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SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Szuhakallsi Kozés Onkormanyzati Hivatal — kontrolltevékenységének — szabélyzatit az
allamhéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a minisztériumok altal kiadott iranyelvek, dtmutatok alapjan a kovetkezdk szerint

hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabilyzat célja, hogy a Szuhakall6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal meghatirozza és kialakitsa a
szervezeten belil a kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az
informaciés és kommunikaciés rendszer, tovabba a nyomon kévetési (monitoring) rendszer
részletszabalyait. Ezen tdlmenden biztositsa a pénzeszkozokkel, a nemzeti vagyonnal torténd
szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabalyzat hatalya'

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat hatalya kiterjed:

® 2 Szuhakélls K6z6s Onkorményzati Hivatalra,

® Szuhakill6 K6zség Onkormanyzatara,

PY 2

® Szuhakill6 K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,
® Vadna K6zség Onkormanyzatira,

® 2 Vadnai Csodavar Ovoda és Konyhara

® Dédestapolcsany Kézség Onkormanyzatara,

® a Dédestapolesanyi Hétszinvirag Ovod, Mini béleséde és Konyhara,
® Saj6ivanka Kozség Onkormanyzatara,

® a Sajoivankai Kozségi Konyhara,

® Sajéivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

® ¢s Sajogalgde Kozség Onkormanyzatara
és azok munkavallaléjara (tovabbiakban: szabalyzat hatalya ala tartozé szervek és
munkavallal6k).

! Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
2 Torolte a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés
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3. Jogszabalyok jegyzéke

Pkbt. 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekd bejelentésekrél
Btk. 2012. évi C. torvény a Buntetd Torvénykonyvrol
Szabs. tv. 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljarastél és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

Infotv. 2011. évi CXIIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrol

Ajbt. 2011. évi CXI. torvény az alapvets jogok biztosardl

Aht. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Kttv. 2011. évi CXCIX. torvény a kézszolgalati tisztvisel6krol

Akr. 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

Kjt. 1992. évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Intr. 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az édllamigazgatasi szervek integritdsiranyitasi

rendszerérol és az érdekérvényesit6k fogadasanak rendjérél

r

Ahsz. 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl
Stratr. 38/2012. (I1L. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai iranyitasrol
Bkr. 370/2011. (XII. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl

r

Avr. 368/2011. (XIL. 31) Korm. rendelet az allamhaztartast6l  torvény

végrehajtasarol

4. Fogalmak a szabalyzatban

Belsé kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijel6lt szervezeti felel6s. Amelyik szervezetben van integritas tanacsado,

ott azonos az integritas tanacsadoval.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszk6zok Osszessége. Egymasra
épuls és egymast kiegészité elemei a kontrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informacids- és kommunikacios rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansdg: j6vébeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.
Csoportfacilititor: csoporton beliili folyamatok segitéje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyul6 beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz val6 eljutas el6feltétele.
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Egyenes szdandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanudsitoja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv muikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kulonosen a felelésségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

Eshetdleges szandék: olyan magatartas, melynek kévetkezményeibe tanusitdja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kédex — példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai
Koédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe — dltal szankcionalt cselekmény.

Facilitétor: folyamatsegito.
Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé torvény (pl: Kttv., Attv., Hszt., Hjt) altal
szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet dltal végrehajtott tevékenységsor. Altaldban technikai valtozasokat 1étrehozé
folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat 1étrehozé folyamatok is.

Folyamatfacilititor: a szervezeten belili — transzformativ véltozasra iranyulé — folyamatok
segitdje.
Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki altaldban is felel a

folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informacid, valamint a folyamatba
tartozo tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellité szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és lefrasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzaillesztése a
kilsé igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas kozotti
kapcsolatrendszerének lefrasa és szemléltetése.

Folyamatdbra: szimboélumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és lépésekben
kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban szervezeti —
kils6 és bels6 — funkcidkkal azonosithaté. Folyamatabraban altalaban nem lehetséges
megjeleniteni.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja el6re latja, de
konnyelmden bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja eldre, mert a tile
elvdrbatd figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja azért
nem latja el6re, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy koriltekintést elmulasztja.

Hatdsagi eljards: Akr. szerinti eljaras.

Hizdnyossdg: valamely kévetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.
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Informaicios és kommunikicios rendszer: a szervezeten belili vertikilis és horizontalis,
valamint formalis ¢és informalis, informacidés (egyiranyd) és kommunikacids —(kétiranyu)
informidciotovdabbitdsi csatorndfk rendszere.

Integrilt kockdzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mikodése.

Integrilt kockdzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival kapcsolatos
valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a szervezet kockazati
tlréshatarara tekintettel indokolt.

Integrilt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kora
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

Integritds: személyes vagy szervezeti integritas. Altalaban szervezeti integritast értiink alatta.

Integritds tandcsado: a hivatali szervezet vezetGje altal az integritasi és korrupcids kockazatok
kezelésében valé tamogatasra és az integritasiranyitasi rendszer és a belsé kontrollrendszer egyes
elemei mikodtetésének koordinalasara kijelolt, az allamigazgatasi szervnél foglalkoztatott személy.

Integritisi és korrupcios kockdzatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal elbirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritisi és korrupcios kockdzatok kezelésére szolgdlo intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal el6irt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritisi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd

visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetSsége.

Integritisjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal el6irt jelentés, amely az integritasi és
korrupciés kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit foglalja

Ossze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritisirinyitisi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere, amely az
allamigazgatasi szerv integritas alapu mukoédésének megteremtésében részt vevé személyek és
csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkornyezethez illeszkedve
biztositja a szervezeti kultdra egységét az értékek, elvek, célkitlzések és szabalyok
meghatarozasa, a kovetéstikhoz szikséges utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon kévetése
és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Interjii: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interji készit6éi az interju
alanyatol informacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakorben.

Intézkedési terv: ha a szovegkornyezetb6l mas nem kévetkezik, az integritasi és korrupcids
kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv.

Kérdéiv: adatgyljtési eszkéz, amely az adatkozlSk valaszainak rogzitésére szolgal, altalaban
strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatds: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
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bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.
Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositasa érdekében.

Kitettség: a valoszinlség és a kihatas — valamilyen médon — egyesitett mértéke.

Kockizat: a j6vében valamilyen valoszintséggel bekovetkez6 esemény, ami bizonyos mértékben,
negatfv vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockdzati tényezo: kockazat okaként azonosithaté korulmény.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelent6séggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockizatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tdréshatart meghalado
kockazatokkal szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altalaban az integralt kockazatkezelési
rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockizatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy lehet6ségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockidzatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott magatartas.

Kockizatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felel6s személy.

Kockdzati tiiréshatir: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetSje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmertl6 kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz valo
eljutas azzal jar egyitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik és
megfontoljak.

Kontrollkérnyezet: a vezet6k ¢és alkalmazottak belsé kontrollokhoz wvalé viszonyanak,
tudatossaganak kilsé szemlél6 szamara megfigyelheté jelei. A kontrollkdrnyezet magaban
foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a felel6sségi korok kijelolésének, a
beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a vezetSk vezetési
tevékenységének mindségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo
intézkedések, a szabalyozok rendszere és a szervezetet leiré dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjdk, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok ¢és elvarasok végrehajtasra kertljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockazatok
kezelésének eszkozei.

Koordindcio: a szervezet tagjai cselekvésének 0sszehangolasa.
Korrupcio: az integritas hianya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sérté cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekévetkezésének

6
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a lehet6ségét jelenti.

Kézérdekii bejelentés: olyan korilményre iranyuld figyelemfelhivas, amely koriilmény orvoslasa
vagy megszintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Lehetbség: a szervezeti célok elérése szempontjabdl pozitiv kihatasu kockazat.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a folyamatok
és a bels6 kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, {gy a szervezet
kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozoé kiilsé és bels6 kortilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — {gy kilonésen birdsagi, kozigazgatisi — eljaras hatalya ala. A

panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozo korilmény.

Részfolyamat: egy f6éfolyamatba tartozo, elkilonilé eredménnyel jard, egymashoz kapcsolodo
tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabilytalansdg: a szervezeti integritast sért6é esemény korabbi elnevezése.

Szindékossdg: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientilt koordindcio: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra egy cél iranti kozos
erbfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkalasa és a
korilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltetheto.

Személyes integritds: egy személynek az altala vallott értékeknek megfelel6 viselkedése.

Szervezeti integritds: az allamigazgatasi szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezetdje és az

iranyit6 szerv altal meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikodése.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetSje és az iranyito
szerv altal meghatarozott szervezeti célkittzéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikodéstél

eltér.

Szervezeti integritist sérté eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekd bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultiira: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések, hiedelmek
Osszefliggé rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhatd részei (nyilvanvald és
rejtett, nehezen felismerhet6 elemei) is vannak.

Technikai viltozas: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet mikodési médjat érdemben nem
valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai valtozas esetében
valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet val6jaban nem valtozik.

Technikai koordinicio: jellemzéen formalizalt, dokumentalt eszkozokkel torténd szervezeti
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koordinacié.
Transzformativ viltozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a szervezet

mikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja elére
latja, de kénnyelmien bizik azok elmaradasaban.

Valosziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasu kockazat.

Vezetoi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal elbirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a belsé
kontrollrendszer mikodésérél szolo vezetdi nyilatkozat.

IL.
KONTROLLKORNYEZET

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek vezetdi a jelen szabalyzatban olyan kontrollkérnyezetet
alakitanak ki melyben:

a) vilagos a szervezeti struktdra, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmtck a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathat6 a humaner6forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
elSsegitése.

A kontrollkérnyezet létrehozasaban a jegyz6 szerepe és felel6ssége, hogy pozitiv kontrollkérnyezetet
hozzon létre.

A jegyz6 felel6ssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv mikodésében a szakmai felkésziltség, a
partatlansag ¢és elfogulatlansag, az erkolesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek
el6térbe helyezését az érdekekkel szemben.

1. A vezetés filozofiaja és stilusa

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek talapveté céljait, tevékenységi korét és feladatait a képvisel6-
testiiletek altal elfogadott Alapité Okirat, a hosszu tavu terveket az 6nkormanyzatok gazdasagi
programja tartalmazza. A gazdasagi program célkitzéseit az 6nkormanyzatok honlapjan kozzé kell
tenni. A szervezeti struktdra kialakitasanal alapvet6cél volt a szervezet folyamataira, szervezeti
egységeire, dolgozokra bontott, konkrét, a feladatokat és felelésoket is megjel6lé kontroll elemek
meghatarozasa és mikodtetése.

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek linearis iranyitassal (ala- és folérendeltségi viszony) mukodik,
amelynek alapja, hogy a feladatok és hataskorok, valamint a felel6sség egyértelmten elhatarolasra
keriiltek. A szervezetek felépitését attekinthet6 modon a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza. Ebbdl egyértelmlen kitlinnek a szervezeti egységek, azok
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vertikalis és horizontalis kapcsolatai, az ala- és folérendeltség, az egymasmellettiség és az
egytttmikodési kotelezettség viszonyai.

A belsé kontrollrendszer hatékony mukdédtetése érdekében a jegyzének el kell kotelezbdnie a
kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel (példamutatas) és kovetkezetességével
demonstralnia is kell a munkatarsak részére.

A vezetének a megfelel§ vezetési stilus kialakitasa érdekében figyelembe kell vennie a sajat
személyiségét és a kornyezeti adottsagokat is (pl. ha 1) vezet6 keril egy szervezethez, fesziiltséget
okozhat, ha a korabbi vezetének nagyon eltéré volt a vezetési stilusa). A vezetéknek tisztaban kell
lennitik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen hatassal van a szervezetre,
tekintettel arra, hogy a vezetd altal mutatottpéldanak szervezeti kultira formald ereje van.

2. A célok kittizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés

a) Célok kitiizése, stratégiai terv készitése

A hivatal alapveté céljat, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és utasitasok, valamint a stratégiai terv

hatarozza meg.

b) Beszamoltatds

A Szuhakélléi Koézés Onkormanyzati Hivatalnal valamint a  kirendeltségein minden héten,
értekezleten szamolnak be a szervezet delegalt dolgozoéi a kiadott feladatok végrehajtasarol.

c) Teljesitményértékelés

Szervezeteinknél a dolgozokat évente kell értékelni. Az értékeld vezetének - az értékelt személlyel
tortént elézetes megbeszélést kévetben - targyév januar 31-ig meg kell hatdroznia az értékelt
személy munkakori egyéni teljesitménykovetelményeit.

Az egyéni teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasahoz a 10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet 6.
mellékletében szerepl6 modszertant kell alkalmazni.

Minésiteni a teljesitményértékeléstSl szamitott egy évet kovetSen kell. A teljesitményértékelés
alapjan jutalom fizethet6. A teljesitményértékelés, minésités tartalma hibas vagy wvalétlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasanak megsemmisitése irant az dolgozé
jogvitat kezdeményezhet.

Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas legyen a torvény altal elSirt mindsités
elkészitéséhez is. A munkateljesitmények évenkénti értékelésénél — a mindsitési szempontokkal
Osszhangban — kiemelten kell foglalkozni azzal, hogy munkajaval mennyiben segitette a koltségvetési
szerv jogszabalyban el6irt vagy a képvisel6-testiilet, valamint a munkaltaté altal meghatarozott
feladatok teljesitését.
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3. Az integritas és etikai értékek

A Szuhakilléi K6zés Onkormanyzati Hivatal mindennapi cselekvéseit meghatirozé alapértéknek
tekinti az alabbiakat:

— a htség és elkotelezettség,

— azigazsagos és méltanyos jogszolgaltatas,

— améltosag és tisztesség,

— az el6itéletektd] valdo mentesség,

— a partatlansag,

— a felel@sségtudat és szakszertség,

— az egyuttmikodés,

— azintézkedések megtételére iranyuld aranyossag,

— az Osszeférhetetlenség.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthato részletes tartalmi kovetelmények a kévetkezk:
Minden dolgozétdl elvart altalanos magatartasi formak:

— torvényesség, a kéz és az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadottsag erdsitése,
— szakmaisag, minéségi munkavégzés, felel6sségvallalas,
— clkotelezettség, megbizhatdsag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

— egyuttmikodés, kiszamithatdsag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése, torédés a tobbi
munkatarssal,

— ugyfelekkel val6 foglalkozas,

— egymas kozotti egytittmtikodési kapesolatok,
— partnerekkel folytatott targyalasok,

—  munkamoral betartsa,

— maganéleti magatartas,

— akorrupcio és az 6sszeférhetetlenség elkertilése.

A vezet6kkel szembeni alapelvek:
— példamutatas,
— szakmai szempontok érvényesitése,
— szamonkérési kotelezettség.
A szabalyzat hatalya ald tartoz6 szervek az etikai normak betartasaval kapcsolatos tapasztalatokat a

dolgozok teljesitményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindsitést
végzb vezets felel6sséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabalysértések esetén az elkovetSkkel szemben a kovetkezs szankciok
alkalmazhatok:
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— szoébeli figyelmeztetés,

—  megrovas.

Az etikai értékek elfogadasanak, érvényesitésének helyzetérdl egyrészt az tugyfelek, véleményébdl,
jelzéseib6l, masrészt pedig, a munkatarsak megkérdezésének, csoportmegbeszéléseinek,
munkaértekezleteinek tapasztalataibdl kell kovetkeztetni.

4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szerveinknél fontos cél, hogy a humaneréforras-gazdalkodas révén
az emberi (human-) eréforrasok megszerzése, megtartasa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és
eredményes foglalkoztatdsa megvalosuljon.

A humanpolitikai feladatokat, els6sorban a Hivatal, ezen belil a jegyz6 latja el, konkrét feladataik az
SzMSz-ben keriltek régzitésre, tovabba a feladatot ellatok személyes munkakori kotelezettségeit a
munkakéri leiras tartalmazza.

A hivatal minden egyes munkakorére meg kell hatarozni, hogy milyen iskolai végzettséggel, szakmai
képesitéssel lehet azt betolteni. Az irasba foglalt kovetelményeket a palyaztatas soran a palyazati
feltételek kozott ismertetni kell, hogy megfelelé szinvonald munkavégzésre alkalmas dolgozok
jelentkezzenek és kertilhessenek felvételre.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmlen kel
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakdr bet6ltésénél meghatarozdak
(iskolai végzettség, szakiranyu képzettség, gyakorlati id6, magatartasi kovetelmények stb.). Indokolt
esetben kilon ki kell térni azokra a sajatossagokra, amelyek a munkakor betoltésénél elényt
jelentenck (pl. nyelvismeret, azonos munkakorben eltoltétt idStartam stb.). A palyazatok el6irtaknak
megfeleld kiirasa a jegyz6 feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabaly altal meghatarozott esetben a munkaltatéi jogkor gyakorldja - a
kozszolgalati jogviszony létesitését a buntetlen eléélet, cselekvoképesség, legalabb kozépiskolai
végzettség, magyar allampolgarsag mellett — azon tilmenden - meghatarozott iskolai végzettséghez
és szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakori kovetelményhez, illetve gyakorlati id6
letoltéséhez, valamint egészségi és pszichikai alkalmassaghoz, tovabba képességhez kotheti. Az
egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges szakmai kovetelményeket a munkakéri lefrasok

tartalmazzak.

A felvételi eljaras soran, a formai kévetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyitd igazolasok
meglétének ellenérzése mellett, személyes meghallgatas keretében meg kell gy6z6dni a jelentkezé
ambici6irdl, érdeklédési korérdl, probléma érzékenységérdl, problémamegoldd képességérdl,
kommunikaciés képességeir6l, 6nmagaval szembeni kritikai készségérol, szamitogép kezelési
ismereteirdl stb. A felvételi eljarasban a szerv vezetdje valamint az altala megbizott személy vesznek
részt.

Az 4j dolgozok felvételét kovetGen gondoskodni kell a dolgozodk folyamatos képzésérdl, tovabba a
megfelel6 anyagi és erkdlesi motivalasarol.
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A jegyz6 koteles a munkavégzéshez szukséges ismeretek megszerzését biztositani. A dolgozo kételes
munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozoé szabalyok, eléirasok
és utasitasok szerint végezni. Az 0j dolgozonak munkaba allasakor valamennyi, a munkakorére
vonatkozo szabalyzatot, irasos utasitast, folyamatleirast rendelkezésre kell bocsatani, tovabba azokat
az eszkozoket, amelyek a feladat ellatasahoz nélkulozhetetlenek.

A humaneré6forras gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a szerv vezetése és a dolgozok egyiittesen
talaljak meg azt az optimalis képzési format és tartalmat, amely mindkét fél szamara biztositja a
képzés, tovabbképzés révén elérhetd kolesonos elényoket.

5. Szervezeti struktara

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
vezetGk és alkalmazottak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a koltségvetési
szerven beltli belsé és azon kivili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a munkakéri lefrasok

valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo szervek szervezeti és mukodési szabalyzatai tartalmazzak.

6. Bels6 szabalyzatok kialakitasa, felel6sségi- és feladatkorok

A jegyz6 a jogszabalyi el6irasok betartasa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. A belsé szabalyzatok kialakitasanal, a felel6sségi korok meghatarozasanal:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,
b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférést,
¢) beszamolasi eljarasokat

figyelembe kell venni, ezért felel6s a jegyz6.

A kialakitott belsé szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba egyértelmien
el6irjak:

— afeladat,

— a felel6sségi koroket,

— abeszamolasi kételezettséget,

— az ellen6rzési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kézben
jogszabaly modositas, vagy belsé szervezeti, személyi valtozasok térténnek, abban az esetben 30
napon belil sziikséges a moddositasok elvégzése. A szabalyzatokban és a hivatal SZMSZ-ében
rogzitettek és az azokban bekovetkezett médositaisok megismerésér6l a dolgozok ,,megismerési
nyilatkozat”-ot tesznek, melyek a belsG szabalyzatok mellékletét képezik.

7. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkérnyezet részeként a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és
rendszeresen felulvizsgalni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellenbrzési nyomvonalat. Az ellenérzési
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nyomvonal a kéltségvetési szerv miikodési folyamatainak tablazatba foglalt lefrasa, amely tartalmazza
kiilonosen a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utolagos ellenbrzését. Az ellendrzési
nyomvonal tablazatos formaban kerilt elkészitésre, amit a 1. szdmui melléklet tartalmaz.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felel6sét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolédé dokumentumokat feldlelve:

— egységes folyamatként bemutatja a szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra
épulé eljarasrendjeit, teljes egészében tartalmazva az ellen6rzési pontok (tipusok)
085Z€essEQCt;

—  rogziti a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenységet, valamennyi ,,szerepl6”,
funkcio egytittes koordinalasaval;

— valamennyi résztvevé szamara frott és atlathaté formaban meghataroz feladatokat
(kovetendd eljarasokat) megmutatja a szervezet folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és
vezet6i ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas felel6sségi
szintjeinek megfelel6 folyamatok szitkséges mértékd atalakitasat, elésegiti a mikodtetés
szinvonalanak, valamint a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését.

Az ellen6rzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a
vezetSknek, a belsé és a kilsé ellenéroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrdl, hogy:

— mi az adott tevékenységek tartalma,

— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egy¢b alapja,

— milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
—  kik felelGsek a feladatellatasért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatas ellen6rzésére,

— milyen médon kell az ellenérzést végrehajtani,

— hogyan kell a kényvekben val6 nyilvantartast elvégezni.

7.1. Az ellendrzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szervezeteinknél kialakitott ellenérzési nyomvonal-rendszer a Szuhakalloi Kéz6s Onkormanyzati
Hivatal sgakmai és gazdasagi tevékenységének egészét lefedi. A rendszer — a koltségvetési
gazdalkodas alapvetd folyamataira és a szamviteli elszamolas rendjére fokuszalva — az alabbi négy 6
részbdl all:

a koltségvetés tervezése, a koltségvetési elbiranyzatok megallapitasa és modositasa,
— az operativ gazdalkodas,

— a szamviteli nyilvantartas és elszamolas,

a koltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szamviteli nyilvantartas és elszamolas, mint f6folyamatok ellenSrzési
nyomvonalai — az attekinthet6ség biztositasa érdekében — tovabb tagozédnak. Az operativ
gazdalkodasrol  készilt ellenérzési nyomvonal a szabalyzat hatalya ald tartozo szervek
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gazdalkodasanak egymast kévetS folyamatait, s azok feleléseit mutatja be, melyek nevezetesen a
kovetkezbk:
— a kotelezettségvallalas,

— apénzugyi ellenjegyzés,
—  a teljesités igazolas,
— az eszk6zok nyilvantartasba vétele,
— az érvényesités,
— az utalvanyozas,
— apénzigyi teljesités.
A koltségvetési szerv operativ gazdalkodasanak egymas melletti folyamatair6l pedig a kovetkezd

részletes ellen6rzési nyomvonalak allnak rendelkezésre:

— a humaneréforrasokkal valé gazdalkodas,

— a készletgazdalkodas,

— aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,
— a befektetett eszk6zokkel valé gazdalkodas,

— avagyontargyakkal val6 egyéb gazdalkodasi feladatok.

Az operativ gazdalkodas vertikalis és horizontalis folyamatairdl készilt ellen6rzési nyomvonalak
egylttesen, egymast kiegészitve biztosithatjak a kockazati tényezék leheté legteljesebb kord
feltarasanak a lehetSségét.

A szamviteli nyilvantartas és elszamolas — az operativ gazdalkodashoz hasonléan — kiemelten fontos
féfolyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi feladatellatasanak rendszerében. A modositott
teljesités szemléletd kett6s konyvvitel sajatos elszamolasa miatt a f6kényvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok csak egyiittesen biztosithatjdk a teljes koruséget, a szamvitel zart rendszerét.
Mindezekre valé tekintettel a koltségvetési szerv fékonyvi konyvelését bemutatd ellendrzési
nyomvonal a kévetkezékkel egészul ki:

— az analitikus nyilvantartasok ellen6rzési nyomvonala,

— a f6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai egyeztetésének ellenérzési

nyomvonala.

8. Kockazati tliréshatar

A vezet6k kockazatokkal kapcsolatos felelésségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért az
egyes vezetési szinteken a kockazati tiréshatarok a kovetkez6k szerint valésulnak meg:

—  Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatir — Az egész szervezetre vonatkozo Osszes kockazat
mértékét figyelembe véve kertl kialakitasra. A vezetés megitéli a kockazatoknak wvald
kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hatiroz meg a szervezet
szamara (a szabalyzat tekintetében ez az onkormanyzat, koltségvetési szerv, stb. egészének
mikodése soran felmeriilé kockazatokra vonatkozo kockazati tiréshatart jelenti).
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—  Delegilt kockdzati tiiréshatdr — A szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatart
alapul véve kertl meghatirozasra, hogy az egyes folyamatok vonatkozasiban vagy
szervezeti szinteken a kockazatok mekkora mértéke még elfogadhaté. Mivel egy adott
kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint az
alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, onkormanyzat stb.
egyes féosztalyainak, részlegeinek feladat végrehajtasa soran felmeriilé kockazatokra
vonatkoz6 kockazati thréshatart jelenti), ezért a delegalt tlréshatar csak kisebb lehet a
szervezet egészére megallapitott kockazati tdréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is
vannak olyan kockazatai, amelyek csak a legfels6 szinten kezelheték, és ezért nem
delegalhatok.)

—  Projekt kockdzati tiiréshatir — Szervezeti szinten az adott id6szak alatt futé projektek
kockazata is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozé tlréshatart is a szervezet egészére
megallapitott kockazati tdréshatar figyelembe vételével kell meghatirozni. A projekt
id6tartama alatt valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat mértéke (szervezetink esetén ez
példaul egy valamelyik operativ program keretén belil elnyert palyazati projekt végrehajtasa
soran felmertlé kockazatokhoz rendelt kockazati tiréshatart jelentheti).

9. Feladatmegosztas a kontrollkérnyezetben

A szervezeten bellli feladatmegosztast — ki miért felelés a kontrollkérnyezet kialakitasaban — a
szabalyzat 2. szamu mellékletében talalhat6 Gsszefoglald tablazata tartalmazza.

II1.
KOCKAZATKEZELES

Integrilt kockdzatkezelési rendszer

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek kockazatkezelési rendszert mikodtetnek, ebben felmérik és
megallapitjak a szervezetek tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat, valamint
meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat. A kockazatkezelés egységes és célirainyos
gyakorlatanak biztositasat az , Integralt kockdzatkezelési szabilyzat” tartalmazza.

A szervezeti, és az annak alarendelt tevékenységi célok meghatirozasa mennyiségileg és mindségileg
is mérhet6 alapot nyujt a kockazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok a szervezet minden
szintjén ismertté valjanak, és az érintettek azonosuljanak velik, mert ez biztositja a lehet&séget a
kockazatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi méréséhez, valamint a szikséges valaszlépések

meghozatalahoz.
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IV.
KONTROLLTEVEKENYSEG

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek vezet6i kotelesek a kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, killonésen az
alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszerdségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsiga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénzigyi ellenérzés, a pénzigyi
dontések szabalyszertiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan a vezet6i ellendrzést a
dolgozok éltal megismert, feladatkori elkilonitést 16gzitd belsé szabalyzatok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a
hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv
kontrollrendszerének minéségét.

A jegyz6 az egyes felel6sségi koroket a belsé szabalyzatokban a kévetkez6képen szabalyozta:
Engedélyezési, jovihagyasi és kontrolleljarasok

A megfelel6 szintd jévahagyas, engedélyezés hianyaban a tranzakcié folyamatat megallité ellenbrzési
pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony mikodése szitkségessé teszi a jévahagyasi, engedélyezési
jogkorok egyértelml telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés el6tti
ellen6rzések  pontos elvégzésének meghatarozasat és dokumentalasat. Az engedélyezési
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas) ¢és jovahagyasi (pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités)
kontrollejarasokat a ,,Gazddlkoddsi szabilyzat”  tartalmazza, melyben a jogkordk —pontos
meghatarozasra keriilnek.

A dokumentumokhoz valo hozzaférés

Szervezetinknél a dokumentaciok utjat az ,Iratkezelési szabilyzat” tartalmazza, melyhez iktatasi
rendszer kapcsolodik.

Az informaciokhoz valo hozzaférés

Az informacidk biztonsagara (pl. szamitégépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellenérzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben val6 részvételt, illetve feliigyeletet csak meghatarozott
személyek szamara tesznek lehet6vé. Ez jelentheti a kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett,
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dokumentumokon keresztili hozzaférést is. Az informacidkhoz valé hozzaférést, a biztonsagos

kezelését a ,, Informatikai biztonsagi szabdlyzat” tartalmazza.

Beszamolasi eljarasok

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek koltségvetési beszamoldjanak elkészitését és a konyvvezetési
feladatok folyamatos ellatasat (konyvelés, egyeztetés, jovahagyas, analitikus nyilvantartasok) jelentd
tevékenységek Osszességét értjiik. Szervezetiinknél a beszamolo készitésével Gsszefliged eljarasrendet
a ,,Szdmuviteli politika” és a szamviteli politikaval 6sszefliggésben kialakitott szabalyzatok tartalmazzak.

V.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Szervezeteinknél olyan rendszereket kell kialakitani és mukodtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfelel6 informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
lletve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén - melyért adott
koltségvetési szerv vezetje a felel6s. Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A szervezetiinknél kialakitott és mikodtetett ellen6rzési pontok, kontrollok, céljuknak megfeleléen
adnak az esetek donté tobbségében azonnal felhasznalhaté informacidkat a vezetSk szamara. Az
informacidk jelzés értékiek abbdl a szempontbdl, hogy az ellenérzott tevékenységet a kitlzott
céloknak megfelel6en végzik, vagy a cél elérése a nem megfelel6 munkavégzés miatt veszélyben van.

Informadcio

Az informacids rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, tObbek kozott megfeleléssel kapcsolatos
informacidkat tartalmaznak, ez teszi lehet6vé a tevékenységek folytatasat és kontrolljat. A
szervezeten belili adatokon tdlmenden a szervezeten kivili eseményekkel, tevékenységekkel és
feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz és jelentéskészitéshez (beszamolashoz)
szitkségesek.

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozatalaban alapvetéen befolyasolja az informacié
mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informaciénak megfelelének,
idében rendelkezésre allénak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.

Szervezetinknél a megfelel6 dontések meghozatalara az informaciéval szemben tamasztott
kovetelmények a kévetkezok:

— megfelel6 (azt az informaciot kapja, amire sziikség van),

— id6ben rendelkezésre all6 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra),
— aktualis (ez a legutolsé megszerezhet6 informacio),

— pontos (korrekt, hibatlan),

— eclérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

Az informaciéra a szervezet minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a szervezet
céljainak elérése érdekében. A vonatkozé és megbizhaté informaciét olyan formaban és abban az
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id6ben kell az alkalmazottak tudomasara hozni, hogy az lehetévé tegye a belsé kontrollal kapcsolatos
és mas kotelezettségeik teljesitését.

Szerveinknél szervezeten beltl és kiilsé feleknek informacidkat atadni — dokumentaltan — levél vagy
e-mail formajaban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshetéség és a dokumentalas
érdekében az iktatasi rendszerben rogziteni és iktaté szammal kell ellatni.

Kommunikicio

A hatékony kommunikacié lefelé, horizontalisan és felfelé iranyul6 informacié aramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban. A szervezet minden dolgozéjahoz el
kell jutnia a legfelsé vezetés vilagos tizeneteinek, hogy a kontroll iranti felel6sségeket komolyan kell
venni. Minden alkalmazottnak tisztaban kell lennie sajat szerepével a belsé kontrollrendszerben,
valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munkajahoz. Hatékony
kommunikacioét kell biztositani minden iranyban, lefelé, horizontalisan és felfelé a szervezet minden
egységében és a teljes strukturaban, tovabba a kilsé szervezetekkel.

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetek vezetbinek naprakész informacioval kell rendelkeznie a
teljesitményekrdl, fejl6déstdl, kockazatokrol és a belsé kontroll mikodésérdl, valamint mas
vonatkoz6 eseményekrél és kérdésekrél. A szervezeti egységek vezetSinek, kozolnie kell a
dolgozokkal, hogy milyen informaciora van sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az
utasitasokat.

A kommunikacionak ra kell iranyitania a figyelmet a hatékony belsé kontroll fontossagara és
elvalaszthatatlansagara minden tevékenységtél. A szervezet dolgozoinak tudomasara kell hozni a
szervezet kockazatérzékenységét és kockazattir6é képességét, fel kell hivni a dolgozok figyelmét
szerepikre és felelGsségtikre a belsé kontroll elemeinek mikodtetésére.

A belsé6 kommunikacion tilmendéen a vezetésnek biztositania kell a megfelel6 eszkézoket a kiilsé
partnerekkel valé kommunikacidhoz mind az informacidk adasa, mind az informaciok megszerzése
tekintetében, mivel a kiilsé kommunikacié olyan inputot biztosithat, amely kilonésen nagy hatast
gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

Vertikilis és horizontialis kommunikdcio

Szervezeteinknél a kialakitott kommunikacids és informacios rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informacidoaramlast.

A dolgozoknak tizenetet kell kapni a szervezetivezet6jétSl a kontrollok mikodésérdl, az abbol ered6
kotelezettségekrSl. Az alkalmazottaknak ismerniiik kell sajat szerepiiket a belsé kontrollrendszerben,
valamint azt, hogy sajat tevékenységik hogyan kapcsolédik masok munkajahoz. Ezek figyelembe
vételével a szervezeteinken belil a vertikalis informacidaramlas feltételeit, a szervezet altalanos
érvényd szabalyaitol kezdve, a részteriletek szabalyozasan at, az egyedi, konkrét feladatellatas
szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus el6irdasokkal kell biztositani.

A horizontalis informaciéaramlas fontos feltétele szervezetiink muikodésének. Amig a vertikalis
informacidéaramlas az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes utasithatja beosztottjat, a
beosztott pedig, koteles tajékoztatni felettesét, addig a horizontalis informacidk aramlasa altalaban
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azonos szinten allo vezetSk, szervezeti egységek, dolgozok kozott zajlik, és a kolcsonosséget, az
egymasra utaltsagot, a koordinalt egytittmiikodést feltételezi.

Az informaciok aramlasat a megfelel6 kommunikacios eszkézokkel megbizhatéva kell tenni, mind
vertikalisan, mind horizontalisan, ezért a jegyzének gondoskodnia kell azoknak a kommunikacids
eszk6zoknek a rendelkezésre bocsatasarol, amelyek biztositjak a sziikséges informacidéaramlast.

VI.
NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

A szervezet vezetOjének kotelessége kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvalésulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektol
figeetlenil mikéds belss ellenérzésbol all.

Szervezeteinknél az allapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett monitoring és
az egyedi értékelések monitoring kombinacidja kertil alkalmazasra.

Folyamatba épitett monitoring

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek Osszessége, ahol:

— a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ mikodésbe beagyazott,

— gyakran val6s idejd, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekovetkezte és az észlelés kozott
eltelt rovid idd,

— a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen felel6ssége all fenn azzal kapcsolatban,

— a munkafolyamatért felel6s vezet6 kapja az informaciot.

Szervezeteinknél a folyamatba épitett monitoring a kévetkez6 formakban valésul meg:
— napi konyvelési tételek egyeztetése,
—  beérkezé és kimend szamlak egyeztetése,
— el6iranyzatok teljesitésének felilvizsgalata,
— likviditasi helyzet (mutatok alapjan) értékelése,
- sth.

Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonlé formaban valésul meg, mint a folyamatba épitett monitoring,
azonban a két monitoring technika kozott a kilonbség szamottevs. Az egyedi értékelést egyrészt
kils6, objektiv, az operativ mikodéstdl figgetlen egység végzi, masrészt az egyedi értékelés targya a
bels6 kontrollok mikodése mellett a folyamatba épitett monitoring eredményességének vizsgalata is.
Amennyiben a folyamatba épitett monitoring megbizhatéan és jol mikodik, az egyedi értékelés
soran felhasznalhatok annak informacioi.

Az egyedi értékelések formajaban megvaldsulé monitoring:
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— az operativ mikodéstdl fuggetlentil valésul meg,
— altalaban — de nem feltétlentil — periodikusan ismétlédik vagy titemezett,
— az értékeld szervezetileg is elktlontl az operativ mikodéstdl, az értékelés eredményének

végsé cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Szervezeteinknél az egyedi értékelés a kovetkezé formakban valosul meg:

belsé ellenérzés (éves munkaterv alapjan),

Allami Szamvev$szék,
— szervezeti egységeknél torténd vezetdi ellenbrzés,

— stb.

Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelenté adatok eléallitasa, azok eljuttatasa az értékel6hoz tipikusan a
vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés viszont kiilonbozé
szervezeti szinteken valdésulhat meg aszerint, hogy milyen tipusi kockazat meril fel, milyen
kontrollrdl van sz6, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfelel6en a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezeteknél az alabbi szinteken (formaban)
torténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen j6
kiindulépontot jelenthet a késébbi értékelések szamara, masrészt az adott munkavallaloban
tudatositja a sajat felelGsségi korébe tartozo kontrollok fontossagat.

b) Munkatars, értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban rejlé

kontrollhianyossagokra nagyobb valdszintséggel fény dertl.

c) Fuggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékelé nem visel semmilyen felel6sséget az

adott folyamatban és szervezetileg is fuggetlen a folyamatért felelGs szervezeti egységtSl. (belsé
ellenérzés, konyvvizsgalat, Allami Szdmvevészék, stb.)

A bels6 ellendrzés szerepe szervezetiink belsé kontrollrendszerében a kévetkezé:

— a belsé kontrollrendszeren belil a ,,monitoring” rendszerelem része,
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint,

— altalaban kozvetett informaciokat hasznal fel, a folyamatba épitett monitoring altal

megallapitottakat is feldolgozva,
— figgetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.
A monitoring folyamat a jogszabalyi el6irasoknak és a belsé szabalyzatokban foglaltaknak

megfeleléen szoébeli, vagy dokumentalt médon zarul. A kovetkeztetések levonasa és a javaslattétel
utan a sziikséges intézkedés megvaldsitasanak nyomon kévetése szintén a monitoring része.
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VIL.
ZARO RENDELKEZESEK

1) A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat 2020. januar 02. napjin 1ép hatilyba, ezzel egyidejiileg a
7/2013. szami jegyz4i szabélyzat hatalyat veszti.

2) A jegyzbének kell gondoskodni, hogy a Belsé kontrollrendszer szabilyzatban foglalt
eléirisokat az érintett munkatirsak megismetjék, annak tényét a szabilyzat mellékletében szerepl$
megismereési nyilatkozaton alairasukkal igazoljik a hatilybalépés napjival egyidejiileg.

3) Az érintett dolgozék munkakéri leirdsiban szerepeltetni kell a Belsd kontrollrendszer
szabalyzatban nevesitett felel3sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzs felelds.

4) A Szabélyzat 3 egyez8 példanyban késziilt, melyb8l 1 pld a Szuhakallsi Kézos
Onkorminyzati Hivatal székhelyén; 1 pld a Szuhakilléi Kézos Onkormanyzat Hivatal Vadnai
Kirendeltségén, 1 pld pedig a Szuhakillsi Kézos Onkormanyzati Hivatal Dédestapolcsanyi
Kirendeltségén keriil elhelyezésre.

5) A Szabilyzat a Szuhakillsi Ko6zés Onkorményzati Hivatal székhely 6nkormany, aténé"‘
(Szuhakall6) hivatalos honlapjan kézzétételre keriil.

11,4 . r T « 4
Szuhakill6, 2020. januar 02. Pt ‘*;;\;\ ‘
2 REN -
e AR Dr. Herczeg Tibor
53 Tt ‘:“ \ 2 g
bz , o O
cimzetes fGjegyzd

o ‘\‘;"y e v-.,l;;v ."‘
Szuhakallé Kézség Onkorményzata vonatkozisaban'bglsd lgonpgqﬂféﬁdszer szabalyzatban foglalt
- T

Szuhakalléi Kozségi Konyha vonatkdgag
el6irasok értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januir 02.

Szuhakallo K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasiban belsd kontrollrendszer
szabalyzatban foglalt elSirdsok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

...................................................
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“

Vadna Kézség Onkormanyzata vonatkozasiban belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
eléirasok értelemszer( alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2020. januar 02.

Vadna Kézségi Konyha vonatkozésiban belsd kontrollrendszer szabalyzatban foglalt elsirdsok
értelemszerd alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2020. januar 02. My Sy NS

©00006000000000000000800 000000000600 0000s0

mb.intézményvezetd

Dédestapolcsiny Kézség Onkormanyzata vonatkozasiban belsd kontrollrendszer szabalyzatban

foglalt el6irasok értelemszerd alkalmazasat elrendelem. 7 stanalg
o = "\3‘ "

Dédestapolcsany, 2020. januar 02.

& oN /
£ \) /
Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini bolcséde és konyha Vonz& [5"2\l aban belsé
kontrollrendszer szabalyzatban foglalt elSitdsok értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.
Dédestapolcsany, 2020. januar 02. Vi /
. ‘2 [l b LA s/
ceseence iy eses .(. sesecsessssccese
; ,
Sajéivanka Ko6zség Onkormanyzata vonatkozisiban belsé kontrefize Szabalyzatban foglalt

Sajéivanka, 2020. januar 02.

sescoporcccssscncess

Sajéivankai Kozségi Konyha vonatkozdsiban belsd kontro endszer szabilyzatban foglalt
el6irasok értelemszer( alkalmazasat elrendelem.

Sajéiovanka, 2020. januar 02.

mb.intézményvezetd

22



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

Sajoivinka Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozisiban belsé kontrollrendszer
szabalyzatban foglalt elSirdsok értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Sajoéivanka, 2020. januar 02. N
TR N N TV S P
elnok

Sajégalg6c Kozség Onkormanyzat vonatkozaséban belsd kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
eléirasok értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Sajogalgdc, 2020. januar 02.

polgarmester
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1. szama melléklet
A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek ellenérzési nyomvonalrendszerének a felépitése

I. | A koltségvetés tervezése, a koltségvetési el6iranyzatok megallapitasa és modositasa

1. | #*Gazdasigi program készitése, jovahagyasa*

2. | Koltségvetési rendelet tervezése, jovahagyasa*

3. | A koltségvetési eléiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa

4. | A koltségvetési eliranyzatok modositsa

IL. | Az operativ gazdalkodas

1. | Az operativ gazdalkodas egymast koveto folyamatai

2. | Az operativ gazdalkodas egymas melletti folyamatai

A. | A human eréforrasokkal valé gazdalkodas

a) | Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

c) | Kils6 személyi juttatasok

A készletgazdalkodas

A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas
A befektetett eszkozokkel valé gazdalkodas

a) | Felujitas

b) | Beruhazas

c) | Befektetett eszk6zOk beszerzése

olo|w

E. | A vagyontargyakkal val6 egyéb gazdalkodasi feladatok
a) | Bérbeadas

b) | A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

©) | A leltarozas folyamata

III. | A szamviteli nyilvantartas és elszamolas

1. | A f6konyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

2. | Az analitikus nyilvantartasok

3. | A t6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése

IV. | A koltségvetés végrehajtasarol beszamolas

1. | A koltségvetés végrehajtasarol torténd éves beszamolas

2. | Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa*
*Csak az 6nkormadnyzatokra vonatkozik

Jelolések:

fé6folyamatok = rémai szamok,
folyamatok = arab szamok,
alfolyamatok = nagybetik,
részfolyamatok = kisbetuk.
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VA

A KOLTSEGVETES TERVEZESE,
A KOLTSEGVETESI ELOIRANYZATOK
MEGALLAPITASA ES MODOSITASA
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I.1.
Gazdasagi program készitése, jovahagyasa
i p Felelés/ PR -y P PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi El6készités Keletkezb | | iore ettseg. |  Pénzligyi | Teljesités | gy | Ellendraés/ | snvorss| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
A telepiilés foldrajzi adottsaga,
fobb  demografiai  jellemzok
bemutatasa,
— Infrastruktira helyzete,
—  Viallalkozasok dsszetétele a
telepiilésen,
—  Ellatott feladatok és . .
1 s A valasztas
miikodtetett intézmények it ,
S . Az értékelésrol, utan az .
huménerbforrdsinak helyzetelemzésr|Felelds: alakul6 ilést Ellendrzés:
1. |Helyzetelemzés Métv. felmérése, nelyzete emzesr) Felelos: NINCS NINCS, |[S3WO WeSH olgarmeste | NINCS NINCS NINCS
Kb G llapot 6l késziilt egyzo kovetd 4
ormyezeti atlapo dokumentacio hénapon
felmérése, ..
g . beliil
— A telepiilés hazai és
nemzetk6zi
kapcsolatrendszere,
— Az elmult ciklusban
megvaldsult fejlesztések,
— A telepiilés gyenge és erés
pontjainak felmérése
. - A valasztas
. Javaslatok, k fel X , .
Igényfelmérés, javaslatok avas a?_trlgenye eimerese Javaslatokrol, utdn az P
ssszegylijtése intézményektsl, civil Osszegyujtese igényekrél  |Felelés: alakulé iilést | E1enorzes:
2. |Osszeeydjtese YeRtoL SV oty —  intézményektsl, Cny relelos: NINCS NINCS &350 polgarmeste | NINCS NINCS NINCS
szervezetektol, érdekképviseleti L S neen késziilt egyz0 koveto 4
" —  civil szervezddéstdl, . . X
szervektol X e K L. |kimutatas hoénapon
— érdek-képviseleti szervektol .
beliil
Fejlesztési elképzelések,
munkahelyteremtés feltételeinek A valasztas
elosegitése, telepiilésfejlesztési Tételes lista a utén az Ellen6rzés:
politika, A fejlesztési cél meghatarozasa. fejlesztési Felel6s: alakulo tilést Felelds:
3. |Adépolitika célkitiizései, Métv. JieszLes! h | célokrol, rc1elos: NINCS NINCS  [axuie polgarmeste | NINCS NINCS NINCS
- o R megvaldsitas mechanizmusa s egyzd kovetd 5
Kozszolgaltatasok biztositasa, megvaldsitas X
. . S P hénapon
szinvonalanak javitasa, lehet6ségeirdl beliil
Befektetések tamogatasanak
célkitlizései
A valasztas
Helyzetfelmérés, igények, gazdasagi Felelss: ;It:l]:uziz iilést Ellendrzés:
4. |Gazdasagi program kidolgozasa Motv. javaslatok, fejlesztési célok program . NINCS NINCS KSvets 5 polgarmeste NINCS NINCS NINCS
rendszerezése tervezet je8yzo OVero
hoénapon
beliil
Sor- |Tevékenység / feladat Jogszabalyi |El6készités Keletkezo Felelos/ Pénziigyi Teljesités |Hataridé |Ellenérzés/ | Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
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szam alap dokumentum [kételezettség- ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
villalo
A valasztas
A jegyzonek kell a gazdasagi utdn az o
Gazdasagi program hatarozati program alapjan elkésziteni Hatarozati Felel6s: alakulo tilést Ellendrzés:
5 | k P Motv. o o - . v NINCS NINCS P képviseld- NINCS NINCS NINCS
javaslatanak elkészitése feleldsok és hataridék javaslat egyz0 kovetd 5 testiilet
megjelolésével hoénapon ’
beliil
A valasztas
Gazdasagi . utan az
g. |Cazdasigi program képiseld- Moty Az éves munkaterv alapjén program és F(e)ie?;{lester NINCS NINGs  [Rlakuld Glést)  eg NINCS NINCS NINCS
" [testiilet elé torténd beterjesztése ’ Pl hatarozati polg kovetd 6
javaslat hoénapon
beliil
A tervezett és tényleges allapot Safe};rivlizzizllit Felelés: Céc:élilﬁisjve % Ellenérzés:
7. |Gazdasagi program feliilvizsgalata |Mtv. Ssszehasonlitasa, korrekciok, bt ¢ Leieos: NINCS NINCS |25 képvisels- NINCS NINCS NINCS
s . . hatarozati jegyzd 6 honapon .
kiegészitések kidolgozasa . . testiilet
javaslat beliil
A feliilvizsgalt és kiegészitett A jegyzének kell a feliilvizsgalt ,, A ciklus
azdasagi program alapjan készitett azdasagi program alapjan Hatarozati Felels: végét kovetd
g. |Jazdasagiprogram alapjan keszIlelt |y gazdasag! program a'apj : polgarmester NINCS NINCS |/ NINCS NINCS NINCS NINCS
hatarozati javaslat képvisel6-testiilet elkésziteni felelosok €s javaslat 6 honapon
elé torténd terjesztése hataridok megjelolésével beliil
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1.2.
Koltségvetési rendelet készitése, jovahagydsa
1 . |Felelds/ P -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezb |, o jesettseg- | Pénzigyi | Teljesités | gy | Elendraés/ | invoras| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés igazolas érvényesités teljesités valo megjelenés
Gazdasdgi program, éves Mty A feliilvizsgalat lf‘éltségvetés Ellenérzés:
1, [kOltségvetési torvény dltal elSirt —Avr.  FGbb irdnyelvek, javaslatok |\ ey ey |FelelOs: NINCS NINCS |itorvény  |képvisels- NINCS NINCS NINCS
feladatok ajanlasok attekintése, Koltségvetés|osszefoglalasa egyzo - ..
.« R S anyag elfogadasat |testiilet
Osszegzése i torvény .
kovetden
Motv.,
Kiliséovetési rndeletterveset AR Az Avr. és az Aht. dltal eldirt  |Koltségvetési | Felelds: AU N
2. SeEy Avr., szamszaki- és szoveges rész  |rendelet- pénziigyi NINCS NINCS | megs | BHeNorzes: NINCS NINCS NINCS
elkészitése s Loer, hatarozott  |jegyzd
NGM elkészitése tervezet tigyintézo - x
ot . idépontban
tajékoztatd
Kaltsegvetési rendelettervezet IXI}?:V.’ A koltségvetési szervek Emlékezteté az |Felelds: Q:alsi'::/ls-z Ellendrzés:
3. |egyeztetése a koltségvetési szervek | 7 gk Ssszehiva ol i NINCS NINCS | meg polgarmeste NINCS NINCS NINCS
vezetivel Avr., vezetolnek 0sszehivasa egyeztetesro egyzo hatarozott r
SZMSZ id6pontban
Kol il .
4, [megkuid Y1 TemzZelseg i A rendelettervezet megkiildése  |irasos Feielos: NINCS NINCS | Me8 | polgarmeste | NINCS NINCS NINCS
onkormanyzat elnokének és a Avr., véleménve egyzd hatarozott r
bizottsagoknak SZMSZ Y idépontban
e . Az Aht. és
kKéol‘t/si:§l\g:_tteessltécle;d;ft§2§zéet IXI}?:V" Meghivo és FelelGs: az SZMSZ
5. DVISe . . (7 Meghivo kikiildése rendelet- polgarmester NINCS NINCS  |altal meg- NINCS NINCS NINCS NINCS
terjesztése a bizottsagok Avr., .
véleményeivel egyiitt SZMSZ tervezet hatdrozott
id6épontban
. A valasztas
Koltségvetési rendelettervezet ]X[}?ttv" Koltséavetési Felelds: :It;lr: ‘12, et
6. |képviseld-testiilet elé trténd . Az éves munkaterv alapjén d Ig polgarmester NINCS NINCS |G NINCS NINCS NINCS NINCS
beterjesztése Avr, rendelettervezet dvetd
eter) SZMSZ 6 honapon
beliil
1.3.

A koltségvetési eloiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa
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o P Felelés/ PN — P PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezo kitelezettség- Pénziigyi ”_[el]esntes Hataridé Ellenérzés/ Utalvéinyozas Pel_lzugyl Konyvvezetésben
szam alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Aht‘,
Avr.,
Elemi koltségvetéshez sziikséges  |Ahsz.,
1. [el8irasok, javaslatok, iranyelvek koltségvetés
adatok feldolgozasa i rendelet,
NGM
tajékoztatd
Ant., a szerv altal
Fejlesztési tobbletigények Avr,, megadott Ellendrzés:
Osszeallitasa (pl. j létesitmények  |Ahsz., iikséoes feilesztési ioénvek fejlesztési Felel6s: leadasi Kkélisé t;si
1.1. [mikodtetése, beruhazasi, feltjitasi |koltségvetés |3 521 SCEES IICSZCSLIEENYCK ;oo frasba  |pénziigyi NINCS NINCS  |hatéridé otisegvete NINCS NINCS NINCS
. p - felmérése, rangsorolasa i Lo, « szerv
igények, 0ij feladatok, i rendelet, foglalasa ligyintézé elott vesetbie
illetményfejlesztések stb.) NGM legalabb 5 4
tajékoztatd nappal
Aht., a szerv altal
. . L . AV, kimutatas Az |Felelds: megaild'ott Ellen6rzés:
Sajat bevételek korének és Ahsz., 626 évek . - 1626 &vi & R leadasi e fei
1.2, |mértékeénck tervévre torténd Koliségvetes |22 61020 évek bevétele alapjan  el6z6 eviés — Ipénziigyi és NINCS NINCS |hatarids  |Foliségverésti  ncs NINCS NINCS
Kialakitasa i rendelet prognosztizalhato a sajat bevétel |tervévi sajat adoiigyi It szerv
NGM ' bevételekrol tigyintézdé legalabb 5 vezetdje
tajékoztatd nappal
Ant, g
Avr., ?p CHzUgY! ugymt:?z?n,e{c kell kimutatas a o
Ahsy attekintenie az el6z06 évi thrgyévi és Felelés: Ellenérzés:
13, Kl?m,el,t klgdas1 elplranyzatok Koltségvetés tapasztalati adatok és az.1'.2. tervévi kiemelt |pénziigyi NINCS NINCS mint az koltségvetési NINCS NINCS NINCS
szamitasa, indoklasa . pontban megtervezett sajat A R A 1.1. pontban |szerv
i rendelet, . 1x s el8iranyzatokré |iigyintézd
NGM b@vete}ekhf:z kapcsolodo kiemelt I vezetdje
tajékoztato kiadasi el6iranyzatokat
a pénziigyi tigyintézonek at kell
Aht tekintenie a hivatal feladataita |kimutatds az
Avr., tervévre vonatkozo engedélyezett
Engedélyezett Iétszamkeret Ahs; engedélyezett 1étszamkeret létszamkeret Felclés: Ellenérzés:
14. |feliilvizsgdlata és a tervezési koliségvetes [7ompontidbal, letve a VANOZISAOL &5 penzirgyi NINCS NINCs |72 Rolisceerestl s NINCS NINCS
javaslathoz torténd igazitisa i rendelet Iétszd eret kialakitdsihoz az esetleges ligyintézé 1.1 pontban |szerv
NGM ' |sziikséges intézkedések intézkedési vezetdje
thickoztatd végrehajtasara vonatkozo javaslatokrol,
J intézkedési javaslatokat el kell ~ [valtozas esetén
késziteni
. Felelés/
Sor- . . Jogszabalyi P Keletkezd " . Pénziigyi Teljesités .. | Ellenérzés/ . . Pénziigyi Konyvvezetésben
szam Tevékenység / feladat alap Elokészités dokumentum kote\:}l;lzlgigseg ellenjegyzés | igazolasa Hatiridé érvényesités Utalvinyozds teljesités val6 megjelenés
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Ant.,
Avr., D .
o ) Ahsa. a pénziigyi ug}/mtrezonerk.kl kell . ) Relelss: ) Ellenf)rzes: )
15 F_elada't-' és teljesitménymutatok Koltségvetés :alakltama a koltsegV?tes1 ] klmuteritas' az\j pénziigyi NINCS NINCS mint az koltségveteési NINCS NINCS NINCS
kialakitasa - javaslatnak megfeleld feladat- és |mutatokrol Loer, 1.1. pontban |szerv
i rendelet, teliesitménymutatokat ligyintézd i
NGM j ymu vezetdje
tajékoztatd
Aht‘,
Az 1. pont szerinti javaslat Av, a feliigyeleti |Ellendrzés:
feli ' Zleti szervne{( rténd Ahsz., Az adatkéréstol fiiggéen. Ezek |a feliigyeleti Felel6s: szerv %’Xtal Koltséave te:si
2. gyeiell szervnex forteno koltségvetés |altalaban eseti, siirgds feladatok. |szerv altal kért |pénziigyi NINCS NINCS g NINCS NINCS NINCS
benyujtasaig kért kiegészitd . P . " PSP e megadott szerv
e Y irendelet, [Itt el6készités nem értelmezhetd. |adatszolgaltatas |iigyintézd ax
adatszolgaltatasok teljesitése NGM id6épontban |vezetdje
tajékoztatd
A pénziigyi iigyintézd a
koltségvetési rendeletben a
Aht., tervévre vonatkozo keretszamok . .
0 g e a feliigyeleti
Avr., alapjan el kell készitenie az , - . P
Ah Koltse . o f 4 [szerv altal lelds: a feliigyeleti |Ellen6rzés:
Elemi (intézményi) koltségvetés Ahsz, oltscgvetcst. Ennél a elad_atna megkiildott Felelgs: szerv altal  |koltségvetési
3. s koltségvetés |az el6z6 évi tapasztalatok, ill. ., |pénziigyi NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
elkészitése - e, i program alapjan(.. "%, megadott szerv
irendelet, |tervévi sajat bevételek s ligyintézé Cx
1 elkészitett id6pontban |vezetdje
NGM figyelembe vételével kell Koltscavets
tajékoztato |Kialakitani az atadott és atvett | O oSy oS
pénzeszkozokon beliili
szervezetenkénti megbontast.
Elemi koltségvetés feliigyeleti Aht gzleur%ilgll T(t; ott Felel6s: jegyzé gztg\l;\%;eleu
5. [szervvel torténd egyeztetése, (7 NINCS  5vahaoys P és pénziigyi NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
ataddsa és jovahagyasa Avr. jOvdhagy6 o ers egyeztetett
dokumentum idépontban
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1.4.
A koltségvetési eldiranyzatok moédositasa
i p Felelés/ PR -y P PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezb |\ o tezettség- | Pénzlieyi | Teljesités |y, 0 oqq | Ellendrzés/ | e voras|  Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Ant, . . .
Sajét hataskor( el6irnyzat- Avr. e Irisban foglalt | Felelds: Ellen6rzss:
1. |médositsra vonatkozd javaslat  |Szamviteli |2 Koltségvetési szerv kérelema €gyzo es NINCS NINCs  [folyamatosa kdliscgverési|  \ncg NINCS NINCS
elkészitése olitika feladatainak attekintése felugyeleti \pénziigyi szerv
gzM Sz ' szerv részére  |iigyintézo vezetdje
25;’ Felel6s: Ellen6rzés:
9 A k,olts,egv_eteg szerv vezetdjének Szamyiteli do”ku,me,n,tumok attekintése és NINCS egyz0 és NINCS NINCS folyamatosa |koltségvetési NINCS NINGS NINGS
tovabbitani a javaslatot politika elékészitése pénziigyi n szerv
SzMSz ugyintezo vezetoje
. "y - Aht, .
Kiemelt eldiranyzatok kozott Avr. Ahsz el6iranyzat- Ellendrzés: El8iranyzat-
Jogszabily dltal megengedett Szér;lviteli7 dokumentumok attekintése és médositas Felelds: folyamatosa |koltsé ete:si m(')dosiz;’ls
3. |modositas kezdeményezése a olitika elékészitése dokumentumain|pénziigyi NINCS NINCS n y szerv 8 NINCS NINCS analitikus
feliigyeleti szerv felé, tobbletbevétel P P ak konyvelési |igyintézo o .
PP P Szamlarend, - vezetdje nyilvantartasban
terhére torténd modositas bizonylata
SzMSz
Ant, pi s
Avr. Ahsz eloganyzat— » " ik
A fokonyvi konyvelési adatok o e, modositas Felel6s: Ellenérzés: 0konyvi
4. |alapjan a modositott eliranyzatok Sé;‘i‘t“i“;;te" dokumentumol dtiekintése & ok umenturain  pénziigyi NINCS NINCs  [folyamatosa | o NINCS NINCS  |konyvelésben
egyeztetése az analitikaval gzémlar’en d ak konyvelési |iigyintézd tigyintézok rogzitése
S7MSz ? bizonylata
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AZ OPERATIV GAZDALKODAS
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1.1
Az operativ gazdilkodas egymast kiveté folyamatai
i p Felelés/ PR Lo . . PR " .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezb |\ o otezettség- | Penzieyi | Teljesités |y o qq | Ellendraés/ |y oo ongs|  Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Felel6s:
" ST . 12 Polgarmester, L
1 K?te,lez,et'tsegvallalam javaslat Ptk, fede_th ellenérzése, szerzddés NINCS elnok, jegyzo NINCS NINCS  |folyamatos pénziigyi NINCS NINCS NINCS
elokészitése SzMSz alapjan R L tigyintézd
koltségvetési
szery vezetdje
Avr Felel6s: Snziiovi
Ahs; kotelezettség-  |Polgarmester, Ie? Tlen 'egy éssel kotelezettség-
2. |Kotelezettségvallalas Szérr;laren d fedezet meglétének ellendrzése |vallalasi jegyz0, elnok, megéz’zi); y NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS vallalas analitika,
Gazd.szab. dokumentum koltsegvetefzi iigyintézok fékonyvi konyvelés
Szery vezetoje
Pk, Felel Gazdalkoda penzigyi
; elelds: azdalkodas Py
4 ugyintezo
3. |Szolgaltatas teljesités Absz, teljesités igazolds dokumentélasa| ™S | ponziigyi NINCS  |iszabdlyzat |folyamatos | > NINCS NINCS
Szamlarend szallitolevél Loer g
Gazd.szab ligyintézo alapjan
Szabalyzat \pénziigyi
Ptk, . , L,
Ahsz szamla Felel6s: hatalya ala ligyintézo szallitoi
4. |Termékszallitas A NINCS it \pénziigyi NINCS tartozo folyamatos NINCS NINCS o .
Szamlarend szallitolevél Loe, K nyilvantartas
Gazd.szab ugyintezo szerve_
) vezetsi
Szamla érvényesitése Afa tv, Felelbs: penzugyl
5. ; Y A Ahsz, szamla ellenérzése NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS |[folyamatos |#&VHiezo NINCS NINCS NINCS
utalvanyrendeletek el6készitése LS
SzMSz tigyintézd
Kifizetés enedélyezése A:ht, Felelds: koltségvetési
6. (utalvén OZégs) Y Ahsz. szamla ellenérzése utalvany koltségvetési NINCS NINCS  |folyamatos NINCS  [szerv vezetdje NINCS NINCS
Y Gazd.szab szerv vezetdje
A, tutalasi ) szallitoi
Ahsz, atutalas dokumentumanak megbizas / Felelgs: énziigyi nyilvantartas
7. |Kifizetés Szamlarend, | e 38 & \egblzas | [pénziigyi NINCS NINCS  [folyamatos | NINCS NINCS ~ |[Per=uert 4 o>
Pénzkezelési elokészitése pénztarbizonyla iigyintézé tigyintézd kotelezettseg_-A
. t vallalas analitika
szabalyzat
. - , Ahsz, Fellelht.)s:' S R .
8. |Kifizetés konyvelése Szamlarend NINCS NINCS \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS fokonyvi konyvelés
tigyintézé
1.2.A. a)
H Rendszeres személyi juttatasok
| Sor- | Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezé |Felel6s/ Pénziigyi Teljesités | Hataridé | Ellendrzés/ | Utalvanyozas Pénziigyi Kﬁnyvvezetésbenl
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szam alap dokumentum | kotelezettség- | ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
vallalo
Ahnt, , , , . FelelOs: a felugyeletl
IO , . Kjt, Kttv, teﬂnya'd atok, s.zambavetele, el..eml, , Polgarmester. szerv dltal Ellendrzés:
1. [Szemelyi juttatdsok éves Avr., Koltségvetesi rendeletben Koltségvetés, -y 51 NINCS NINCS  |Megadott | ceverési | NINCS NINCS NINCS
eliranyzatainak tervezése megallapitott keretszamok koltségvetési o . hataridé
NGM A lanokma koltségvetési ,, szerv vezetdje
tajékoztatd egyeztetese alapokmany szerv vezetdje elott 5
’ nappal
Rendszeres személyi juttatas
eléiranyzatainak terhére Kinevezés
jogviszonyok létesitése, Kjt és Kitv. béradatok folyamatos kinevezés,
modositasa, megsziintetése kotelezo |végrehajtasi ok 1o yamato 1 Felelds: L
. . |ellendrzése, felvételi modositasa, . pénziigyi P
adattartalommal és rendeletei, engedélvek. személvi anvadok  |tsorolas Polgarmester, cllenicavzéssel Ellenbrzés: munkaiievi
2. |munkavallalénként nyilvéntartasi | Mt, sedelyek, ylanyagok jatsorods, elnok, jegyz6 yegy NINCS |folyamatos |kditségvetési | NINCS NINCS <augy
N i P feliilvizsgalata, jogviszony ) .. |megbizott analitika
kotelezettséggel. Rogzités a SzMSz, 114 s ns .7 . |koltségvetési ., szerv vezetdje
o TERT . .. . |munkavallalokkal, munkaltatéi |megsziintetési .. |ligyintézok
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti munkakori |, " s , ; szerv vezetdje
nyilvantartasban, leirasok jogkor gyakorlojaval egyeztetés pklrat,'
Személyi anyagok kezelési, 6rzési igazoldsok
feladatai
munkavallalonk ooszabalvo |
Rendszeres személyi juttatasok Szja, e . ént fizetési Felel6s: 108 Y Ervényesités: 1 .
R - AT a szamfejtéshez sziikkséges . . ) o ... |kban L fokonyvi
szamfejtése, kifizetése, jarulékok  |Art, P P jegyzék, Polgarmester, koltségveteés . \pénziigyi 1 - L . .« .
. . . adatok begyiijtése, ellenérzése, [, . by . meghataro- |.. "% |kéltségvetési  |pénztaros/pénz |konyvelésben a
3. |megallapitasa, atutalasa. Béradatok |Tb tv, A Osszesitett elnok, NINCS i szerv iigyintézdlpén U PR B .
g i n . ‘ bevallashoz az adatok - X 1 o zott > szerv vezetdje |iigyi iigyintézo  |kifizetések
nyilvantartasa és 6rzése. Bevallasok |Ahsz, . e bérjegyzek, koltségvetési vezetdje ix ziigyi e
o ten . Osszegyijtése f idépontok- |77 rogzitése
elkészitése Szamlarend bevallasok, szerv vezetdje ban ligyintézé
igazolasok
Szja Felel6s:
' iti ilva 4 Polga t
Adatszolgaltatasok, statisztikai Art, grsl:;g;l;tl;z;l}glllve ?1123212201( Ssszesitésck elnglir?::;sy;r; :2\/02;6}’ Ellendrzés:
4. |jelentések készitése és tovabbitasa a|Th tv, SR . ? RO g NINCS NINCS  |he9YeC \pénziigyi NINCS NINCS NINCS
A ] ) f8konyvi kényveléssel statisztikdk koltségvetési évenként, | S
1étszam ¢és a béradatokrol Mnyp, R i i ligyintézé
st egyeztetés szery vezetoje évenként
Aht Felel6s:
S Polga t Srzés:
Beszamol6 készitése a személyi Avr., koltségvetési elnglir?;zs ;g’ E;l:zr:;)rz[es.
5. |juttatasok éves eldiranyzatanak a  |Sztv, analitika, f6konyv egyeztetése |beszamold Kl s By NINCS NINCS | év vége penzugyt NINCS NINCS NINCS
felhasznalasarol Ahsz olisegveles: ligyiniéz
Szém’laren q szerv vezetdje
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11.2. A.b)
Nem rendszeres személyi juttatisok
i . |Felelds/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezb 1" o olesettseg- | Penzigyi | Teljesités | gy | Ellendraés/ | invoras| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
" . a feliigyeleti
ﬁﬁt’ Kit tényadatok szambavétele, l;gllefrsrﬁes tor szerv altal  |Ellen6rzés:
1 Személyi juttatasok éves A{/ ; ) koltségvetési rendeletben elemi elngk o z()” NINCS NINCS megadott koltségvetési NINCS NINCS NINCS
" |el6iranyzatanak tervezése NGIOI megallapitott keretszamok koltségvetés Kolts é’ Jvftisi hatarid6é szerv
(- . |egyeztetése gvetest elott 5 vezetdje
tajékoztatd szerv vezetdje nappal
Munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasok el6iranyzatainak terhére |Kjt, tnvadatok szambavétel Felel6s: személyzeti,
jutalmazasi lehet6ség biztositasa. Mt tenyadatok szambavetele, . Polgarmester, |munkatigyi koltségvetés Ellendrzés:
2 {(itﬁntetések adomanyozésa , SZMSZ koltségvetési rendeletben elemi elnok. ’ feladatokkal i szerv esetenként  |pénziigyi . NINCS NINCS NINCS
B . D e '.. . |megallapitott keretszamok koltségvetés, o L. i e
Ugyeleti, helyettesitési dijak, munkakdri , koltségvetési megbizott vezetdje tigyintézok
Sy . s egyeztetese L,
talorak dokumentumainak leirasok szerv vezetdje |tigyintézd
elkészitése.
Kjt, ténvadatok szambavétel Felelds: személyzeti,
Foglalkoztatottak sajatos juttatasai |Mt, lftjli]jé;vzté:i ?en d:/:ﬂfei’ elemi Polgarmester, |munkaiigyi koltségvetes Ellen6rzés:
3. te_rherfr: ]'u?)llsuml ]uta'lom,' r}apldl_], SZMSZ," . |megéllapitott keretszamok Koltsgvetés, el.r.lok', . feladE}tOkkal Iszer\"/‘ esetenként pénziigyi NINCS NINCS NINCS
biztositasi dijak megallapitasa munkakdri eaveztetése koltségvetési  |megbizott vezetdje tigyintézok
leirasok 9y szerv vezetdje |iigyintézé
Személyhez kapcsolodo
A, e, [zt
4. |cafeteria hoseéjaralds mérickénck |2 kgltségvetési rendeletben elemi clndi " |feladatokkal NINCS |esetenkent [KO/Ségvelési| e NINCS NINCS
' megéllapitasa J'o osultsa Mjr, megallapitott keretszamok koltségvetés, Kélts é’ ctési |meobizott szerv
felt%ételeli)nek riljeg%latérozeia SzMSz egyeztetése szerv f:zeté'je ugfm tézo vezetdje
fizetésének eljarasi szabalyai
Szia munkavallalonk )
Nem rendszeres juttatasok 13, e L énti fizetési Felel6s: személyzeti, . . Ervényesités
L, - R Art, a szamfejtéshez sziikséges . . . L jogszabalyb |, L .. .
szamfejtése, kifizetése, jarulékok P P jegyzék, Polgarmester, |munkatigyi : 1 , . |pénztaros/ analitikus és
A o X Thb tv, adatok begyfijtése, ellendrzése, |.. , by an , _|koltségvetési A oy
5. |befizetésének teljesitése. Béradatok A Osszesitett elnok, feladatokkal NINCS . \fomunkatars i |pénziigyi fokonyvi
s PR Mnyp, bevallashoz az adatok . . 1 - , meghatarozo , szerv vezetgje .S, . .
nyilvantartasa, és 6rzése. Ahsz Ssszeoviiitése bérjegyzék, koltségvetési  |megbizott ttidépont | ado tigyintézd konyvelésben
Bevallasok készitése. Szém’laren d eyw bevallasok, szerv vezetdje  |iigyintézé P fomunkatars
igazolasok
Aht, Felelds:
Beszamol6 készitése a személyi Avr., Koltséovetési Polgarmester, ezl Ellendrzés:
6. [juttatasok éves eldiranyzatanak a  |Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése otsegvetes elnok, penzugy NINCS  [év vége pHenorzes: NINCS NINCS NINCS
ros R beszamolo I , . |ligyintézok jegyzo
felhasznalasarol Ahsz, koltségvetési
Szamlarend szerv vezetdje
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1.2.A.c)
Kiilsé személyi juttatisok
i . |Felelds/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezb 1" o olesettseg- | Penzigyi | Teljesités | g | ENendraés/ | o snvoras| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
Aht a feliigyeleti
Kit i tényadatok szambavétele, elemi Felelds: szerv altal  |Ellen6rzés:
1 SzEn‘}elyl Ju'ttatasok eves Avr., kolts'egvertem rendeletlben k?ltSf?gvetfrzsZ pénziigyi NINCS NINCS mega.d?tt koltségveteési NINCS NINCS NINCS
eloiranyzatanak tervezése NGM megallapitott keretszamok koltségvetési Giovintezok hataridé szerv
thidkoziatd egyeztetése alapokmany &y elétt 5 vezetdje
Jekoztato nappal
s Y o Pk, Ut . S Kotelezettségva | , .. .
Megbizasi szerzodések kotése. Az SzMSz, elemi koltségvetésben biztositott llalo: pénziigyi
2. |clvégzends feladat pontos szerz6déskdt forrs ellendrzése, feladat megbizdsi | csoverssi |CleeRvEéssel | NINCS  |esctenként | NINCS NINCS NINCS  |munkaiigyi
meghatarozasa, id6tartama ések el- ellatasara alkalmas személy szerz6dés .. |megbizott analitika
o 1 . L PPN v ety szerv vezetdje |. ©. 7,
dijazasa, kotelezettségek és jogok  |jarasi kijelolése iigyintézék
meghatarozasa. szabalyai,
Szja munkavallalonk Felelds: )
Megbizasi dijak szamfejtése, Art, a szamfejtéshez szilkkséges ?ém fe’zlf test személyzeti, Kéltséavetes ?rr:;?’?}zsl; téOS: nztdros/ fokonyvi
kifizetése, jarulékok befizetésének |Tb tv, adatok begytijtése, ellenérzése, ) CEYZCK, munkaiigyi . g 4 koltségvetési penztaro. konyvelésben a
3. S i Osszesitett NINCS i szerv folyamatos |sel . |pénziigyi . i
teljesitése. Mnyp, bevallashoz az adatok béri . feladatokkal . szerv vezetgje [~ TS, kifizetések
; ao. fen A R i . o érjegyzek, , vezetdje megbizott tigyintézok P
Béradatok nyilvantartasa és 6rzése. |Ahsz, Osszegylijtése bevallsok megbizott iiavintéz6k rogzitése
Szamlarend igazolésok, tigyintézd &
Szja, Felelfs:
Art, személyzeti,
Th tv, analitikus nyilvantartasok ssszesitések munkatigyi havonta, Ellendrzés:
4. |Adatszolgaltatasok Mnyp, Osszesitése, ellendrzése fokonyvi statisztikak > |feladatokkal NINCS NINCS  |félévenként, |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
Stt, konyveléssel egyeztetés megbizott évenként tigyintézok
Ahsz, tigyintézdé
Szamlarend
Aht, Ellen6rzés:
Beszamolo készitése a személyi Avr.,, Kbltséavetési Felel6s: Kkéliséove te; i
5. |juttatasok éves eldiranyzatanak a  |Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése cevel \pénziigyi NINCS NINCS | év vége segv NINCS NINCS NINCS
A g R beszamolo LS szerv
felhasznalasarol Ahsz, ligyintézdk vezetdje
Szamlarend -
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1.2.B.
Készletgazdalkodas
i . |Felelds/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd Kitelezettség- Pénziigyi ’_fel]esnes Hatéridé Ellenérzés/ Utalvanyozas Pel_lzugyl Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
A szabalyzat hatalya ala tartozo . Felels:
1. szervek ieénveinek felmérése NINCS |igény felmérés lista koltségvetési NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
geny szerv vezetdje
Kotelezettségva
Pk, talo: énzilgyi keészletektd] Kitelezettségvallala
2 |Igények alapjan megrendelések Ahsz, egyeztetések megrendeld koltségvetési penzugyt NINCS o NINCS NINCS NINCS litik g
Szémlarend szerv vezetgje | Qntezok fliggden s analitika
kotelezettségvallala
3. |A megrendelés visszaigazolasa  |Avr. NINCS visszaigazolt NINCS NINCS NINCS | NINCS | NINCS NINCS NINCs  [*2nalitika,
megrendelés Fokonyv 0-as
szamlaosztaly
" . . analitikus
Készletek beérkezése, atvétele; Rtk, ]Feelf(}gtst.al ?szzz(li::il%( Oziis Ellendrzés: nyilvantartasban a
4. |eszkdzok, textilia, tisztitoszer, Ahsz, atvétel megszervezése szallitdlevél cobizott NINCS ala Aény folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS beérkezett
irodaszer Szamlarend ': ginltézé’ Pl ligyitnézok készletek
& bevételezése
Afa tv, Ellendrzés:
Szamla beérkezése; eszk6zok, Sztv, C , cnorzes: R o
5. textilia. tisstitdszer. irodaszer Ahsy NINCS bejové szamla NINCS NINCS NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS szallitoi analitika
Szamlarend ligyintézok
Kotelezettségvallal
Rtk, sziikséges igazolasok, okmanyok [pénztarbizony- |Felelds: ?nsezagg? Ervényesité: Kéliséovetdsi Snziiovi :;;ﬁ?ginka’
6. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, lat / atutalasi  |pénziigyi NINCS NINCS f &Jei pénziigyi gvelest \penzugyt o .
. o o s LS, izetési LTSt |szerv vezetdje |igyintézok analitikaban és a
Szamlarend |alairasok rogzitése megbizas tigyitnézok i tigyintézok et e
hataridé fokonyvi
konyvelésben




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELS® KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

1.2.C.
A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas
i . |Felelds/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezb 1" o olesettseg- | Penzligyi | Teljesités | gy | Elendraés/ | invoras| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
’ ioények Felel6s:
1. |lgények felmérése Ahsz NINCS r% }i]tése koltségvetési NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
&z szerv vezetdje
Kotelezettség-
Megrendelések elkészitése. vallalo: \pénziigyi
2. meakiildése i Ptk egyeztetések megrendelések |koltségvetési iiavintézilk NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
g szerv vezetgje |"S
A:Vr., visszaigazolt kotelezettség-
3. |A megrendelés visszaigazolasa Ahsz, NINCS gazo NINCS NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS Allal4s 16 g
Szamlarend megrendelés véllalas rogzitése
Ptk, jegyz6konyv, |Felelds: feladattal
4. |Szolgaltatasok teljesitése, atvétele |Ahsz, atvétel megszervezése teljesités koltségvetési NINCS megbizott  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
Szamlarend igazolas szerv vezetdje tgyintéz6
Sztv,
5. |Szolgaltatasi szamla beérkezése Afatv, NINCS bejové szamla NINCS NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS szallitoi analitika
Szamlarend
Ervényesito: kotelezettség-
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok [pénztarbizonyla |Felelds: fi:mé?gl : :genyesnes Koliséovetdsi | pénztaros/pénzii Z;l,llli,li; analitika,
6. [Szamla kiegyenlitése Ahsz, Bsszegytijtése, t/ stutaldsi pénztaros/pénziil  NINCS NINCS £Jek . gvelest penziarosiper litikéban &
Szémlarend [al4irasok rogzitése megbizs avi digyintézk fizetési megbizott |Szerv vezetdje |gyiiigyintézék |analitikaban és a
hataridé \pénziigyi fokonyvi
tigyintézok konyvelésben

38




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELS® KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

11.2.D. a)
Felujitas
Sor- Jogszabalyi Keletkezd Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elékészités kotelezettség- . . ; . Hataridé |, . .. | Utalvanyozas Ay ; A
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
feltiitasi szitkséeletek felmérési Felelos: Targyévet
1. |lgények felmérése Sztv ;t;‘fdmsész ukseglete .ee Zéekes kéltségvetési NINCS NINCS |megelézs év| NINCS NINCS NINCS NINCS
Jeey szerv vezetdje 11.ho6. 30.
Igények felmérése utan az igények Felel6s: Targyévet
2. |rangsorolasa és bejelentése a NINCS |igénybejelentd levél elkészitése |levél \pénziigyi NINCS NINCS  |megel6z6 év| NINCS NINCS NINCS NINCS
feliigyeleti szervhez ligyinézdk 12.ho. 31.
Megrendelés, koltségvetés Felel6s: Ellenérzés:
készitésre felkérés ‘ egyeztetd megbeszélés, . koltségvetési munkatol  |koltségvetési
3. 3.1. Epiilet felujitas Avr. helyszini bejaras megrendeld szerv vezetdje, NINCS NINCS fiiggben szerv NINCS NINCS NINCS
3.2. Gép-miiszer feltjitas vezetdje
Kotelezettségva
Pk, srerzids b |asaverssi  |pénciieyi munkatol kotelezettség-
4. |Szerzbdéskotés Ahsz, egyeztetés Dty |(oliscQuetesi P& NINCS B0 NINCS NINCS NINCS  |vllals
Szamlarend g \S/Z er ‘; §“Zdas dgi | HEyIntezp &8 nyilvantartas
zetdje
. P Felel6s:
jcgyz0konyvbe kiilon erre a
5. [Felwitdsi folyamat bonyolitdsa, NINCS |miliszaki ellendrzés vagy lfeladatra NINCS NINCS | MunkdtSl Nines | NINGS NINCS NINCS
miiszaki ellenérzés épitési naploba alkalmazott fliggden
bejegyzés Miiszaki ellenér
atadas-atvételi |Felel6s: ——
jegyzOkonyv, |kiilon erre a Ellendrzés:
6. ?gl“::ig; ?ti‘iaoj;sfglyamat’ NINCS  |miiszaki 4tadés, 4tvétel, bejérds |ez megfelel a  |feladatra NINCS NINCS g‘j““‘(,‘),zg" ’S‘ZOelﬁfgvetes' NINCS NINCS NINCS
J & teljesités alkalmazott 8 vezetdje

igazolasanak

miiszaki ellenér
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Afa tv, Ellen6rzés: Sallitoi
Szamla beérkezése Ahsz, NINCS bejove szamla NINCS NINCS NINCS NINCS  |miiszaki NINCS NINCS sza itor
] . analitikaban
Szamlarend ellendr
Sztv, ) Felel6s: Ellen6rzés: targyi eszkdz
Eszkoz nyilvantartisba vétele Absz, NINCS Allomdnyba- - \vagyonnyilvant |\ cq NINCS  [folyamatos |Fo/ségverési|  nincs NINCS [analitikus
Szamlarend, vételi bizonylat |artdasért felelos szerv o ,
., nyilvantartasa
SzMSz ligyintézé vezetdje
Kotelezettségvallal
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok|, - Qazda]lkodas szarr_lla{l Ervényesito: |, ... , L. L as ,an,al,1‘t1ka,
. . (o ‘ . P atutalasi i szabalyzat |megjelolt L koltségvetési  |pénziigyi szallitoi
Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, o NINCS NINCS X . pénziigyi U g o .
. g P megbizas melléklete |fizetési LS |szerv vezetdje |iigyintézok analitikaban és a
Szamlarend |alairasok rogzitése e o x tigyintézok ey s
alapjan hataridé fokonyvi
konyvelésben
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11.2.D. b)
Beruhazas
1 p Felel6s/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi El6készités Keletkezb | | oo ertssg- | Fenzieyi | Teljesités | o oqy | Ellendraés/ | snvorss| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
Felel6s: Téravévet
1 . - beruhazasi sziikségletek igények koltségvetési gyevet
. |Igények felmérése Sztv SO . X NINCS NINCS  |megel6z6 év| NINCS NINCS NINCS NINCS
attekintése jegyzéke szerv vezetdje 11.h6. 30
Igények felmérése utan az igények Felels: Targyévet
2. rin y rolsa geny NINCS |egyeztetés levél koltségvetési NINCS NINCS  |megel6z6 év| NINCS NINCS NINCS NINCS
gsorotas szerv vezetdje 12.ho. 31.
A
- - koltségvetés Felel6s: (o
3, |Beruhdzds feladat lebonyolitdséval ;oo NINCS megbizds kbliségvetési NINCS NINCS | Munkdtol e NINCS NINCS NINCS
megbizott kijelolése fliggden
SzMSz-e szerv vezetdje
szerint
Megrendelés: Kotelezettségval
4.1 épités beruhazas lalo: Snziievi beruhazasok
4. 4.2 gép-miiszer beruhazas Ptk. egyeztetések megrendelés  |koltségvetési Zgying Sk NINCS 61 fiiggden NINCS NINCS NINCS NINCS
4.3 egyéb beruhazas Szerv vezetdje
4.4 targyi eszk0z beszerzés
5. |A megrendelés visszaigazolasa |V Ahsz, NINCS visszaigazolt NINCS NINCS NINCS | NINCS | NINCS NINCS NINCs  [KOtelezetisegvdllald
Szamlarend megrendelés s nyilvantartasa
X P Kotelezettségval | , .. . ‘s . e iT1ala
6. |Szerzodeskotes Pk, Ahsz, o estetés szerzGdés & ;1o pénziigyi, NINCS  [munkdol o \nes NINCS NINCs  [KOtelezetisegvdllald
Szémlarend koltségvetés tigyintézok fliggden s nyilvantartas
Felel6s:
Beruhézasok megvalosuldsa szallitolevél,  |koltezettségvalla mliszaki Ellenérzés:
7. atvétele g > Ptk atvétel megszervezése atadas-atvételi |16/a beruhdzas NINCS ellendr folyamatos  |miiszaki NINCS NINCS NINCS
jegyzOkonyv |atvételére ellendr
kijelolt személy
Sztv, Afatv, Ellendrzés: szallitoi
8. |Szamla beérkezése Ahsz, NINCS bejové szamla NINCS NINCS NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS o
. LS, analitikaban
Szamlarend ligyintézdk
Felel6s:
Sztv, Ahsz, Allomanyba- vagyonnyilvantarta Ellenérzés: targyi eszkoz
9. |Eszkoz nyilvantartasba vétele Szamlarend, NINCS cteli bi yon lat sért felelds NINCS NINCS  |folyamatos  |kdltségvetési NINCS NINCS analitikus
SzMSz v zony ligyintézé szerv vezetdje nyilvantartasa
Ptk, Sztv, iikséoes i lasok. okmd K iszaki aszé?t‘r;l{in Ervényesités: Kelisé , . L kéFlele'zittrsﬁg‘véllalés
10. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, SzUKSCges 13420 as0K, 0kmanyo atutalési megbizas NINCS NINCS ~ |Muszaki megjelolt | enziigyi oltsegvetest —\penziigyi nyivantartasa,
Szé Osszegyljtése, alairasok rogzitése ellendr fizetési LS, szerv vezetdje  |igyintézék fokonyvi
zamlarend P tigyintézok . .
hataridé konyvelésben
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11.2.D.¢c)
Befektetett eszkozok beszerzése
1 p Felelos/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi El6készités Keletkezb |\ oot ettseg. | Pénzigyi | Teljesités | gy | Elendraés/ | o invoras| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
Kotelezettségva
Ilal6: koltségvetési
1. [Megrendelés Ptk egyeztetések megrendels  |koliségverési |0 f e NINCS |folyamatos | NINCS NINCS NINCS NINCS
SZerv vezetdje szerv vezetoje
Avr., visszaigazolt kotelezettségvallala
2. |A megrendelés visszaigazoldsa Ahsz, NINCS dazo NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS ote’czetiseg
Szamlarend megrendelés s nyilvantartasa
Felel6s:
s " szallitolevél, adott koltségvetési
3. [flevallitottbefeletett esziz - py stvéte] megszorvezsse dtadés-dtvételi |beszerzéssel NINCS  |szerv folyamatos | NINCS NINCS NINCS NINCS
jegyzOkonyv  |megbizott vezetdje
ligyintézd
4. |Szamla beérkezé ISA‘Z?VTV, NINCS bejovo szaml NINCS NINCS NINCS NINCS El'len'érzég NINCS NINCS szallit6i
. |Szamla beérkezése Ahsz, ejovo szamla pénziigyi analitikaban
Szamlarend ligyintézak
Sthv’ lasgi)etltosz Ellenbrzés: targyi eszkoz
5, |Aleszllitott befektetett eszkoz | Ahsz, NINCS alloményba- 1, 0 ssel NINCS NINCS  |folyamatos |oiségverésti — ncs NINCS [analitikus
nyilvantartasba vétele Szamlarend, vételi bizonylat , szerv o .
SzMSz megbizott vezetdje nyilvéantartasa
ligyintézé :
Ellendrzés:
gtzli\'/ sziikséges igazolasok, okmanyok stutaldsi koltségvetési ?ni:z::rllzﬁ? pénziigyi Koliségvetési  |pénziigyi kotelezettségvallala
6. |A szamla kiegyenlitése O Osszegytijtése, alairdsok . NINCS NINCS szerv . R g s nyilvantartasa,
Ahsz, Sezitcse megbizas vezeldie fizetési ., . |szervvezetsje |iigyintézck kB
Szamlarend |°8 J hataridé iigyintézok y

konyvelésben
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1.2.E.a)
Bérbeadas
Sor- Jogszabalyi Keletkezd Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elékészités kotelezettség- . . : . Hatarid6é |, ... | Utalvanyozas o ; . P
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
( koltségvetési eldiranyzatok belsé Felelds:
1. |Szabad kapacités felmérés Ahsz P : i pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
vizsgalata feljegyzések iigyintézdk
Pk, Felel6s:
o, |Megrendelés (fax, e-mail, telefon, | Ahsz, NINCS megrendelés  |pénziigyi NINCS NINCS | NINCS | NINCS NINCS NINCs  |Pilvntartésba
levél beérkezése) SzMSz, Loe vétel
. tigyintézok
Szamlarend
Felel6s:
3. |Visszaigazolas Ptk NINCS visszaigazolds |pénziigyi NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
tigyintézok
4. |Megallapodas elkészitése Ptk NINCS szerzbdés Fe 2;2,51 NINCS NINCS |folyamatos | NINCS NINCS NINCS NINCS
2?7? szerzGdésben foglalt feltételek Felels: szerzodésbe I]Sél'l;:e? rZ:tseisi
5. [Teljesités ” R s NINCS \pénziigyi NINCS megrendeld |n rogzitett segv NINCS NINCS NINCS
S]tV, biztositasa Giovintezdk idBpont szerv
Ahsz & P vezetdje
. a bevételt szamla
Afa tv ,, < 1x o i alapjan az
. A  ATens ’ Felelds: szerzédésbe |Ervényesitd: |, ... L L L
6. S_zamlakc,es,znes, vevé dltali Sz, a megrendeld teljesités igazolasa [szamla \pénziigyi NINCS NINCS  |nrogzitett |koltségvetési koltsegveteff penzugn ar'lallglkajban, R
kiegyenlités Ahsz, LS, - paS szerv vezetdje |iigyintézék pénziigyi rendezést
i tigyintézok id6pont eldado P
Szamlarend kovetben a

fokonyvben
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11.2.E. b)
A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositisa, selejtezése
i p Felelés/ PN — .. PN .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezb |\ o oleettseg- | Pénzigyi | Teljesités | gy | Elendraés/ | snvoras| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
Felesleges
A feleslegessé valt vagyontargyak ;Iigyomargy felesleges Felelds: l]::(illj?: rZ:tSéiSi
1. [ € eseaesse val vagyonargy ... |feltaras vagyontargyak |pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |*'/5¢8v NINCS NINCS NINCS
és készletek jegyzékbe foglalasa hasznositasi . . LS, szerv
. o jegyzéke ligyintézok
és selejtezési vezetdje
szabalyzata
Felesleges
A jegyzékbe foglaltakat a vagyontargy - Ellenérzés:
koltségvetési eldado a szabalyzat  |ak Felels: november  |koltségvetési
2. e " fa NINCS NINCS \pénziigyi NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
szerinti szempontok alapjan hasznositasi LS 15. szerv
AP \ o tigyintézok
feliilvizsgalja és selejtezési vezetdje
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
{\fe}eslegesse vlt V'flgyontargyak Felesleg?s szamla, atadas- |Felelds: Ervényesito: | koltségvetési | , . .
és készletek hasznositasa, vagyontargy |, I R P L. november , L i |pénziigyi R, i
30 | 2 armegallapitas atvételi koltségvetési NINCS NINCS \pénziigyi szerv vezetgje .~ o7, fokonyvi konyvelés
értékesitése, s ellenértékének ak - s 15. . , tigyintézok
. - jegyzoékonyv  (szerv vezetdje \f6munkatars
megtériilése hasznositasi
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
A vagyon értékében és Felesleges Felelés: Ellendrzés:
4 mreany,ISergeben Pekovetkezet'g ) vagyontargy NINCS NINCS pénziigyi NINCS NINCS december  |koltségvetési NINGCS NINGS angllt!kus ]
valtozas atvezetése a kapcsolodo ak LS 31. szerv nyilvantartas
g , L tigyintézok
nyilvantartasokban hasznositasi vezetdje
és selejtezési
szabalyzata
Felesleges
%hafﬁ:e?ihaﬁlzgﬁsﬁgtek ;ﬁgyomafgy selejtezési Felels: november Ellengrzés:
5. gyontarey 1 o . |jegyzékbe foglalas g koltségvetési NINCS NINCS koltségvetési NINCS NINCS NINCS
selejtezésérol a koltségvetési szerv  |hasznositasi utasitas 30. o2
e - X o szerv vezetdje eldado
vezetdje intézkedik és selejtezési
szabalyzata
Felesleges
Selejtezésre javasolt vagyontargyak [vagyontargy o Felel6s:
javithatosagardl, illetve ak kiils selejtezési november
7. RS s ... . |szakértésre felkérés dokumentumok, |, . p NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
hasznosithatosagarol szakértdi hasznositasi e bizottsag 30.
P Pl . o szakvélemény
vélemény bekérése és selejtezési vezetdje
szabalyzata
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o p Felelés/ PN —y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezo | ootesettsogya| Fenztgyi | Teljesités | g0 g | EMendrzes/| ooy invozss| Pénzligyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum Nalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
A selejtezésre javasolt Felesleges
vagyontargyak bizottsagi vagyontargy . . Felel6s: P
RPN X selejtezendd S Ellen6rzés:

g, [megszemlélése, jegyzékbe ak licayzekbe foglalds thrgyak a selejrezési NINCS NINCS  |OVember | iy NINCS NINCS NINCS
foglalasa, javaslattétel a hasznositasi ieqvzéke bizottsag 30. iiovintezdk
megsemmisitésre, illetve tovabbi  |és selejtezési Jegy vezetdje &y
hasznositasra szabalyzata

Felesleges
vagyontargy Felel6s: Ellenérzés:

g, [Abizottsig dltal készitett selejtezésijak NINCS selejtezési koliségvetési NINCS NINCS  [december | gy NINCS NINCS NINCS

javaslat jovahagyasa hasznositasi jegyzOkonyv 15. LS,
. oo szerv vezetdje ligyintézok
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,

A koltségvetési szerv vezetdje Felesleges Felel6s: Ellendrzés:

11 (?Irefndelese alap]ane}{nennylsegl vagyontargy NINGCS kényvelési vag?/o,nnyzlvagt NINCS NINCS december  |koltségvetési NINCS NINGS ar]alltlku,s
értékadatok helyesbitése a ak bizonylat artasért felelds 31. szerv konyvelés
kapcsolodo nyilvantartasokban hasznositasi tigyintézd vezetdje

és selejtezési

szabalyzata

Ahsz,

Szamlarend, )
Felesleges Felelés: Ervényesit6:

12. A“z e,rtrekesnesbol befolyt bevételek |vagyontargy NINCS bgveteh pénziigyi NINCS NINCS december pénziigyi és koltsegveteff pénziigyi fskonyvi konyvelés
rogzitése ak bizonylat Lo, 31. adorigyi szerv vezetdje |iigyintézék

s ligyintézok . .
hasznositasi fomunkatars

és selejtezési
szabalyzata
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) 11.2.E.c)
A leltarozas folyamata
Sor- Jogszabalyi Keletkezd Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elékészités kotelezettség- . . : . Hataridé |, ... | Utalvanyozas Y b . P
szam alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Sztv,
1. |Leltarozasi utasitas kiaddsa Ahsz, — analitikus nyilvéntartés és leltdr utasitas | O/ SgVelesi NINCS NINCS  [december 1 \ines NINCS NINCS NINCS
Leltarozasi |fokonyv egyeztetése szerv vezetdje 15.
szabalyzat
Leltarozasi leltarozasi Felelds: december
2. |Leltarozasi litemterv készitése . NINCS N koltségvetési NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
szabalyzat litemterv 15.
szery vezetoje
A leltarozas vezetGjének és a Leltarozési meabizds Felel6s: december
3. |leltarozas ellendrének kijeldlése, . szobeli megbeszélés meg koltségvetési NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
. szabalyzat irashan 15.
megbizasa szerv vezetdje
s . s s - Felel6s:
4, |Leltarozdsi bizottsigok kijeldlése, |Leltdrozdsi | o1 ooteczelss megbizds Koliségvetési NINCS NINCS  [december i\ incs NINCS NINCS NINCS
megbizasa szabalyzat irashan 15.
szery vezetoje
Felelds: Ellenérzés:
5. Leltarozassal, b129ny1atkezelessel Lelta,roza51 tar”gyrl fc?lt,etelek biztositasa az f)ktata”sr?l leltdrosds NINGCS NINGCS december  |koltségvetési NINCS NINCS NINCS
kapcsolatos oktatas szabalyzat |el6készitésben jegyzokonyv vezerdie 15. szerv
4 vezetdje
s S s S rl L s Felelds: Targyévet |EllenSrzés:
p. |Leltdrozds: immateridlis javak, | Leltdrozdsi |nyilvéntartdsbol kivonat leltdrozési ;) hiomsago | NINCS NINCS |kovets  |leltdr NINCS NINCS NINCS
targyi eszkozok, készletek szabalyzat |készitése bizonylatok S .
k vezetdi januar 15. |ellendr
Felel6s:
Leltarozas: kovetelés, Leltédrozasi |analitikus nvilvéntartasbol leltarozasi Targyévet |Ellendrzés:
7. |kotelezettségek, pénzeszkozok, szabalyzat  |Kivonat kés;,ités leltar szabdlyzatban NINCS NINCS  [kovetd leltar NINCS NINCS NINCS
fiigg-, atfuto-, Kiegyenlitd tételek Y foglaltak januar 15.  |ellendr
alapjan
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Sztv, M A Ellenérzés:
Ahsz Felels: Targyevet | siisequetési
8. |Leltar kiértékelése B rtél’(elési leltar dsszesito készités kiértékelt leltar |pénziigyi NINCS NINCS  [kovetd SZEI:V 8v NINCS NINCS NINCS
, tigyintézok januar 20.
szabalyzat vezetdje
Felel0s: Targyévet Ellendrzés:
9. Ijel.t'ar'hlanyl-tobblet megallapitasa Lelta'roza51 cgyeztetés klene’l'(e.l.em pénziigyi NINCS NINGS  |kévets koltségveteési NINCS NINCS NINCS
és jovahagyasa szabalyzat jegyzokonyv LS, S szerv
tigyintézok janudr 31.
vezetoje
Sztv, Felel6s: Targyévet Ellendrzés: analitikus és
10, |Nilvéntartisokban a leltdr eltérés 1) o NINCS szamviteli | o NINCS NINCS |[kovets | Volségvetesil  \incs NINCS  |fokonyvi
rogzitése . bizonylat , A szerv I, .
Szamlarend \fomunkatars januar 31. nyilvantartas

vezetdje
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A SZAMVITELI NYILVANTARTAS ES
ELSZAMOLAS
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|

1. 1.
A fokonyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)
i p Felelos/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyt\p ey o ites Keletkezd || ooioretiség-|  Penzievi | Teljesités | g 0 dqg | EUEnOrzes/ | o inyozas|  Pénzligyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
A koltségvetési szerv konyvviteli  [Sztv, Ahsz, Felel0s:
1. |nyilvantartasainak vezetése soran a |Szamlarend, NINCS NINCS \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS bizonylatok
szamviteli alapelvek érvényesitése |SzMSz tigyintézok
A gazdasagi eseményeket magukba S;tv, Felel0s: l]cg(i'llj?e?rzeezsi
2. |foglald bizonylatok alaki és tartalmi |Ahsz, NINCS NINCS \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos Szer‘v 8v NINCS NINCS NINCS
ellenbrzése Szamlarend tigyintézok
vezetoje
Felel6s:
A koltségvetési szerv eszkozeinek  |Sztv, koltségvetési szervon beliili is;l;(;?kk s Eol.llj;l;rzjtsef i
3. |befektetett eszkozzé, vagy Ahsz, szakmai hasznalhatosagi NINCS Srtckelési NINCS NINCS  |folyamatos szerv 8 NINCS NINCS NINCS
forgdeszkzz¢é mindsitése Szamlarend |mindsités ,
szabalyzata vezetdje
alapjan
Felel6s:
Satv Eszkozok és Ellen6rzés:
4, |Az eszkozok bekeriilési értékeénck 4y beérkezé szamla, szallitolevél NINCS  [forrasok NINCS NINCS  [folyamatos | Oségvetéstl  incs NINCS NINCS
megallapitasa Szamlarend értékelési szerv
szabdlyzata vezetdje
alapjan
Felelés: Ellenérzés:
Beruhazas, felujitas esetén az Sztv, Ahsz, allomanybavéte | , ~." . koltségvetési analitikus
5 aktivalas elvégzése Szamlarend NINCS li bizonylat penzugyt NINCS NINCS  |folyamatos szerv NINCS NINCS nyilvantartas
tigyintézok
vezeloje
Az immaterialis javak és targyi Sztv, Ahsz, avilvantarté Felel6s: Ellenérzés: analitikus
6. |eszkozok, valamint a készletek Szamlarend, NINCS kZzi Karton \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS nvilvantartés
nyilvéntartasba vétele SzMSz ligyintézék ligyintézg Y
; Ellen6rzés:
1 L . Sztv, Ahsz, FelelGs: . .
7. [Srolgdltatés teljesitése esetén annak |q, ©o oG NINCS NINCS  |koliségvetési NINCS NINCS  [folyamatos |C@@dikodd | e NINCS |alapbizonylaton
igazolasa si szabalyzat
SzMSz szerv vezetdje .,
alapjan
Az eszk0zok értékesokkenésének gzzi\rfryllihr: rf(,i bels6 Felel6s: n.évet ll;:él.l;;?rzztsefsi analitikus
8. |negyedévenkénti kiszamitasa és ... |analitikus kartonok konyvelési \pénziigyi NINCS NINCS  [k6vetd hod 8Y NINCS NINCS , .
. Szamviteli - LTS, szerv kartonokbol feladas
feladésa L bizonylat ligyintézok 15.
politika vezetdje
A koltségvetési pénzforgalmat
o
9. N . e, Ahsz, alapbizonylattal "szerelése", A \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS fokonyv
konyvvitelben teljes kortien és . s PN pénztarbizonyla [~ """ szerv
1z o Szamlarend |kiadasi-bevételi pénztarbizonylat tigyintézok
megfeleld idoben valo rogzitése, t vezetdje

készpénz-forgalom esetén a
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pénzmozgassal egy iddben,
bankszamlak esetében a
pénzintézeti értesités
megérkezésekor

Az egy¢b gazdasagi miiveletek
bizonylatai adatainak, illetve az

analitikus nyilvantartasokbol analitikus o X Ellendrzés:

Készitett sszesitd bizonylatok |2V nyilvantartisbsl |FS1105 n.cvet kéltségvetési
10, [Feszuictt osszesito bizonylatox Ahsz, Felad4sok clékészitése y SO0 énziigyi NINCS NINCS |kovetdhe | orsegvere NINCS NINCS  |fdksnyv

adatainak — a gazdasagi események Szamlarend kivonat, iigvintézGlk 15 szerv

megtorténte utan - legkésobb a targy feladas &y ' vezetdje

negyedévet kovetd ho 15. napjaig

torténd — rogzitése a konyvvitelben

A bizonylatok adatainak a

Lo L. i Sztv, P

szamvitelben a gazdasagi esemény Ahsy Felelds: Ellenérzés:

tartalmanak megfelel$ szakfeladatra |, A 9.-10. pont szerinti JEN mint a 9.-10. | koltségvetési mint a 9.-10.
1 4 a koltsegvetes szerkezeti Szmlarend, |\, v latok NINCS  \pénziigyi NINCS NINGS | ontban  |szerv NINCS NINCS 15 ontban

.y ,, . NGM tigyintézok
rendjének megfeleld rovat-tételre o . vezetdje
tajékoztato,

torténd konyvelése
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A hazipénztiri pénzkezelés

I11.1. altabla

i . Felelés/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd |\ o oreertseg- |  Penzligyi | Teljesités | g 0 g | ENendrzes/ | o invorss| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
Elszamolasi szamlardl készpénz SZMSz, a sziikséges mellékletek Felelds: Ellenbrzés:
1. i P Pénzkezelési| S0 o8 NINCS koltségvetési NINCS NINCS  [folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
felvétele i elkészitése Lo,
szabalyzat szerv vezetdje tigyintézok
Ahsz,
P oo Szamlarend, o . s A ; p TP
A szamlarol felvett készpénz a sziikséges mellékletek pénztarbizonyla |Felelds: azonnal, ill. Felel6s: hazipénztari
2. . . o SzMSz, N, . L NINCS NINCS NINCS NINCS L a .
bevételezése a hazipénztarba X ... |elkészitése t nyomtatvanya |pénztaros folyamatos |pénztdros nyilvéantartas
Pénzkezelési
szabalyzat
A hazipénztari kifizetésre benyujtott|SzMSz, a sziikséees mellekletek Felelds: Ellenérzés:
3. |bizonylatok alaki és tartalmi Pénzkezelési|® S U<58 NINCS L NINCS NINCS  |azonnal \pénziigyi NINCS NINCS NINCS
poap , elkészitése pénztaros LS,
ellendrzése szabalyzat tigyintézok
A kiadasi pénztarbizonylat
elkészitése és atadasa érvényesités SzMSz, a sziikséges mellékletek ¢énztarbizonyla |Felelds:
4, [CTReszItese o8 atacesa CIveny Pénzkezelési|® 57U 58 penziarbzony’a  rereios: NINCS NINCS |folyamatos | NINCS NINCS NINCS NINCS
¢és utalvanyozas céljabol a . elokészitése t nyomtatvanya |pénztdros
. s szabalyzat
ogosultak részére
Ervényesités
A kifizetés el6tt a teljesités szakmai S7mSz a sziikséoes mellekletek Felelds: Gazdalkoda ;;‘;/eny esties
5. |igazolasa, érvényesitése, ' Sz See NINCS L NINCS si szabalyzat | folyamatos , NINCS NINCS
, A . . SzMSz elokészitése \pénztdros g megbizott
utalvanyozasa és ellenjegyzése alapjan PR
pénziigyi
tigyintézok
. i s SzMSz, . Ellendrzés: .
p. |/ kifizetések teljesitése Pénzkezelési NINCS NINCs  [Felelds: NINCS NINCS  |folyamatos |pénzidr NINCs  |Felelos: NINCS
hazipénztarbol . \pénztaros . [pénztaros
szabalyzat ellendr
Ahsz,
PRy . A Szamlarend, o . . Ellenérzés: |, .., ., .
7 Az e'ls_zamolgsra} klad?tt elo!egek SZMSz, a sz,uk,se,ges mellékletek NINCS Fe]lelo's. NINCS NINCS  |folyamatos  |pénzidr koltsegvetes”f NINCS angllt!kus )
analitikus nyilvantartasba vétele i .. |elkészitése \pénztaros - szerv vezetdje nyilvantartas
Pénzkezelési ellendr
szabalyzat
Ahsz,
A pénzforgalomrol pénztarjelentés Szamlarend, a sziikséges mellékletek Felel6s: Ellendrzés:
g. |7 penzlorg penztan SzMSz, ZU KSCB pénztérjelentés | o o o> NINCS NINCS |folyamatos |pénztdr NINCS NINCS  |pénztar-jelentés
elkészitése . ... | el6készitése \pénztaros -
Pénzkezelési ellendr

szabalyzat
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A pénztarellendrzés keretében a Ah,s “
énztirjelentés valodisigdnak ésa | o2amiarend, Felelds: hazipénztari
g. [Peheane s Va 0cIsas SzMSz,  |a bizonylatok eldkészitése NINCS A NINCS NINCS |havonta  |NINCS NINCS NINCS cpenzial
pénztarban 1évo készpénz . - \pénztarellendr nyilvantartas
mennviséeének ellenérzs Pénzkezelési
yiségének ellendrzése szabalyzat
Az ellendrzditt, utalvanyozott Szamlarend, [havi pénztarbizonylatok Felel6s: Ellendrzés:
10. |pénztarbizonylatok atadasa a > [2avi penz’ 4 NINCS L NINCS NINCS  |havonta pénztar NINCS NINCS NINCS
- ol SzMSz Osszeallitasa pénztaros -
konyvelés részére ellenor
A hazipénztari tételek kontirozasa, |Ahsz, Felelss: Ellenérzés:
11. |és konyvelése szamitogépes Szamlarend, [kontirozas NINCS nx td;;os NINCS NINCS |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS fokonyvi konyvelés
program alapjan SzMSz P tigyintézok
Pénzkezelési
A hazipénztari bizonylatok szabalyzat, Felel6s:
12. archivalisa Bizonylati NINCS NINCS pénztiros NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS

szabalyzat
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1. 2.
Az analitikus nyilvantartisok
i . |Felelds/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd |\ o oleertseg- |  Penzligyi | Teljesités | g 0 g | ENendrzes/ | o invoras| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
Felel6s:
Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz Eszkozok és P
kapcsolodo - a brutté értékkel sz, alloményba  |forrdsok Ellendrzés: analitikus
1. P . . . |Ahsz, bekeriilési érték megallapitas omany P NINCS NINCS  [folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS s .
szamszer{ien megegyez6 - analitikus|_, vételi bizonylat |értékelési LS, nyilvantartas
o . ) Szamlarend, , tigyintézok
nyilvantartasok vezetése szabalyzata
alapjan
Felel6s:
A vasarolt készletekr6l — a kettés Eszkozok és . (. .
kényvvitelen kiviil - mennyiségbeni sz, analitikus forrasok Ellendrzés: rakidri nyllvar.ltjdrto
2. |2 - .- Ahsz, szamlaellendrzés o . PSP NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS karton és analitikus
és értékbeni analitikus . nyilvantartas  |értékelési L, g .
N . . Szamlarend, , ligyintézdk nyilvantartas
nyilvantartasok vezetése szabalyzata
alapjan
A hasznalt és a munkahelyen Sztv, analitikus Ellen6rzés: Ellen6rzés: analitikus
3. |hasznalatban 1év6 készletekrdl Ahsz, NINCS S, . \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS o .
f o . X . nyilvantartas LS, LS, nyilvantartas
mennyiségi nyilvantartas vezetése |Szamlarend tigyintézok tigyintézok
N . Y .. Sztv, Ellendrzés: Ellendrzés: .
g, [AKbvetelésekrbl analitikus Ahsz, NINCS nyilvantartds  |pénziigyi NINCS NINCS  [folyamatos |pénziigyi NINCS NINGs  [Analitikus
nyilvantartas vezetése . Lo Loer nyilvantartas
Szamlarend tigyintézok tigyintézok
kspns Tongaimrd - & pensir |S20 Feleis: Ellenérzés:
5, |<eszpenz lorgaimarol - a penz Ahsz, bizonylat ellenérzés pénztarjelentés | G 005 NINCS NINCS |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS  |pénztarjelentés
szamlahoz kapcsolodoan - . peénttdros LS,
" A . . Szamlarend, ligyintézok
analitikus nyilvantartas vezetése
o1 o Felel6s:
adaon srimiscsopont ssimiiihoz 320 bels6 Gazdalkodasi Ellen6rzés: analitikus
6. Y op Ahsz, NINCS konyvelési szabalyzatban NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS I .
kapcsolodoan analitikus . . . L, nyilvantartas
Szamlarend, bizonylat rogzitettek tigyintézok

nyilvantartas vezetése

alapjan
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Felel6s:
A szallitokkal szembeni S;tv, Gazdalkodasi Ellen6rzés: analitikus
7. |kotelezettségekrdl analitikus Ahsz, NINCS NINCS szabalyzatban NINCS NINCS  [folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS IvAntartd
nyilvantartas vezetése Szamlarend, rogzitettek tigyintézok nytlvantartas
alapjan
Felel6s:
Az egyéb kotelezettségekrol - Sztv, Gazdalkodasi Ellenérzés: analitikus
8. |kotelezettség fajtanként - analitikus |Ahsz, NINCS NINCS szabalyzatban NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS vantarta
nyilvantartas vezetése Szamlarend, rogzitettek tigyintézok nytlvantartas
alapjan
A fliggo, atfuto, kiegyenlitd Felel6s:
bevételek szamlacsoport szémlaihoz|Szty, belsd Gazdalkodasi Ellendrzés: litik
9. |kapcsolédsan analitikus Ahsz, NINCS konyvelési  [szabalyzatban NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCs  [analitikus
nyilvéantartas vezetése Szamlarend, bizonylat rogzitettek tigyintézok nyilvantartés
alapjan
Felel6s:
A kotelezettségvillalasokrol Sztv, Gazdalkodasi Ellendrzés: litik
10. [analitikus nyilvantartas vezetése  |Ahsz, NINCS NINCS  [szabélyzatban NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS |21 ltikus
Szamlarend, rogzitettek iigyintézok nytlvantartas
alapjan
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A targyi eszkozok analitikus nyilvantartisa

I11. 2. altabla

i . |Felelds/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd |\ o oieertseg- |  Penzligyi | Teljesités | g 0 g | ENendrzes/ | o invorss| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
A targyi eszk6zok analitikus Sztv, Felelds:
1. [nilvdntartd kartonjanak a kitdltése | Ahsz, elézetes egyeztetés nyilvantartd | o o NINCS NINCS [folyamatos | NINCS NINCS NINCS  |tareyi eszkoz
" |(leltari szam, nyilvantartasi szam, |Szamlarend, ey karton penz ng n y analitika
értékesokkenési leirds) SzMSz ugymntezo
Sztv,
Beérkezett szamla alapjan a Ahsz, Felel6s: kotelezettség-

2. |kotelezettségvallalas SzMSz, kotelezettségvallalas egyeztetése NINCS \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS vallalasi

nyilvantartasanak ellenérzése Szamlarend, tigyintézok nyilvantartas
SzMSz
Beérkezett szamla alaki és tartalmi §ztv, Felelss: Ellendrzés:

3, [cllendrzése, a mennyiségi, mindségi| Ahsz, NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
atvétel és a teljesitésigazolas Szamlarend, iovintezdk iovintezdk
megtorténtének ellendrzése SzMSz ugyimiezo ugymiezo
Targyi eszkoz téritésmentes atvétele |Sztv, Felelés: Ellendrzés:

g [esetén az dtadis-tveeli bizonylat | Ahsz, elézetes cgyeztetés NINGS  |pénciiayi NINCS NINGS |folyamatos |pensiizni | NINCS NINcs  [Analitikus

" |alaki és tartalmi ellendrzése, és a Szamlarend, gy ]; ini’j;é'k y IZ ini’j;é'k nyilvantartas
konyvekben vald rogzitése SzMSz 8y 8y
Nagyértéki targyi eszkoz allomany- §ztv, Felelds: Ellenérzés:

5, [novekedése esctén az dlloményba- | Ahsz, NINCS dllomanyba- | . "o NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINGs  |2nalitikus
vételi bizonylat kitdltése, csatolasa a|Szamlarend, vételi bizonylat [\~ 1e26k iovintezdk nyilvantartas
szdmldhoz SzMSz ugyimtezo ugyimiezo

Szty Felel6s:
P s . O ao . Gazdalkodasi Ellendrzés: f6konyvi konyvelés

6. [Nisenehd trgyi eszkz llomdny- bz, NINCS IVANANO G abilyzatban | NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS |6 analitikus

S7MSz ? rogzitettek ligyintézok nyilvantartas
alapjan
Nagyértéeki targyi eszkoz allomany- |Sztv, . o . P
csokkenése esetén az Ahsz, i , allf)many . Fellel.(.)s. . Elrlenf)rz?s. analitikus

7. |, . . oy i kontirozas, konyvelés csokkenési \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS J .
allomanycsokkenési bizonylat Szamlarend, bizonvlat Giovintezdk Giovintezdk nyilvantartas
kitoltése, rogzitése SzMSz Y &y &y
Kisértéki targyi eszkoz 15\2}2/2’ allomany- Felel6s: Ellen6rzés: analitikus

8. |allomanycsokkenése esetén a Szém’laren d kontirozas, konyvelés csokkenési \pénziigyi NINCS NINCS  [folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS nvilvantartés
bizonylat kit6ltése, rogzitése S7MSz ’ bizonylat ligyintézék ligyintézok ¥
Targyi eszkdz téritésmentes atvétele |Sztv, Felclés:
esetén, leltarhiany esetén, selejtezést| Ahsz, . NP negyed-

9. a1 o ) ] NINCS feladas \pénziigyi NINCS NINCS |, NINCS NINCS NINCS NINCS
kovetden konyvelési feladas Szamlarend, iigyintézok évente

készitése

SzMSz
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Felel6s/

Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd | oo ertseg- |  Penzligyi | Teljesités | g 0 g | ENendrzes/ | o invoras| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum Vvallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
A negyedévi zaras keretében sz, Felel6s: Ellenérzés:
10, |értékesokkenés elszamolsa, feladas |15 trzsvagyon egyeztetése osszesito pénziigyi NINCS NINCS  |T89Yed iy NINCS NINCs  |analitikus
2 Szamlarend, feladas Loer, évente Loer, nyilvantartas
készitése tigyintézok tigyintézok
SzMSz
Az év végi zaras keretében az éves iZII:z’ Konyvelési Felel6s: Zhrhs Ellenérzés: fokonyvi konyvelés
11. a(}atok egyezteteseafokonyw Szamlarend, NINCS bizonylat penziigyi NINCS NINCS hatérideje penziigyi NINCS NINCS és _anelllltlku's
konyveléssel tigyintézok tigyintézok nyilvéantartas
SzMSz
Sz, Felelos:
12, |A Koltségvetési beszdmol6 38. sz. | Ahsz, NINCS beszamold | 1 o NINCS NINCS  |Arés NINCS NINCS NINCS NINCS
tablajanak elkészitése Szamlarend, trlap iovintezdk hatérideje
S7MSz ligyintézo
A kapesoléd bizomslatok, naphtk, | Ao Felelds: Ellen6rzés:
13. P Dizonylatok, naplok, -\ Ahsz, NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
kartonok archivalasa Szamlarend, LoTer LoTer
tigyintézok tigyintézok

SzMSz
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1I. 3.
A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése
i p Felelés/ PR -y P PR .. .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd |\ o losertseg- |  PEnzligyi | Teljesités | g0 ga | EMendrzes/ | nvorss| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valo megjelenés
P, X . Sztv, . A .
A f6konyvi konyvelés, az analitikus Avr Osszesitd Felel6s: n.évet
1. |nyilvantartasok és a bizonylatok Ahs; negyedéves zaras feladasok, \pénziigyi NINCS NINCS  [kévetd hod NINCS NINCS NINCS NINCS
adatainak egyeztetése L leltar ligyintézok 15.
Szamlarend
Az analitikus nyilvantartasoknak a Szty
vonatkozo fokonyvi szamlakkal Avr ' analitikus nvilvantartdsok Keészlet analitika Felel6s: n.évet Ellenérzés:
2. |valo egyeztetése és azok i LIS nyl; X - pénziigyi NINCS NINCS  [koveté ho  |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
. . Ahsz, elokészitése, Osszegzése kivonat, Loe Loe
dokumentalasa, legalabb . tigyintézok 15. tigyintézok
. Szamlarend
negyedévente
?dza?;zl(;iﬂliz: r.l.}llél\.(]jasrsltirstﬁ(s,),Ok 222/' Felel6s: n.évet Ellen6rzés:
3. | ZU'O 088z , P leltarozas feladasok, leltar |pénziigyi NINCS NINCS  [kbvetd hé  |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
bizonylatok (feladasok) legalabb ~ |Ahsz, iiavintézok 15 iiavintézGlk
negyedévente torténd osszedllitisa |Szamlarend & ’ &
A koltségvetési beszamolo
Osszeallitasat megeldzden - a
. Lo A Sztv, A i P
konyvviteli mérleg és a Avr Kényvvitelben valé adatrdezités |fokonyvi Felel6s: n.évet Ellen6rzés:
4. |pénzforgalmi jelentés bizonylati |7 Y g yKonyy \pénziigyi NINCS NINCS  [kbvetd hé  |pénziigyi NINCS NINCS  |f8konyvi kényvelés
iy L { Ahsz, folyamata kivonat Lo Lo
alatamasztasaként - a Ahsz. 17. . tigyintézok 15. tigyintézok
. ; o - |Szamlarend
szamu melléklet szerinti tartalmua
fokonyvi kivonat elkészitése
A f6konyvi kivonat vonatkozo
fokonyvi szamlai december 31-i Sztv, . o
5. [ceyenlegeinek egyeatetése a Avr, leltarozas, leltar kiértékelés NINGS  |penciier NINCS NINCs  [ianudr ho E;le?rzf " | nincs NINCs  |Kivonatok,
" |kapesoléds analitikus Ahsz, ’ Z iné’,z " 15. ‘; ing " feladasok, leltar
nyilvantartasokkal, illetve a Szamlarend 8y &
leltarakkal
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Iv.

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAROL
TORTENO BESZAMOLAS
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V.1
Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa
Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
, Tevékenység / feladat Elékészités kotelezettség- . . : . Hataridé |, ... | Utalvanyozas P p . .
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
o, | s
Zarszamadasi rendelettervezet Aht,, Az Avr. & az At. dltal el6irt Koltségvetési | Felelds: ;Iakul(') iilést |Ellendrzés:
1. R Avr., szamszaki- és szveges rész rendelet- \pénziigyi NINCS NINCS P ; . NINCS NINCS NINCS
elkészitése e L e kovetd jegyzd
NGM elkészitése tervezet ligyintézok, ,
oy , 4 hénapon
tajékoztatd i
beliil
Zarszamadasi rendelettervezet Motv, . . Az SZMSZ
megkiildése a helyi nemzetiségi Ant A bizottsagok Felel6s: altal meg-
2. |. , w12 7 A rendelettervezet meg-kiildése |irasos . v NINCS NINCS , N.E. NINCS NINCS NINCS
onkormanyzat elnokének, Avr., véleménye jegyzo hatarozott
bizottsdgoknak SZMSZ y idépontban
Az Aht. és
Zarszamadasi rendelettervezet - iyt x X i ‘o P . az SZMSZ
3. [képviseld-testiilet elé torténs mintaz |Meghivo kikildéscaz éves |Zdrszdmaddsi _ |Felelos: jegyzd | \ynes NINCS |dltal meg- | NINCS NINCS NINCS NINCS
- 1. pont munkaterv alapjan rendelettervezet )
beterjesztése hatérozott

idépontban
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A feladatmegosztas szervezeten beliil —ki, miért felelés a kontrollkérnyzet kialakitasaban

2. szamu melléklet

Kontrollkdrnyezet

Koltségvetési szerv
vezetdje

A szervezet vezet6i

Munkatarsak

Belsé Kontroll
Koordinator (ha
kijelolésre Kkeriilt)

Integritas taniacsado

Belsé ellen6rzés

Megfeleld vezetési stilus

Megfeleld vezetési

Azonosulas a

Visszajelzések a

Visszajelzések a vezetés

Altalinos feladata:

megfogalmazdsa a

belsé

fejlesztésére

kialakitasa; példamutatas; stilus kialakitasa; szervezeti vezetés szamara; szamara;
kovetkezetesség; eredmények példamutatas; kultaraval; Javaslatok a Javaslatok a szervezeti kultura
; e . elismerése; a nem teljesités kovetkezetesség; szervezeti kultara fejlesztésére vonatkozodan a
A vezetés filozofidja és L, R , . ., ., .. .,
tilusa szankcionalasa; szervezeti eredmények fejlesztésére szervezeti €s az egyéni integritas
s kultara kialakitasa. elismerése; vonatkozdan; er6sitése érdekében;
a nem teljesités
szankcionalasa.
Stratégia szintii célok Operativ célok Célkitlizések A meghatarozott célok | A meghatarozott célok megismerése
meghatarozasa; meghatarozasa, megismerése, megismerése és és figyelembe vétele a feladatai
A célkitlizések ismertetése; célok lebontésa a elfogadasa és figyelembe vétele a ellatasa soran;
A célok kitiizése, Teljesitménymenedzsment munkatarsak részére; végrehajtasa; feladatai ellatasa
beszamoltatas, rendszer kialakitasa; Motivalas; Célok ismertetése; soran;
teljesitmény-értékelés Elszémoltthat(’)ség Teljesitmény- értékelés;
megteremtése;
Integritasiranyitasi Kozremiikodés az Kozremiikodés az Ahol az integritds Vezetdk és munkatarsak
rendszer kialakitasa és etikai kodex etikai kodex tandcsado mellett tamogatasa az integritasiranyitasi
miikddtetése; kialakitasaban; kialakitasaban; belsd kontroll rendszer kialakitasaban és

Integritas és etikai
értékek

Etikai kodex kialakitasa;
Etikai elvarasok ismertetése;
Az etikai kodex betartasa és
betartatasa;

Az etikai kodex
megsértésének jelzése;
Személyes integritas
fejlesztése;

Az etikai kodex
megismerése €s
betartasa ¢s
betartatasa;

Az etikai kodex
megsértésének
jelzése;

Személyes integritas
fejlesztése;

Az etikai kodex
megismerése  €s
betartasa;

Az etikai kodex
megsértésének
jelzése; Személyes
integritas
fejlesztése;

koordindtor is
kijelolésre keriilt:
Egyiittmiikodés az
integritds
tandcsadoval;

miikodtetésében; Tanacsadas;
Munkatarsak tajékoztatasa; Integritas
képzés szervezése; Integritasi
intézkedési tervek és beszamolok
elékészitése; Munkacsoport
miitkodtetése;

Bizonyossag
nyujtdsa és
tandcsadds a belsé
kontrollrendszer
kialakitasanak és
miikédtetésének
megfeleldségérdl;
Javaslatok

kontrollrendszer

vonatkozoan;
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Kontrollkdrnyezet

Koltségvetési szerv
vezetdje

A szervezet vezet6i

Munkatarsak

Belsé kontroll
koordinator (ha
kijelolésre keriilt)

Integritas taniacsado

Belsoé ellendrzés

Elkotelezettség a
szakértelem mellett

Hatékony humanpolitika
kialakitdsa; Humaner6forras
sziikséglet meghatarozasa és
biztositasa;

Munkakorok kialakitasa; Az
egyes munkako6rok
betdltéséhez sziikséges
szakértelem és kompetenciak
meghatarozasa; Gondoskodas
a munkatarsak folyamatos
képzésérdl,

Egyéni képzési tervek
elkészitése; Kozremiikodés
a munkakorok
kialakitasaban és a
munkakorokhoz rendelt
szakmai kdvetelmények
meghatarozasaban;

Onképzés; Egyéni
képzési célok
elérése;

Altalénos ralatés a
humanpolitikai
folyamatokra;

Uj belépék tajékoztatisa az
integritasiranyitasi rendszerrol;

Atlathato szervezeti Kozremikodés a Kozremikodés a Kozremiikodés a A szervezeti struktira atfogo
struktura kialakitasa; szervezeti struktira szervezeti struktira szervezeti struktara ismerete;

A tevékenységhez Folyamatszemlélet kialakitasaban, javaslatok kialakitasaban, kialakitasaban,

illeszked§ szervezeti érvényesitése; tétele azok fejlesztésére; javaslatok tétele azok javaslatok tétele azok

struktira Az informacidk aramlasat fejlesztésére; fejlesztésére;
elGsegitd szervezeti struktira
kialakitasa;
A jogszabalyban eldirt belsé SzMSzek, munkakori A szervezetben Koordinacio; Integritast sérté események
szabalyzatok kiadasa, azok leirasok elkészitése a betoltott Javaslatok tétele a kezelésére vonatkozo eljarasrend
rendszeres feliilvizsgalatanak munkatarsak részére; szerepének, fejlesztésre; elOkészitése;

Belsé szabalyzatok ¢s frissitésének biztositasa; Jogszabalyban el6irt belsd feleldsségi és Kockazatkezelési

kialakitdsa, a A bels6 szabalyzatok szabalyzatok el6készitése; feladatkorének szabalyzat

felelGsségi- és ismertetésének biztositasa; A Bels6 szabalyzatok megértése; elokészitése;

feladatkorok
meghatarozasa

feleldsségi- és feladatkorok
meghatarozasa;

ismertetése a
munkatarsakkal;

Bels6 szabalyzatok
ismerete;




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

Kontroll-kérnyezet

Koltségvetési szerv
vezetdje

A szervezet vezetdi

Munkatarsak

Belsé Kontroll
Koordinator (ha
kijelolésre keriilt)

Integritas tanacsadé

Belsé ellenorzés

Folyamatok kialakitasa és
miikodtetése;

Folyamatgazdaként az
adott folyamat

Kozremiikodés a
folyamatleirasok ¢s

Kozremiikodés a
folyamatok fel-

Folyamatok feltérképezésének
koordinacioja;

Folyamatok azonositasa, leirasanak és ellen6rzési ellenbrzési térképezésének Munkacsoport kialakitésa;
folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalanak nyomvonalak koordinaciojaban: ?
nyomvonalak elkészitése, elkészitése, elkészitésében,; ) '
rendszeres feliilvizsgalata és karbantartasa; Javaslattétel a Javaslattétel 2
frissitése; Minden vezet6 részt Vesz folyamatok folyamatok
Munkacsoport felallitasa a azon folyamatok fejlesztésére; fejlesztésére;
folyamatok feltérképezésére, a alakitasaban, amelyben a ;
folyamatleirasok és ellenrzési szervezeti egysége részt
nyomvonalak elkészitésére; vesz; Folyamatok
Hatékony szervezet Az egyes folyamatokban rendszeres értékelése;
iranyitas kialakitdsa résztvevo szervezeti egységek és Javaslattétel a folyamatok
a folyamatgazdak kijelolése; fejlesztésére;
Folyamatok rendszeres
feliilvizsgalata és fejlesztése;
Kockazati tiiréshatar Delegalt tiiréshatarok Vezetd tajékoztatasa Kockazati Kockazati tliréshatarok
meghatdrozésa és kezelése; olyan kockazatok tiiréshatarok figyelemmel kisérése; Sziikség
folyamatos nyomon Vezet6 tajékoztatasa felmeriilésérdl, figyelemmel esetén javaslattétel azok
Kockazati tiiréshatar kovetése; olyan kockazatok amelynek kezelése Kisérése: médositasara:

meghatarozasa

felmeriilésérdl, amelynek
kezelése meghaladja a
kompetenciajat;

meghaladja a
kompetenciajat;

Sziikség esetén
javaslattétel azok
modositasara;
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT
A) AIUHLOLE <o, 3 A et koltségvetési szerv vezetGje
jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfelelSen ........coovuuuinnee. évben/id6szakban az

altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

— a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasagos és hatékony
mikodésérdl,

— olyan szervezeti kultdra kialakitdsarél, amely biztositja az elkételezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri hasznalatardl, az alapito
okiratban megjel6lt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelels ellatasarél,

— arendelkezésre all6 elSiranyzatok célnak megfelel felhasznalasarol,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag kévetelményeinek
érvényesitésérol,

— a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérél és
hitelességérol,

— agazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Gsszhangjardl,

— az intézményi szamviteli rendrdl,

— olyan rendszer bevezetésérSl, amely megfelel6 bizonyossiagot nyujt az eljardsok jogszerségére és
szabalyszertiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és kozdsségi
szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitGz6tt célokkal és az azok elérését
segit6 eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezet6i beszamoltatas rendszerén keresztil folyamatos
informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé el6irasainak az alabbiak szerint tettem eleget:
—Kontrollkérnyezet:
—Integralt kockazatkezelési rendszer:
—Kontrolltevékenységek:
—Informaécids és kommunikacids rendszer:
—Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmoldk a jogszabalyi eléirasok szerint a valdsagnak megfelelSen, atlathatéan,
teljes korlen és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénzigyi évre vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsé kontrollok témakérében:
igen-nem

Kelt: o,
P. H.

alafras
B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:
Kelt: oo
P. H.

................................................. alairas

3 Megallapitotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 15. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2016. X. 1-tdl.
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Megismerési nyilatkozat

A Belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Alairas
David Istvan polgarmester 2020. 01. 02
Bencze Péter polgarmester 2020. 01. 02 } i !
~H
Lukacs Laszlé polgarmester 2020. 01. 02 (%U

Sesztik Ott6 polgarmester 2020. 01. 02 / @Vf

Jaské Péter polgirmester 2020. 01. 02 & é\L& (M

Dr. Hetczeg Tibor jegyzé 2020.01.02 [ 7‘ 4 &7
Turdeziné Fazekas Magdolna aljegyzd 2020. 01. 02 Tedon = /é;_? e
Dudas Magdolna lgyintézd 2020. 01. 02 }// 2(( e
> E bt
Fehérné Balogi Erzsébet ugyintéz3 2020.01.02  [A Aerec _
éiu,o & Enope e
Jobbagy Henrietta lgyintézd 2020. 01. 02 AT, [ % "
! b‘v‘ A B R 4
Klémer Gézané tgyintéz4 2020. 01. 02 A p—/] ‘
\_,°
Kovacs Krisztina Ugyintéz8 2020. 01. 02 ) 2
i -%*v7(/é*4 R AT I
Laszlé Anita tgyintézs 2020. 01. 02 ,{/7'4 4 ( ///(( P
A b Wl L
Nagy Laszloné lgyintézd 2020. 01. 02 VZZZ(‘@ 74‘{// \,ZO{A{ /
Orbanné Boros Hentiett Ugyintézd 2020. 01. 02
& Ol 2.5 i’
Pollikné Nagy Beata tgykezeld 2020. 01. 02 i r
Pal Lajosné tgyintézd 2020.01.02 |~ o /

Paci [‘fc\ff\\xf
Té6th Tamasné ligyintézd 2020. 01. 02 -_— {/

Virnayné Magyar Vikt6tia ugyintéz3 2020. 01. 02

~

7

Otvos Bélané ligyintézs 2020. 01. 02 A ,7)/ By
LR -
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