o Heymtezo oordmeio Levél, megdllapodas, egyéb irat nincs © %/a.mfl osan Al ctve amegjelo nincs nincs
Jegyz6 hataridok szerint
Elékészitd:  tigyintézék Koordindlo: Fol; 1t , illet jelolt . .
4. A vezet§ tovabbitja az informéciot SZMSZ okeszItd: - Lgyintezo ooramalo Levél, megallapodas, egyéb irat nincs o'yamatosan, Iietve a meg)elo nincs nincs

Jegyz6

hatdridok szerint




Dontéshozatal ellendrzési folyamata

A téma vagy feladat megnevezése

Sajat kort dontéshozatal

Jogszabalyok (belsd,
specidlis

SZMSZ

Elékészit6, koordinalé, végrehajté Dokumentum elkészitése

El6készitd:  ugyintéz6k Koordindlo:

Jeayzt Levél, megallapodas, egyéb irat

nincs

Felelés, kotelezettségvallalé

Hataridé

Folyamatosan

Ellenérzés, Ervényesités

Ellen6rzés: jegyz6

Utalvanyozas Pénziigyi

nincs

ellenjegyzés

Pénziigyi teljesités

nincs

Konyvvezetésben valo
megjelenés




