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BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A Szuhakallsi Koéz6s Onkorményzati Hivatal kontrolltevékenységének — szabilyzatit az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), a kéltségvetési szervek
belsGé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet,
valamint a minisztériumok altal kiadott iranyelvek, utmutatok alapjan a kovetkezék szerint
hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Szuhakalléi Kozos Onkormanyzati Hivatal meghatarozza és kialakitsa a
szervezeten belil a kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az
informaciés és kommunikacids 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:

® a Szuhakall6 Kéz6s Onkormanyzati Hivatalra,

® Szuhakalls Kézség Onkormanyzatra,

® 2 Szuhakall6i Kozségi Konyhara,

® Szuhakall6 Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

® Vadna Kézség Onkormanyzatara,

® 2 Vadnai Csodavar Ovoda és Konyhara

® Dédestapolcsany Kézség Onkormanyzatara,

® 2 Dédestapolesanyi Hétszinvirag Ovod, Mini boleséde és Konyhara,

® Sajoivanka Kézség Onkormanyzatara,

® 2 Sajoivankai Kozségi Konyhara,

® Sajéivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

® (s Sajogalgde Kozség Onkormanyzatira
és azok munkavallal6jara (tovabbiakban: szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek és
munkavallal6k).

! Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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3. Jogszabalyok jegyzéke

Pkbt. 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kézérdekd bejelentésekrol
Btk. 2012. évi C. torvény a Bintet6 Torvénykonyvrol
Szabs. tv. 2012, évi 1II. torvény a szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljarasrél és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

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

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

Ant. 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

Kttv. 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krél

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

Kijt. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

rendszerérol és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérél

Ahsz. 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartis szamvitelérdl
Stratr. 38/2012. (I11. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai iranyitasrol
Bkr. 370/2011. (XII. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl
Avr. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az éllamhaztartasrél  torvény

végrehajtasarol

4. Fogalmak a szabalyzatban

Belsé kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felel6s. Amelyik szervezetben van integritas tandcsado,
ott azonos az integritas tanacsadoval.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segit6 eszk6zok Osszessége. Egymasra
épulé és egymast kiegészité elemei a kontrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informacids- és kommunikaciés rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: j6vébeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.
Csoportfacilititor: csoporton belili folyamatok segitéje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyulé beavatkozasi stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés moéd, amelyben minden csoporttag véleményét
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komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz val6 eljutas el6feltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas, melynek kévetkezményeit tanusitéja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak széveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kulonosen a felel6sségi és
informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok

nyomon kévetését és utdlagos ellenSrzését.

Eshetoleges szdndék: olyan magatartas, melynek kévetkezményeibe tanusitéja belenyugszik.

Etikal vétség: valamely etikai kédex — példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai
Koédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Koédexe — 4ltal szankcionalt cselekmény.

Facilititor: folyamatsegito.
Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo torvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt., Hjt.) 4ltal
szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat létrehozd
folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat létrehozé folyamatok is.

Folyamatfacilititor: a szervezeten belili — transzformativ valtozasra iranyulé — folyamatok
segitdje.
Folyamatgazda: az adott folyamatlefras 1étrehozasaért felel6s személy, aki altalaban is felel a

folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informacid, valamint a folyamatba
tartoz6 tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember. Tobbek koézott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzaillesztése a
kiils6 igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz.

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

Folyamatibra: szimbélumsorozat, amely leitja hogyan, milyen logikai sorrendben és lépésekben
kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban szervezeti —
kilsé és bels6 — funkcidkkal azonosithatdé. Folyamatibraban altalaban nem lehetséges

megjelenitent.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusitoja elére latja, de
kénnyelmien 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 tanusitdja azért
nem latja el6re, mert a téle elvarhato figyelmet vagy kortltekintést elmulasztja.

Hat6sdgi eljards: Akr. szerinti eljards.
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Hidnyossdg: valamely kévetelménynek vagy elvarasnak valé6 meg nem felelés.

Informicios és kommunikicios rendszer: a szervezeten beluli vertikalis és horizontalis,
valamint formalis ¢és informalis, informaciés (egyiranyd) és kommunikaciés —(kétiranyu)
informaciotovdabbitdsi csatorndfk rendszere.

Integrilt kockizatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mikodése.

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

Integralt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kord
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.

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

Integtitisi és korrupcids kockizatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal el6irt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

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

Integtitisi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége.

Integritisjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal el6irt jelentés, amely az integritasi és
korrupciés kockazatok kezelésére szolgalé 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 mikodésének megteremtésében részt vevo személyek és
csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkornyezethez illeszkedve
biztositja a szervezeti kultdra egységét az értékek, elvek, célkitlGzések és szabalyok
meghatarozasa, a kovetéstikhoz sziikséges itmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése
¢és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Intetju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készitéi az interju
alanyatol informacidkat nyerjenek egy meghatarozott témakorben.

Intézkedési terv: ha a szovegkornyezetb6l mas nem kovetkezik, az integritasi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv.

Kérdofv: adatgytjtési eszkoz, amely az adatk6zI6k valaszainak rogzitésére szolgal, altaliban
strukturalt, elére régzitett kérdéssorok mentén.
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Kihatis: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszetri moderalt brainstorming a kockazatok azonositisa érdekében.

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

Kockidzat: a j6voben valamilyen valdszintséggel bekovetkezé esemény, ami bizonyos mértékben,
negatfv vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockizati tényezo: kockazat okaként azonosithaté koriilmény.

Kockizati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelentSséggel biré dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockdzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tGréshatart meghalado
kockézatokkal szembeni vélaszintézkedések Osszessége. Altaliban az integralt kockazatkezelési
rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

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

Kockizatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan vélasztott magatartas.

Kockdzatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felel6s személy.

Kockdzati tiréshatir: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezet6je mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriil kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kézott. A konszenzushoz vald
eljutas azzal jar egyltt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik ¢és
megfontoljak.

Kontrollkérnyezet: a vezet6k és  alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé  viszonyanak,
tudatossaganak kilsé szemlélé 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 felelésségi 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 6sszehangolasa.
Korrupcio: az integritas hianya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sérté cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.
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Korrupcios kockizat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény bekovetkezésének
a lehet6ségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan korulményre iranyul6 figyelemfelhivas, amely korilmény orvoslasa
vagy megszintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kézérdekl bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Lehetoség: a szervezeti célok elérése szempontjabdl pozitiv kihatasu kockazat.

Monitoring: nyomon kévetési mechanizmusok rendszere, amely lehet6vé teszi, hogy a folyamatok
¢és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a szervezet
kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozé kiilsé és belsé korilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozé korillmény.

Részfolyamat: egy féfolyamatba tartozé, elkilonilé eredménnyel jard, egymashoz kapcsolodod
tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabdlysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabilytalansdg: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.

Szdndékossdg: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyotientilt koordinicio: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra egy cél iranti k6zos
erbfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkaldsa és a
korilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

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

Szervezeti integritis: az allamigazgatasi szerv szabalyszer(i, a hivatali szervezet vezetSje és az
iranyité szerv altal meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikodése.

Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstél
eltér.

Szervezetl integritist sértd eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekld 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 tapasztalhatdé részei (nyilvanvald és
rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

Technikai viltozds: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet mikodési modjat érdemben nem
valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai valtozas esetében
valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban nem valtozik.
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Technikai koordindcio: jellemzben formalizalt, dokumentalt eszkézokkel torténd szervezeti
koordinacié.

Transzformativ viltoz4s: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a szervezet
muikoédési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansig: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitéja el6re
latja, de konnyelmuen bizik azok elmaradasaban.

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

Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal el6irt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a bels6
kontrollrendszer mikodésérdl szolo vezetdi nyilatkozat.

II.
KONTROLLKORNYEZET

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

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathat6é a humaneréforras-kezelés,

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

A kontrollkornyezet 1étrehozasaban a jegyzé 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 tava terveket az 6nkormanyzatok gazdasagi
programja tartalmazza. A gazdasagi program célkitGzéseit az 6nkormanyzatok honlapjan kézzé kell
tenni. A szervezeti struktdra kialakitasanal alapvet6cél volt a szervezet folyamataira, szervezeti
egységeire, dolgozokra bontott, konkrét, a feladatokat és feleldsoket is megjellé kontroll elemek
meghatarozasa és mikodtetése.

A szabalyzat hatalya ald tartoz6 szervek linearis iranyitassal (ala- és folérendeltségi viszony) mukodik,
amelynek alapja, hogy a feladatok és hataskorok, valamint a felel§sség egyértelmten elhatarolasra
kertltek. A szervezetek felépitését attekinthet6 modon a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza. Ebbdl egyértelmten kitinnek a szervezeti egységek, azok
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vertikalis és horizontalis kapcsolatai, az ala- és folérendeltség, az egymasmellettiség és az
egyuttmikodési kotelezettség viszonyai.

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

A vezetének a megfelelé vezetési stilus kialakitasa érdekében figyelembe kell vennie a sajat
személyiségét és a kornyezeti adottsagokat is (pl. ha Gj vezets kerill egy szervezethez, fesziltséget
okozhat, ha a korabbi vezetének nagyon eltéré volt a vezetési stilusa). A vezetSknek tisztaban kell
lennitik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen hatassal van a szervezetre,
tekintettel arra, hogy a vezet6 altal mutatottpéldanak szervezeti kultira formalo ereje van.

2. A célok kittizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés

a) Célok kitiizése, stratégial terv készitése

A hivatal alapvetd céljat, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és utasitasok, valamint a stratégiai terv
hatarozza meg.

b) Beszimoltatis

A Szuhakilléi Kézos Onkorméanyzati Hivatalndl valamint a  kirendeltségein minden héten,
értekezleten szamolnak be a szervezet delegalt dolgozdi a kiadott feladatok végrehajtasarol.

¢) Teljesitményértékelés

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

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

Minésiteni a teljesitményértékeléstl szamitott egy évet kovetben kell. A teljesitményértékelés
alapjan jutalom fizethet6. A teljesitményértékelés, mindsités tartalma hibas vagy val6tlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasanak megsemmisitése irant az dolgozo
jogvitat kezdeményezhet.

Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas legyen a torvény altal el6irt 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-testilet, valamint a munkaltaté altal meghatarozott
feladatok teljesitését.




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

3. Az integritas és etikai értékek

A Szuhakalléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal mindennapi cselekvéseit meghatirozé alapértéknek
tekinti az alabbiakat:

— a htség és elkotelezettség,

— azigazsagos és méltanyos jogszolgaltatas,

— améltosag és tisztesség,

— az cl6itéletektd] vald mentesség,

— a partatlansag,

— a felel&sségtudat és szakszertség,

— az egyuttmikodés,

— azintézkedések megtételére iranyulé aranyossag,

— az Osszeférhetetlenség.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthato részletes tartalmi kvetelmények a kévetkezk:
Minden dolgozo6tdl elvart altalanos magatartasi formak:

— torvényesség, a koz és az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi elfogadottsag erdsitése,
— szakmaisag, minéségi munkavégzés, felelésségvallalas,
— clkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

— egyuttmikdédés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testileti szellem erdsitése, torédés a tobbi
munkatarssal,

— ugyfelekkel val6 foglalkozas,

— egymas kozotti egytittmiikodési kapesolatok,

— partnerekkel folytatott targyalasok,

— munkamoral betartsa,

— maganéleti magatartas,

— akorrupcid és az Osszeférhetetlenség elkeriilése.
A vezetbkkel szembeni alapelvek:

— példamutatas,

— szakmai szempontok érvényesitése,

— szamonkérési kotelezettség.

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek az etikai normak betartasaval kapcsolatos tapasztalatokat a
dolgozok teljesitményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindsitést
végz6 vezetd felel6sséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabalysértések esetén az elkévetékkel szemben a kévetkez szankcidk
alkalmazhatok:
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— szobeli figyelmeztetés,

—  megrovas.

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

4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

A szabalyzat hatalya ala tartozo6 szerveinknél fontos cél, hogy a humaneréforras-gazdalkodas révén
az emberi (human-) eréforrasok megszerzése, megtartasa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony és
eredményes foglalkoztatdsa megvaldsuljon.

A humanpolitikai feladatokat, elsésorban a Hivatal, ezen belil a jegyz6 latja el, konkrét feladataik az
SzMSz-ben kertltek rogzitésre, tovabba a feladatot ellatok személyes munkakori kotelezettségeit a
munkakori lefras tartalmazza.

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

A munkak6érok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmien kell
megfogalmazni azokat a kévetelményeket, amelyek az adott munkakor betoltésénél meghatarozoak
(iskolai végzettség, szakiranyu képzettség, gyakorlati id6, magatartasi kovetelmények stb.). Indokolt
esetben kilon ki kell térni azokra a sajatossagokra, amelyek a munkakor betoltésénél el6nyt
jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakérben eltoltott idétartam stb.). A pélyazatok eléirtaknak
megfelel kiirasa a jegyz6 feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabaly altal meghatarozott esetben a munkaltatéi jogkér gyakorldja - a
kozszolgalati jogviszony létesitését a bintetlen el6élet, cselekvéképesség, legalabb kozépiskolai
végzettség, magyar allampolgarsag mellett — azon tdlmenden - 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 leirasok
tartalmazzak.

A felvételi eljaras soran, a formai kovetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyité igazolasok
meglétének ellenérzése mellett, személyes meghallgatas keretében meg kell gy6z6dni a jelentkezé
ambici6irdl, érdeklédési korérdl, probléma érzékenységérél, problémamegoldd képességérol,
kommunikacioés képességeirdl, onmagaval szembeni kritikai készségérol, szamitogép kezelési
ismereteirdl stb. A felvételi eljarasban a szerv vezet6je valamint az altala megbizott személy vesznek
részt.

Az 14j dolgozok felvételét kévetden gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérdl, tovabba a
megfelel6 anyagi és erkolesi motivalasarol.
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A jegyz6 koteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani. A dolgozo koteles
munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok, el6éirasok
és utasitasok szerint végezni. Az Uj dolgozénak munkaba allisakor valamennyi, a munkakorére
vonatkozo szabalyzatot, irasos utasitast, folyamatleirast rendelkezésre kell bocsatani, tovabba azokat
az eszkozoket, amelyek a feladat ellatasahoz nélktlozhetetlenek.

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

5. Szervezeti struktiira

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
vezet6k 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 tartozo6 szervek szervezeti és mukodési szabalyzatai tartalmazzak.

6. Bels6 szabalyzatok kialakitasa, felel6sségi- és feladatkorok

A jegyz6 a jogszabalyl el6irasok betartasa mellett olyan szabalyzatokat adhat ki, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. A bels6 szabalyzatok kialakitasanal, a felel6sségi kérok meghatarozasanal:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,
b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz val6 hozzaférést,
¢) beszamolasi eljarasokat

figyelembe kell venni, ezért felel6s a jegyzo.

A kialakitott bels6 szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba egyértelmten
eléirjak:

— a feladat,

— a felel6sségi koroket,

— abeszamolasi kotelezettséget,

— az ellen6rzési jogkodroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kézben
jogszabaly moédositas, vagy belsé szervezeti, személyi valtozasok torténnek, abban az esetben 30
napon beltl szikséges a modositasok elvégzése. A szabalyzatokban és a hivatal SZMSZ-ében
rogzitettek és az azokban bekovetkezett modositasok megismerésérél a dolgozok ,,megismerési
nyilatkozat”-ot tesznek, melyek a belsé szabalyzatok mellékletét képezik.

7. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkdrnyezet részeként a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és
rendszeresen feliilvizsgalni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat. Az ellenérzési
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nyomvonal a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza
kilonosen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési
nyomvonal tablazatos formaban kertlt elkészitésre, amit a 1. szamud melléklet tartalmaz.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felel6sét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolodé dokumentumokat fellelve:
— egységes folyamatként bemutatja a szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra
¢épuld eljarasrendjeit, teljes egészében tartalmazva az ellenérzési pontok (tipusok)
Osszességét;
— rogziti a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenységet, valamennyi ,,szerepls”,

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, el6segiti a mikodtetés
szinvonalanak, valamint a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését.

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

— mi az adott tevékenységek tartalma,

— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

— milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
— kik felel6sek a feladatellatasért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatas ellen6rzésére,

— milyen médon kell az ellenérzést végrehajtani,

— hogyan kell a konyvekben val6 nyilvantartast elvégezni.

7.1. Az ellendrzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szervezeteinknél kialakitott ellenérzési nyomvonal-rendszer a Szuhakalléi Kézos 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 végrehajtasardl torténd beszamolas.
Az operativ gazdalkodas, a szamviteli nyilvantartas és elszamolas, mint féfolyamatok ellenérzési

nyomvonalai — az attekinthet6ség biztositasa érdekében — tovabb tagozédnak. Az operativ
gazdalkodasrol  készilt ellenérzési nyomvonal a szabalyzat hatalya ala tartozé  szervek




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

gazdalkodasanak egymast kéveté folyamatait, s azok felel6seit mutatja be, melyek nevezetesen a
kovetkezok:

— a kotelezettségvallalas,

— a pénzugyi ellenjegyzés,

— ateljesités igazolas,

— az eszk6zok nyilvantartasba vétele,

— az érvényesités,

— az utalvanyozas,

— apénzlgyi teljesités.

A koltségvetési szerv operativ gazdalkodasanak egymas melletti folyamatairdl pedig a kovetkezd
részletes ellen6rzési nyomvonalak allnak rendelkezésre:

— a humaneréforrasokkal valé gazdalkodas,
— a készletgazdalkodas,

— aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

bl

— a befektetett eszk6zokkel valo gazdalkodas,

— avagyontargyakkal val6 egyéb gazdalkodasi feladatok.

Az operativ gazdalkodas vertikalis és horizontalis folyamatair6l készilt ellenérzési nyomvonalak
egylttesen, egymast kiegészitve biztosithatjak a kockazati tényez&k leheté legteljesebb kort
feltarasanak a lehet&ségét.

A szamviteli nyilvantartas és elszamolas — az operativ gazdalkodashoz hasonléan — kiemelten fontos
té6folyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi feladatellatasanak rendszerében. A moédositott
teljesités szemléletd kett6s konyvvitel sajatos elszamolasa miatt a f6kényvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok csak egylittesen biztosithatjak a teljes kordséget, a szamvitel zart rendszerét.
Mindezekre val6 tekintettel a koltségvetési szerv fékonyvi konyvelését bemutatd ellendrzési
nyomvonal a kévetkez6kkel egészil ki:

— az analitikus nyilvantartasok ellen6rzési nyomvonala,

— a f6konyvi kényvelés 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 szinti kockdzati tiréshatir— Az egész szervezetre vonatkoz6 Osszes kockazat
mértékét figyelembe véve keril kialakitasra. A vezetés megitéli a kockazatoknak vald
kitettség elfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet hatairoz meg a szervezet
szamara (a szabalyzat tekintetében ez az 6nkormanyzat, koltségvetési szerv, stb. egészének
mukdédése soran felmertlé kockazatokra vonatkozé kockazati tréshatart jelenti).
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—  Delegilt kockdzati tiréshatir — A szervezet egészére megallapitott kockazati tdréshatart
alapul véve kertl meghatirozasra, hogy az egyes folyamatok vonatkozasiban vagy
szervezeti szinteken a kockazatok mekkora mértéke még elfogadhatéd. Mivel egy adott
kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint az
alacsonyabb szinteken (koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, 6nkormanyzat stb.
egyes féosztalyainak, részlegeinek feladat végrehajtisa soran felmertilé kockazatokra
vonatkoz6 kockazati tdréshatart jelenti), ezért a delegalt tiréshatar 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 kockizati tiiréshatir — Szervezeti szinten az adott idészak alatt futé projektek
kockazata is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozo tlréshatart is a szervezet egészére
megallapitott kockazati tlréshatar figyelembe vételével kell meghatarozni. A projekt
id6tartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat mértéke (szervezetink esetén ez
példaul egy valamelyik operativ program keretén belill elnyert palyazati projekt végrehajtasa
soran felmertlé kockazatokhoz rendelt kockazati tiréshatart jelentheti).

9. Feladatmegosztas a kontrollkérnyezetben

A szervezeten beluli feladatmegosztast — ki miért felel6s a kontrollkbrnyezet kialakitaisaban — a
szabalyzat 2. szamii mellékletében talalhat6 Osszefoglald tablazata tartalmazza.

III1.
KOCKAZATKEZELES

Integrilt kockizatkezelési rendszer

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek kockazatkezelési rendszert mikodtetnek, ebben felmérik és
megallapitjak a szervezetek tevékenységében, gazdilkodasiaban rejlé kockazatokat, valamint
meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének modjat. A kockazatkezelés egységes és céliranyos
gyakorlatanak biztositasat az , Integrilt kockdzatkezelési szabdlyzat” tartalmazza.

A szervezeti, és az annak alarendelt tevékenységi célok meghatirozasa mennyiségileg és minéségileg
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 lehetSséget a
kockazatok felismeréséhez, mennyiségi és minéségi méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések

meghozataldhoz.
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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 vonatkozéan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, killénosen az
alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénzigyi kihatasu dontések célszertségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénzigyi ellendrzés, a pénzigyi
dontések szabalyszeriségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé kényvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan a vezetSi ellenérzést a
dolgozok éltal megismert, feladatkori elkiilonitést r6gzité belsé szabalyzatok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérodl szol6 370/2011. (XII. 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 kovetkez6képen szabalyozta:
Engedélyezési, jovihagyidsi és kontrolleljarisok

A megfelel6 szintl jovahagyas, engedélyezés hianyaban a tranzakcid folyamatat megallité ellen6rzési
pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony mikodése szitkségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési
jogkorok egyértelm telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés el6tti
ellenérzések  pontos elvégzésének meghatarozasat ¢és dokumentalasat. Az engedélyezési
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas) ¢és jovahagyasi (pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités)
kontrollejarasokat a ,,Gazddilkoddsi  szabilyzat”  tartalmazza, melyben a jogkorok —pontos
meghatarozasra kertilnek.

A dokumentumokhoz valé hozz4férés

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

Az informicidkhoz valo hozz4iférés

Az informacidk biztonsagara (pl. szamitégépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellenérzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald 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.

Beszimolisi eljirisok

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek koltségvetési beszamolojanak elkészitését és a konyvvezetési
feladatok folyamatos ellatasat (konyvelés, egyeztetés, jovahagyas, analitikus nyilvantartasok) jelent6
tevékenységek 6sszességét értjik. Szervezetinknél a beszamolo készitésével Osszefliggd 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 megfelel6 idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
lletve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén - melyért adott
koltségvetési szerv vezetSje a felelés. Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket gy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatarid6k és médok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A szervezetinknél kialakitott és mikodtetett ellenérzési pontok, kontrollok, céljuknak megfelel6en
adnak az esetek donté tobbségében azonnal felhasznalhaté informacidkat a vezet6k szamara. Az
informacidk jelzés értéktick abbdl a szempontbdl, hogy az ellenérzott tevékenységet a kittzott
céloknak megfelel6en végzik, vagy a cél elérése a nem megfelel6 munkavégzés miatt veszélyben van.

Informicio

Az informacids rendszerek pénzlgyi, és nem pénzilgyi, tobbek koézott megfeleléssel kapcsolatos
informacidkat tartalmaznak, ez teszi lehetévé 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)
sziikségesek.

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozatalaban alapvetéen befolyasolja az informacié
minésége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informaciénak megfelel6nek,
idében rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.

Szervezetinknél a megfelel6 dontések meghozatalara az informacidval szemben tamasztott
koévetelmények a kévetkezok:

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

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

— pontos (korrekt, hibatlan),

— elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

Az informaciéra a szervezet minden szintjén szitkség van az eredményes kontroll és a szervezet
céljainak elérése érdekében. A vonatkozé és megbizhat6é informaciot olyan formaban és abban az
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idében kell az alkalmazottak tudomasara hozni, hogy az lehetévé tegye a belsé kontrollal kapcsolatos
¢és mas kotelezettségeik teljesitését.

Szerveinknél szervezeten beldl és kiilsé feleknek informacidkat atadni — dokumentaltan — levél vagy
e-mail formajaban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshet6ség és a dokumentalas
érdekében az iktatasi rendszerben rogziteni és iktaté szammal kell ellatni.

Kommunikicio

A hatékony kommunikacié lefelé, horizontalisan és felfelé iranyuld informacié aramoltatast jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes struktdarajaban. 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 struktaraban, tovabba a kilsé szervezetekkel.

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetek vezetSinek naprakész informaciéval kell rendelkeznie a
teljesitményekr6l, fejlédésrdl, kockazatokrél és a belsé kontroll mikodésérdl, valamint mas
vonatkozé eseményekrél és kérdésekrol. A szervezeti egységek vezetSinek, kozolnie kell a
dolgozokkal, hogy milyen informacidra van szitksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az
utasitasokat.

A kommunikaciénak ra kell iranyitania a figyelmet a hatékony belsé kontroll fontossagara és
elvalaszthatatlansagara minden tevékenységtél. A szervezet dolgozéinak tudomasara kell hozni a
szervezet kockazatérzékenységét és kockazattir6 képességét, fel kell hivni a dolgozok figyelmét
szerepiikre és felel6sséglikre a belsé kontroll elemeinek mikodtetésére.

A belsé kommunikacion tilmenden a vezetésnek biztositania kell a megfelel§ eszkézoket a kilsé
partnerekkel valé kommunikaciéhoz mind az informacidk adasa, mind az informaciék 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 hotizontilis kommunikicio
Szervezeteinknél a kialakitott kommunikicids és informacios rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informacidéaramlast.

A dolgozoknak tzenetet kell kapni a szervezetivezet6jétdl a kontrollok mitkodésérdl, az abbodl eredd
kotelezettségekrdl. Az alkalmazottaknak ismernitik kell sajat szerepiiket a belsé kontrollrendszerben,
valamint azt, hogy sajat tevékenységik hogyan kapcsolédik masok munkédjahoz. Ezek figyelembe
vételével a szervezeteinken belul a vertikalis informacidaramlas feltételeit, a szervezet altalanos
érvényl szabalyaitol kezdve, a részterlletek szabalyozasan at, az egyedi, konkrét feladatellatas
szabalyozasaig, az esetl utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus el6irasokkal 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 informaciok aramlasa altaldban
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azonos szinten allé vezetSk, szervezeti egységek, dolgozok kozott zajlik, és a kolesondsséget, az

egymasra utaltsagot, a koordinalt egytuttmikodést 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 informaciéaramlast.

VI
NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

A szervezet vezetOjének kotelessége kialakitani a  szervezet tevékenységének, a célok
megvalésitasanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl
tiggetlentil mikods belsé ellenérzésbol all.

Szervezeteinknél az allapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett monitoring és
az egyedi értékelések monitoring kombinacidja kertl 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 bekévetkezte 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 felel8s 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 feltlvizsgalata,
— likviditasi helyzet (mutaték alapjan) értékelése,

—  sth.

Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonlé formaban valésul meg, mint a folyamatba épitett monitoring,
azonban a két monitoring technika koézott a kilénbség szamottevé. Az egyedi értékelést egyrészt
kiilsé, objektiv, az operativ mikodéstél figgetlen egység végzi, masrészt az egyedi értékelés targya a
belsé kontrollok mitkédése mellett a folyamatba épitett monitoring eredményességének vizsgalata is.
Amennyiben a folyamatba épitett monitoring megbizhatéan és jol mikodik, az egyedi értékelés
soran felhasznalhat6ok annak informacioi.

Az egyedi értékelések formajaban megvalésulé monitoring:
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— az operativ mikodéstdl figgetlentl valésul meg,
— altalaban — de nem feltétlentl — periodikusan ismétlédik vagy titemezett,

— az értékeld szervezetileg is elktlonil az operativ mikodéstdl, az értékelés eredményének
végs6 cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Szervezeteinknél az egyedi értékelés a kovetkez6 formakban valosul meg:
—  Dbels6 ellenérzés (éves munkaterv alapjan),
—  Allami Szdmvevészék,
—  szervezeti egységeknél torténd vezetdi ellendrzés,

— stb.

Monitoting értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelenté adatok eléallitasa, azok eljuttatasa az értékel6hoz tipikusan a
vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés viszont kilonb6zé
szervezeti szinteken valdésulhat meg aszerint, hogy milyen tipust kockazat mertl fel, milyen
kontrollrél van sz6, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfeleléen a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezeteknél az alabbi szinteken (formaban)
torténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen j6
kiindulopontot jelenthet a késébbi értékelések szamara, masrészt az adott munkavallaloban
tudatositja a sajat felel6sségi korébe tartozo kontrollok fontossagat.

”

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

kontrollhianyossagokra nagyobb valdszintséggel fény dertl.

c) Flggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékel6 nem visel semmilyen felel6sséget az

adott folyamatban és szervezetileg is fuggetlen a folyamatért felel6s szervezeti egységtél. (belsé
ellenérzés, konyvvizsgalat, Allami Szamvevészék, stb.)

A bels6 ellenérzés szerepe szervezetliink belsé kontrollrendszerében a kovetkezo:

— a bels6 kontrollrendszeren belill 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,

— flggetlen mind funkcionalisan, mind szervezetileg.
A monitoring folyamat a jogszabalyi el6irasoknak és a bels6é szabalyzatokban foglaltaknak

megfelel6en szobeli, vagy dokumentalt médon zarul. A kovetkeztetések levonasa és a javaslattétel
utan a sziikséges intézkedés megvalositasainak nyomon kévetése szintén a monitoring része.
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VII.
ZARO RENDELKEZESEK

1) A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat 2020. januar 02. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a
7/2013. szam jegyzbi szabélyzat hatalyat veszti.

2) A jegyzének kell gondoskodni, hogy a Belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

3) Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Belsé kontrollrendszer

szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzé felel6s.

4) A Szabalyzat 3 egyez6 példanyban készult, melybél 1 pld a Szuhakall6i Ko6zos
Onkorményzati Hivatal székhelyén; 1 pld a Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Vadnai
Kirendeltségén, 1 pld pedig a Szuhakallsi Ko6zés Onkorméanyzati Hivatal Dédestapolcsanyi
Kirendeltségén kertl elhelyezésre.

5) A Szabalyzat a Szuhakallsi Koéz6s Onkormanyzati Hivatal székhely énkorményzatanak
(Szuhakall6) hivatalos honlapjan kozzétételre kertl.

Szuhakallo, 2020. januar 02.

Dr. Herczeg Tibor

jegyz6
cimzetes {6jegyzd

Szuhakall6 Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

polgarmester

Szuhakall6i Ko6zségi Konyha vonatkozasaban belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszerd alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

mb.intézményvezetd
Szuhakalls Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban belsé kontrollrendszer

szabalyzatban foglalt el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.
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Vadna Ko6zség Onkormanyzata vonatkozasdban belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2020. januar 02.

polgarmester

Vadnai Csodavir Ovoda és Konyha vonatkozasiban belsé kontrollrendszer szabélyzatban
foglalt el6irasok értelemszerd alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2021. januar 02.

intézményvezetd

Dédestapolcsany Kézség Onkormanyzata vonatkozasédban belsé kontrollrendszer szabalyzatban
foglalt el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Dédestapolcsany, 2020. januar 02.

polgarmester

Dédestapolcsanyi  Hétszinvirag Ovoda, mini béleséde és konyha vonatkozasiban belsé
kontrollrendszer szabalyzatban foglalt el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Dédestapolcsany, 2020. januar 02.

intézményvezetd

Sajéivanka Kézség Onkormanyzata vonatkozasiban belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszerd alkalmazasat elrendelem.

Sajéivanka, 2020. januar 02.

polgarmester

Sajoivankai Kozségi Konyha vonatkozasaban belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Sajoiovanka, 2020. januar 02.

mb.intézményvezetd
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Sajéivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasdban belsé kontrollrendszer
szabalyzatban foglalt el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Sajoéivanka, 2020. januar 02.

Sajogalgoc Kozség Onkormanyzat vonatkozasaban belsé kontrollrendszer szabalyzatban foglalt
eléirasok értelemszerd alkalmazasat elrendelem.

Sajogalgoc, 2020. januar 02.

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

I. | A koltségvetés tervezése, a koltségvetési eliranyzatok 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 modositisa

IL. | Az operativ gazdalkodas

1. | Az operativ gazdalkodas egymast kévetd folyamatai

2. | Az operativ gazdalkodas egymas melletti folyamatai

A. | A human er6forrasokkal valé gazdalkodas

a) | Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

o) | Kils6 személyi juttatasok

A készletgazdalkodas

A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas
A befektetett eszkozokkel valéd gazdalkodas

a) | Pelyjitas

b) | Beruhazas

c) | Befektetett eszk6z0k beszerzése

o|o|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 (kinestari, 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 onkorminyzatokra vonatkozik

Jelolések:

téfolyamatok = réomai szamok,
folyamatok = arab szamok,
alfolyamatok = nagybetik,
részfolyamatok = kisbetik.
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I

A KOLTSEGVETES TERVEZESE,
A KOLTSEGVETESI ELOIRANYZATOK
MEGALLAPITASA ES MODOSITASA



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

I.1.
Gazdasagi program készitése, jovahagyasa
P ,, Felelés/ PR Lo v PR " .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettség- Pen‘zugyl, Tel;esn,tes Hataridé E ll?norz,e s,/ Utalvanyozas Pel.lzu,g,yl Kon,y vvez.etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités val6 megjelenés
A telepiilés foldrajzi adottsaga,
fobb  demografiai  jellemzok
bemutatasa,
— Infrastruktira helyzete,
— Vallalkozasok Osszetétele a
telepiilésen,
—  Ellatott feladatok és A valaszts
miikodtetett intézmények T | vanaszas
S . . Az értékelésrol, utan az .
humanerdforrasanak helvzetel ssr [ Felels: lakulé iile tEllenorzes:
1. [Helyzetelemzés Moétv. felmérése, nelyzele emzest) Felelos: NINCS NINCS.  [BKW0 WesH o lgdrmeste | NINCS NINCS NINCS
g i 4llanot 6l késziilt egyzd kovetd 4
ornyezelt aiapo dokumentécid hénapon
felmérése, ..
g - beliil
— A telepiilés hazai és
nemzetk6zi
kapcsolatrendszere,
— Az elmult ciklusban
megvalosult fejlesztések,
— A telepiilés gyenge és erds
pontjainak felmérése
. o A valasztas
. Javaslatok, k fel X ) .
Igényfelmérés, javaslatok avasiatox, 1eeiyei Ielmerese Javaslatokrol, utén az .
A P PO oOsszegyujtese - n A « 1., |Ellendrzés:
2 Osszegylijtése intézményektol, civil Moty _  intézménvyektd] igényekrdl Felelos: NINCS NINCS alakulo tilést oloArmeste NINCS NINCS NINCS
* |szervezetektdl, érdekképviseleti — civil e d? 161 késziilt jegyz0 kovetd 4 Polg
szervektol C,IVI sze}*v ez0destor, .. |kimutatas hoénapon
— érdek-képviseleti szervektdl ..
beliil
Fejlesztési elképzelések,
munkahelyteremtés feltételeinek . .
P PO o X . A vélasztas .
elosegitése, telepiilésfejlesztési Tételes lista a utén az Ellen6rzés:
politika, A fejlesztési cél meghatdrozasa, |\ 2% |Felelss: alakuld iilést | 1105
3. |Adopolitika célkitiizései, Mbtv CYIeSZIESI CE1 MCENATArozasd, ¢ okrol, Helelos: NINCS NINCS ~ [2akuo West loarmeste | NINCS NINCS NINCS
. s N megvaldsitas mechanizmusa s egyz0 kovetd 5
Kozszolgaltatasok biztositasa, megvalositas hénanon
szinvonalanak javitasa, lehet6ségeirdl beh’ilp
Befektetések tamogatasanak
célkitiizései
A vélasztas
Helyzetfelmérés, igények, gazdasagi Felclés: th:lr:j(z,) lést Ellen6rzés:
4. |Gazdasagi program kidolgozasa Motv. javaslatok, fejlesztési célok program iegyz6 ’ NINCS NINCS Kovetd 5 polgarmeste NINCS NINCS NINCS
rendszerezése tervezet hénapon
beliil
Sor- |Tevékenység / feladat Jogszabalyi |El6készités Keletkezd Felelos/ Pénziigyi Teljesités |Hataridé |Ellenérzés/ | Utalvanyozis Pénziigyi Konyvvezetéshen
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szam alap dokumentum |kotelezettség- ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités valé megjelenés
vallalo
A vialasztas
A jegyzonek kell a gazdasagi utén az .
Gazdasagi program hatarozati program alapjan elkésziteni Hatarozati Felel6s: alakulo ulést Ellendrzés:
5. |. , A Moty PP an . . . NINCS NINCS P képviseld- NINCS NINCS NINCS
javaslatanak elkészitése feleldsok ¢és hataridok javaslat egyz0 kévetd 5 testiilet
megjelolésével hoénapon '
beliil
A valasztas
Gazdasagi . utan az
Gazdasagi program képvisel6- rogram ¢& Felels: alakul6 tilést
6. 0asag! program XCpyiselo Motv. Az éves munkaterv alapjan Program €s ., 1o srmester NINCS NINCS  [Maxwo West - niNes NINCS NINCS NINCS
testiilet elé torténd beterjesztése hatarozati kovetd 6
javaslat hoénapon
beliil
A tervezett és tényleges allapot Safe.lzrllvliz,Sgﬁll?t Felelss: é,m,lilllﬁv % Ellendrzés:
7. |Gazdasagi program feliilvizsgalata |Motv. Osszehasonlitasa, korrekciok, pjan Keszult | ¥eiclos: NINCS NINCS cgct koveto képvisels- NINCS NINCS NINCS
R . . hatarozati egyz0 6 honapon ..
kiegészitések kidolgozasa . . testiilet
javaslat beliil
A feliilvizsgalt és kiegészitett A jegyzének kell a feliilvizsgalt . A ciklus
gazdasagi program alapjan készitett gazdasagi program alapjan Hatarozati Felels: végét kovetd
8. . - s e MOty s o . polgarmester NINCS NINCS ) NINCS NINCS NINCS NINCS
hatarozati javaslat képviseld-testiilet elkésziteni felel6sok és javaslat 6 honapon
elé torténd terjesztése hataridék megjelolésével beliil
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1.2.
Koltségvetési rendelet készitése, jovahagyisa
P . |Felelds/ PR Lo v PR " .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettség- Pen‘z ugyl, "l.“el]esn,es Hataridé E ll?norz,e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu,g,yl Kon,y vvez.etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés igazolas érvényesités teljesités val6 megjelenés
Gazdasagi program, éves Motv. . A , P
Koliségvetési torvény 4ltal cldirt | Avr Fébb irdnyelvek, javaslatok ~ |** felilvizsgdlatip ) o . koltségvetés |Ellenrzés:
1. o1 S P | . alapjan készilt |. NINCS NINCS  |i térvény képvisels- NINCS NINCS NINCS
feladatok ajanlasok attekintése, Koltségvetés|osszefoglalasa egyzd - ..
. R o anyag elfogadasat |testiilet
Osszegzése i torvény .
kovetden
MGotv.,
Kéltséavetési rendelettervezet Aht, Az Avr. és az Aht. altal elirt  [Koltségvetési  |Felelds: Sfalsﬁgsz Ellendrzés:
2. LooB Avr., szamszaki- és szoveges tész |rendelet- pénziigyi NINCS NINCS | meg- | BHenorzes: NINCS NINCS NINCS
elkészitése s LS, hatarozott |jegyzd
NGM elkészitése tervezet ligyintézd -
o . idépontban
tajékoztatd
Kaltsegvetési rendelettervezet IX[I(l)ttV.’ A koltségvetési szervek Emlékezteté az |Felel6s: Sfalsﬁzls-z EllenGrzés:
3. |egyeztetése a koltségvetési szervek |5 Lsegveest szer o az | Feielos: NINCS NINCS | MEe | holgarmeste | NINCS NINCS NINCS
vezetdivel Avr., vezetdinek Osszehivasa egyeztetésrdl  |jegyzd hatarozott
SZMSZ id6pontban
Koltségvetési rendelettervezet Motv., . . Az SZMSZ P
megkiildése a helyi nemzetiségi Ant A bizottsgok Felel6s: altal meg- Ellendrzés:
4. |. , 1 . . (7 A rendelettervezet megkiildése |irasos . NINCS NINCS . polgarmeste NINCS NINCS NINCS
onkormanyzat elnékének és a Avr., véleménye egyz0 hatéarozott
bizottsdgoknak SZMSZ Y idépontban
e - . Az Aht. és
f?lisiegf_tt“‘tflentd;fttt?giz,,et Il\flfttv" Meghivo és  |Felelds: az SZMSZ
5, | <cpvisc o-testuict ¢7C forteno P Meghivé kikiildése rendelet- polgarmester NINCS NINCS  |4ltal meg- NINCS NINCS NINCS NINCS
terjesztése a bizottsagok Avr., haté
véleményeivel egyiitt SZMSZ tervezet hatarozott
idépontban
. A valasztas
Koltségvetési rendelettervezet I\A/I}?ttv., Koltséavetési Felelds: ultalr(l iZ ilést
6. |képviseld-testiilet elé torténd L7 Az éves munkaterv alapjan d lg polgarmester NINCS NINCS Ef‘ lif) s NINCS NINCS NINCS NINCS
beteriesziése Avr., rendelettervezet Gvetd
clerjesz SZMSZ 6 honapon
beliil
L.3.

A koltségvetési eldiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa
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s p Felelés/ PR s P PENE . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezo kitelezettség- Pénziigyi Teljesités Hatéridé Ellenérzés/ Utalvényozas Pénziigyi Konyvvezetésben
szam alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Aht.,
Avr.,
Elemi koltségvetéshez sziikséges  |Ahsz.,
1. |eldirasok, javaslatok, iranyelvek koltségvetés
adatok feldolgozasa irendelet,
NGM
tajékoztatd
Ant., a szerv altal
Fejlesztési tobbletigények Avr, megadott Ellenérzss:
Osszeallitasa (pl. j létesitmények  |Ahsz., a sziikséees foilesztési ioények fejlesztési Felel6s: leadasi KGlise ete:vi
1.1. [mikadtetése, beruhazasi, feltjitasi |koltségvetes |3 521 SCBES IJICSZUCSLIECNYCK (s ook frasba  |pénziigyi NINCS NINCS  |hatérid8 segvelestl  NINCS NINCS NINCS
- . . felmérése, rangsoroldsa i L, o szery
igények, 0j feladatok, i rendelet, foglalasa ligyintézd elott vezetbie
illetményfejlesztések stb.) NGM legalabb 5 4
tajékoztatd nappal
Aht., a szerv altal
i o kimutatds Az |Felelds: megadott gy rzes:
Sajat bevételek korének és Ahsz., 1626 évek bevétele alapia 1628 évi & L leadasi Klisé .
1.2. [mértékének tervévre torténs koltségvetés |12 €107 cvek bevetele alapjan |elozo Evies - \penzugyi és NINCS NINCS  |hatarids olisegverest)  NINCS NINCS NINCS
Kialakitdsa i rendelet prognosztizalhato a sajat bevétel |tervévi sajat adoiigyi el5tt szery
? bevételekrol ligyintézé . vezetdje
NGM legalabb 5
tajékoztatd nappal
Aht, e
Avr., a penzugyr ugy mt:zz?r%el_c kell kimutatas a .
Ahsa attekintenie az el6z6 évi thrgyévi 65 Felelés: Ellen6rzés:
Kiemelt kiadasi eléiranyzatok .o . |tapasztalati adatok és az 1.2. 1 N mint az koltségvetési
1.3. P . koltségvetés - tervévi kiemelt |pénziigyi NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
szamitasa, indoklasa . pontban megtervezett sajat iy A 1.1. pontban |szerv
i rendelet, A Ay eldiranyzatokré |iigyintézé v
NGM bevételekhez kapcsolddo kiemelt vezetdje
tajékoztatd kiadasi eldiranyzatokat
a pénziigyi tigyintézonek at kell
Aht tekintenie a hivatal feladatait a |kimutatas az
Avr.’ tervévre vonatkozo engedélyezett
Engedélyezett létszamkeret Ahs; engedélyezett 1étszamkeret létszamkeret Felelés: Ellen6rzés:
14. |felilvizsgilata és a tervezési koltségvetés f,zemPrfﬂr(‘Uab‘ﬁf llllit,v? o Valmzalsaml S penziigyi NINCS NINes [T holiségvetési) — \ycs NINCS NINCS
javaslathoz torténd igazitasa i rendelet ctszamkeret kialaxitasahoz az esetleges ligyintézdé 1. pontban jszerv
) NGM > |sziikséges intézkedések intézkedési vezetdje
(4 ckoztatd végrehajtasara vonatkozo javaslatokrol,
J intézkedési javaslatokat el kell ~ |valtozas esetén
késziteni
P ,, Felel6s/ PR Lo v PR . <
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezo kitelezettség- Pénziigyi Teljesités Hataridé Ellenérzés/ Utalvényozss Pénziigyi Konyvvezetésben
szam alap dokumentum ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités valé megjelenés

vallalé
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Aht.,
Avr., e, . .
0 a pénziigyi tigyintézdonek ki kell . Ellen6rzés:
Feladat- és teljesitménymutatok Ahsz,, alakitania a koltségvetési kimutatas az 0j Felels: mint az koltségvetési
1.5, | oacal es tegesitmenymutato koltségvetés |’ OUseEve [mutatas a2 W s iigyi NINCS NINCS Segverestl  NINCS NINCS NINCS
kialakitasa . javaslatnak megfelel6 feladat- és [mutatokrol LS, 1.1. pontban |szerv
i rendelet, teljesitménymutatokat ugyintezo vezetdje
tajékoztatd
Aht.,
Az 1. pont szerinti javaslat avr, a feliigyeleti [Ellendrzés:
felii ' l?:leti szervnei( trténd Ahsz., Az adatkéréstol fliggden. Ezek |a feliigyeleti Felel6s: szerv %ﬁ]tal Koliséave te:si
2. gyeielt szervnek torteno koltségvetés |altalaban eseti, siirgds feladatok. |szerv altal kért |pénziigyi NINCS NINCS 8V NINCS NINCS NINCS
benyujtasaig kért kiegészitd . P . ,, PPN megadott szerv
o A irendelet, |Itt elékészités nem értelmezhetd. |adatszolgaltatas |iigyintézd 1 -
adatszolgaltatasok teljesitése NGM idépontban |vezetdje
tajékoztatd
A pénziigyi iigyintézd a
) koltségvetési rendeletben a
Aht., tervévre vonatkozo keretszamok . .
0 - e a feliigyeleti
Avr., alapjan el kell készitenie az . . . o
Ah Kolise X 1 a feladatnal [S27Y altal lelds: a feliigyeleti |Ellendrzés:
Elemi (intézményi) koliségvetés | 055 Oltségvetést. Ennél a feladatndl | - )45 [Felelds: szerv dltal  |koliségvetési
3. R koltségvetés |az el6z6 évi tapasztalatok, ill. .. _|pénziigyi NINCS NINCS : ' NINCS NINCS NINCS
elkészitése . PP . program alapjan/[’.” """, megadott  |szerv
irendelet, [tervévi sajat bevételek s ligyintézo i
1 elkészitett id6pontban |vezetdje
NGM figyelembe vételével kell Kéliséovetd
tajékoztaté |kialakitani az atadott és dtvett | O o8V oCS
pénzeszk6zokon beliili
szervezetenkénti megbontast.
Elemi koltségvetés feliigyeleti Aht fZIUgilsll ?(t; it FelelSs: jegyzé :Zifrl\l/]fgleletl
5. |szervvel torténd egyeztetése, . NINCS SZEIVIOL KAPOLL | o5 penziigyi NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
atadasa ¢és jovahagyasa Avr. j6vahagyo ligyintézdé egyeztetelt
dokumentum id6épontban

30
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1.4.
A koltségvetési eldiranyzatok moédositisa
P p Felelés/ PR Lo v PR . <
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezb |\ o o1oettsg | Pénzligyi | Teljesités |y 0 oqq | Ellendrzés/ |y e nvorss| Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
. e ae Abt, frasban foglalt |Felelds: Ellenérzés:
Sajét hatdskorii cloiranyzat- Avr, a koltségvetési szerv kérelem a jegyzé és folyamatosa |koltségvetési
1. |moédositasra vonatkozo javaslat Szamviteli gvetest szerv ) ) £Yz0 €5 NINCS NINCS Yy gV NINCS NINCS NINCS
P o feladatainak attekintése feliigyeleti \pénziigyi n szerv
clkészitése politika, szerv részére  |iigyintézo vezetdje
SzMSz &Y )
25;’ Felel6s: Ellenérzés:
3, |AKoliségvetesi szery vezetdjének g oy |dokumentumok dttekintése és NINCS ~ [[e8v0 s NINCS NINCs  |[olyamatosa [koliségvetési|  \peg NINCS NINCS
tovabbitani a javaslatot politika elokészitése \pénziigyi szerv
SZMSz ugyintezo vezetoje
Kiemelt eliranyzatok kozott Aht’ 0 el6iranyzat-
lemett slolranyzatok kozo Avr., Ahsz, Irany?z i Ellendrzés: Elbiranyzat-
ogszabily dltal megengedett Szamviteli |dokumentumok attekintése és médositas Felels: folyamatosa |kdltségvetési modositas
3. |moédositas kezdeményezése a o 1 g e dokumentumain |pénziigyi NINCS NINCS Y ousegvetest NINCS NINCS o
. . o .1 |politika, elokészitése . PRI SR n szerv analitikus
feliigyeleti szerv felé, tobbletbevétel |, ak konyvelési  |iigyintézd o .
A Szamlarend, . vezetdje nyilvéantartasban
terhére torténd modositas bizonylata
SzMSz
Ahnt, g
Avr. Ahsz eldiranyzat-
A f6konyvi konyvelési adatok Szér‘r’lviteli’ dokumentumok Attekintése & modositas Felel6s: folvamatosa Ellen6rzés: fokonyvi
4. |alapjan a modositott eldiranyzatok olitika clikészitése dokumentumain |pénziigyi NINCS NINCS Yy \pénziigyi NINCS NINCS konyvelésben
egyeztetése az analitikaval politixa, ak konyvelési |igyintézd ligyintézok rogzitése
Szamlarend, .
bizonylata

SzMSz
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AZ OPERATIV GAZDALKODAS
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II. 1.
Az operativ gazdilkodas egymast koveto folyamatai
. p Felelés/ PN s ies o PN .. <
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkezd kotelezettség- Pen‘zugyl, "‘['el]em,t S | Hatarids E ll?norz,e s,/ Utalvanyozas Pel‘lzu,g,y ! Kon,y vvez.etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Felelés:
. AT A . P Polgarmester, L
1 K?te,lez,et'tsegvallalam javaslat Ptk, fede_z,et ellenérzése, szerz6dés NINCS elnok, jegyz6 NINCS NINCS  |folyamatos pénziigyi NINCS NINCS NINCS
elékészitése SzMSz alapjan R L tigyintézo
koltségvetési
szerv vezetdje
Avr Felel6s: e
Ahs; kotelezettség-  |Polgarmester, Ie) ;Zj.’fy lzéssel kotelezettség-
2. |Kotelezettségvallalas Szérr;laren d fedezet meglétének ellendrzése |vallalasi jegyz0, elnok, me l{igo); ’ NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS vallalas analitika,
’ dokumentum  |kéltségvetési negvizoll fékonyvi konyvelés
Gazd.szab. o tigyintézok
szery vezetdje
Z?f;z simla Felelés: Gazddlkodds Z;f, e
3. |Szolgaltatas teljesités L teljesités igazolas dokumentalasa| ... "% \pénziigyi NINCS i szabalyzat |folyamatos NINCS NINCS
Szamlarend szallitolevél Giovintézd alavidn
Gazd.szab gyuniez v
Szabalyzat \pénziigyi
Ptk, . , LS,
Ahsz szamla Felelés: hatdlya ala tigyintézd szallitoi
4. |Termékszallitas L NINCS T \pénziigyi NINCS tartozo folyamatos NINCS NINCS o .
Szamlarend szallitolevél L e, nyilvantartas
ligyintézé szervek
Gazd.szab .
vezetol
Szémla érvényesitése Afa tv, Felel6s: zzén;iig,»i"
5. p Y e Ahsz, szamla ellenérzése NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |48Yintezo NINCS NINCS NINCS
utalvanyrendeletek el6készitése LS,
SzMSz ligyintézo
Kifizetés engedélyezése Aht, Felelés: koltségvetési
6. eles engedelyezes Ahsz. szamla ellen6rzése utalvany koltségvetési NINCS NINCS  |folyamatos NINCS  |szerv vezetdje NINCS NINCS
(utalvanyozas)
Gazd.szab szerv vezetdje
£, atutalasi ) szallitoi
Absz, atutalas dokumentumanak megbizas / Felelds: énziigyi nyilvantartas
7. [Kifizetés Szamlarend, |2 288 & \cgblzas pénziigyi NINCS NINCS  [folyamatos | NINCS NINCS ~ [Perzuert 4 45,
X .. |elokészitése pénztarbizonyla .~ """ tigyintézé kotelezettség-
Pénzkezelési tigyintézo R "
. t véllalas analitika
szabalyzat
Ahsz Felelés:
8. |Kifizetés konyvelése Sz&im’laren d NINCS NINCS \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS fokonyvi konyvelés
tigyintézdé
II. 2. A. a)
H Rendszeres személyi juttatisok
| Sor- | Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elokészités Keletkezé |Felelos/ Pénziigyi Teljesités | Hataridé | Ellenérzés/ | Utalvanyozas Pénziigyi K6nyvvezetésben|
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szam alap dokumentum | kotelezettség- | ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités valé megjelenés
vallalo
Ant, X . . . Felel6s: a felugyeletl
. tényadatok szambavétele, elemi . szerv altal o
Személyi juttatésok éves Kit, Kitv, -y Sliséguetési rendeletben Koltségvetés, | OLgarmester, megadott  [Lhenorzes:
1. e s - ) Avr., A . o . > |elndk, NINCS NINCS Y koltségvetési NINCS NINCS NINCS
eliranyzatainak tervezése megallapitott keretszamok koltségvetési 1 L hataridé
NGM . . koltségvetési - szerv vezetdje
o . |egyeztetése alapokmany elétt 5
tajékoztatd szerv vezetdje
nappal
Rendszeres személyi juttatas
eléiranyzatainak terhére . .
. . Y . kinevezés,
jogviszonyok létesitése, Kjt és Kttv. |, . .
L ST | Y .. . |béradatok folyamatos kinevezés A
modositasa, megsziintetése kotelezo |végrehajtasi P 1 1 Felel6s: PP
. . |ellendrzése, felvételi modositasa, . \pénziigyi P
adattartalommal és rendeletei, engedélvek. személvi anvacok  |étsorolas Polgarmester, ellenioovzéssel Ellen6rzés: munkaiieyi
2. |munkavallalonként nyilvantartasi  |Mt, gedelyex, yranyag Lo elndk, jegyzo yegyzes: NINCS |folyamatos |koltségvetési NINCS NINCS <ULy
. X W s feliilvizsgalata, jogviszony r . . |megbizott analitika
kotelezettséggel. Rogzités a SzMSz, T1o1s s .0 . . |koltségvetési L szerv vezetdje
e . .. . |munkavallalokkal, munkaltatéi |megsziintetési .. |ligyintézk
koztisztviseldi, kozalkalmazotti munkakori |, " g . . szerv vezetdje
o . . jogkor gyakorlojaval egyeztetés |okirat,
nyilvantartasban. leirasok . A
o i n igazolasok
Személyi anyagok kezelési, 6rzési
feladatai
munkavallalonk ooszabalvo
Rendszeres személyi juttatasok Szja, e piis . ént fizetési Felel6s: 108 ¥ Ervényesités: P
. . . T a szamfejtéshez sziikséges . R . e s . |kban , fokonyvi
szamfejtése, kifizetése, jarulékok  |Art, P P jegyzék, Polgarmester, koltségvetes . pénziigyi o - L , . .
o rir . ; . adatok begyiijtése, ellendrzése, |.. . by . meghataro- .7 "7 \koltségvetési  |pénztaros/pénz |konyvelésben a
3. |megallapitasa, atutalasa. Béradatok |Tb tv, X Osszesitett elnok, NINCS i szerv ligyintézd/pén P PR A
. f . . ; bevallashoz az adatok - . JU - zott o szerv vezetdje |iigyi tigyintézé |kifizetések
nyilvantartisa és 6rzése. Bevallasok|Ahsz, . e bérjegyzék, koltségvetési vezetdje s ZUigyi .
o ren . Osszegytijtése Y idépontok- | rogzitése
elkészitése Szamlarend bevallasok, szerv vezetdje ban tigyintézd
igazolasok
Sz Felelds:
zja, . oo . Poled "
Adatszolgaltatasok, statisztikai Art, grsligéli(tﬁenyellll\; i%f;zzOk sszesitések el(; tjgl'zlrr};es Z(yr; Eavonzﬁ, Ellen6rzés:
4. |jelentések készitése és tovabbitasa a|Tb tv, Sszestiese, & enorzese, Zesitose, S 00 0 JBY 2L NINCS NINCS  |Pe8yee pénziigyi NINCS NINCS NINCS
i . . fokonyvi konyveléssel statisztikak koltségvetési évenként, [." S,
létszam ¢és a béradatokrol Mnyp, . . . tigyintézo
Stt egyeztetés szerv vezetoje évenként
Ant, Felelf’is: o
RPN o ; oo .. |Polgarmester, Ellendrzés:
Beszamolo készitése a személyi Avr., koltségvetési elndk, jegyz6 Snziievi
5. [juttatasok éves elbiranyzatanak a  |Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése |beszamold AR NINCS NINCS | év vége penzugyt NINCS NINCS NINCS
A ; koltségvetési tigyintézd
felhasznalasarol Ahsz, .
. szerv vezetoje
Szamlarend
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I1. 2. A. b)
Nem rendszeres személyi juttatisok
. . |Felelds/ PP Iy P PSP . .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezs kotelezettség- Pen‘z ugyl, Tel]e51,tes Hataridé E ll?norz,e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu,g,yl Kon,y vvez.etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazoliasa érvényesités teljesités valé megjelenés
" . a feliigyeleti
Am’ tényadatok szambavétele, Felelf) s szerv altal  |Ellenérzés:
Személyi  juttatssok  éves| 9 K™ |igliségvetési rendeletben elemi Polgdrmester, megadott | kéliségvetési
1. e . . Avr., Tt . et . elnok, jegyz6 NINCS NINCS I : ’ NINCS NINCS NINCS
eldiranyzatanak tervezése megallapitott keretszamok koltségvetés ) L hataridé szerv
NGM . koltségvetési o v
o . |egyeztetése elott 5 vezetdje
tajékoztatd szerv vezetdje
nappal
Munkavégzéshez kapcsolodod
juttatasok eldiranyzatainak terhére |Kjt, . . . Felelds: személyzeti,
f e P tényadatok szdmbavétele, . L 1 . ‘o
jutalmazasi lehetoség biztositasa, |Mt, Koliséavetési rendeletben clemi Polgarmester, |munkaiigyi koltségvetés Ellendrzés:
2. |kitiintetések adomanyozasa. SzMSz, eEve . 1 . elnok, feladatokkal i szerv esetenként |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
- . 2 .. |megallapitott keretszamok koltségvetés, R L , L
Ugyeleti, helyettesitési dijak, munkakdri covertetése koltségvetési megbizott vezetdje tigyintézok
tulorak dokumentumainak leirasok gy szerv vezetdje  |ligyintézd
elkészitése.
Kit, tényadatok szambavétele Felelos: személyzeti,
Foglalkoztatottak sajatos juttatasai |Mt, kéli,sé ctési ren deletben’ clemi Polgarmester, |munkaiigyi koltségvetés Ellen6rzés:
3. |terhére jubileumi jutalom, napidij, |SzMSz, ceve . ot . elnok, \feladatokkal iszerv esetenként |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
A O . . |megallapitott keretszamok koltségvetés, ) - , LS,
biztositasi dijak megallapitasa munkakdri coveztetése koltségvetési  |megbizott vezetdje ligyintézok
leirasok gy szerv vezetdje |ligyintézé
Személyhez kapcsolodo
koltsregte?tesek e'lqmin yz,ata,l L Szja, tényadatok szambavétele, Felelf) s szemel)izet?, Ellendrzés:
terhére kozlekedési koltségtérités, Art Koliséavetssi rendeletben clemi Polgarmester, |munkaiigyi Kkoliséavetdsi
4. |cafeteria hozzajarulas mértékének . cEve . a1 . elnok, \feladatokkal NINCS  |esetenként gY NINCS NINCS NINCS
o . Mjr, megallapitott keretszamok koltségvetés, R L i szery
megallapitasa, jogosultsag . koltségvetési  |megbizott
1 o SzMSz egyeztetése L vezetdje
feltételeinek meghatarozasa, szerv vezetdje  |iigyintézd
fizetésének eljarasi szabélyai
Szia munkavallalonk
Nem rendszeres juttatasok 93, s a énti fizetési Felelés: személyzeti, . . Ervényesités
o, - e 212 Art, a szamfejtéshez sziikséges . . . L jogszabalyb I o, .
szamfejtése, kifizetése, jarulékok P P jegyzék, Polgarmester, |munkaiigyi : 1 , . |pénztaros/ analitikus és
o o . Tb tv, adatok begytijtése, ellendrzése, |- . py an . . |koltségvetési PR s
5. |befizetésének teljesitése. Béradatok A Osszesitett elnok, feladatokkal NINCS . fémunkatars .. |pénziigyi fokonyvi
S PR Mnyp, bevallashoz az adatok - . ) - . meghatirozo . szerv vezetdje |~ TS, . .
nyilvantartasa, és 6rzése. ( . s bérjegyzék, koltségvetési  |megbizott g , ado ligyintézé konyvelésben
. s Ahsz, Osszegylijtése i Lo tt idépont .
Bevallasok készitése. . bevallasok, szerv vezetdje |iigyintézé \fomunkatars
Szamlarend . .
igazolasok
Ahnt, FelelGs:
Beszamolo készitése a személyi Avr.,, Koltséevetesi Polgarmester, énzii Ellenérzés:
6. |juttatasok éves eldiranyzatinak a  |Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése cgvel elnok, penzugy NINCS  |év vége = enorzes: NINCS NINCS NINCS
ado ‘ beszamolo o , . [|tgyintézdk egyz0
felhasznalasarol Ahsz, koltségvetési
Szamlarend szerv vezetdje
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1. 2. A. ¢)
Kiilsé személyi juttatisok
. . |Felelds/ PR Lo v PR " .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezb 17y i o1esettseg- | Pénzligyi | Teljesités | o oq | ENendraés/ | invoras| Fénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Aht a feliigyeleti
Kit ? tényadatok szambavétele, elemi Felelds: szerv altal  |Ellenérzés:
1 Személyi juttatasok éves AJV ; koltségvetési rendeletben koltségvetés, énzii .i NINCS NINCS megadott  |koltségvetési NINCS NINCS NINCS
" |el6iranyzatanak tervezése NGI.\’/I megallapitott keretszamok koltségvetési Z int%';é’k hatarid6é szerv
. |egyeztetese alapokman elott vezetoje
tajekoztatd | : lapokminy & 16t 5 4
J nappal
Ptk, Kotelezettségva
Megbizasi szerzédések kotése. Az |SzMSz, elemi koltségvetésben biztositott 1alo: v \pénziigyi
5 elvégzends feladat pontos szerzGdéskot| forras ellendrzése, feladat megbizasi K6l tsé _e ellenjegyzéssel NINCS  |esetenként NINCS NINCS NINCS munkaiigyi
meghatarozasa, idétartama esek el- cllatasara alkalmas szeme szerzodes megbizott analitika
’ g X X ések el llatasara alkal cly 6dé srery f:zetoe gbi: litik:
dijazasa, kotelezettségek és jogok  |jarasi kijeldlése ’ Y€ Viigyintézok
meghatarozasa. szabalyai,
X munkavallalonk h
Szja, énti fizetési Felelds: Ervényesito:
Megbizasi dijak szamfejtése, Art, a szamfejtéshez sziikséges eovzek személyzeti, Kéliséovetés Srvén yecz' tév‘ Snzidros/ fokonyvi
1tizetése, jarulekok befizetesene! tv, adatok begyujtése, ellenorzese, [ P munkatigyi . oltsegvetési e onyvelcsben a
kifizetése, jarulékok befizetésének |Tb datok begyfijtése, ellendrzése, [J877% kaii g VESUES \ksliségvetesi  [PEIHIATO! kényvelésb
3. o i Osszesitett NINCS iszerv folyamatos |se/ .. |pénziigyi . .
teljesitése. Mnyp, bevallashoz az adatok béri ) feladatokkal , szerv vezetdje | %, kifizetések
; ao o X . e érjegyzek, . vezetdje megbizott ligyintézok s
Béradatok nyilvantartasa és 6rzése. |Ahsz, Osszegylijtése . megbizott L rogzitése
Szamlarend bevallasok, iigyintéz6 tigyintézok
igazolasok
Szja, Felelés:
Art, személyzeti,
Tb tv, analitikus nyilvantartasok Ssszesitésck munkaiigyi havonta, Ellenérzés:
4. |Adatszolgaltatasok Mnyp, Osszesitése, ellendrzése fokonyvi statisztikak > |feladatokkal NINCS NINCS  |féelévenkent, |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
Stt, konyveléssel egyeztetés megbizott évenként tigyintézok
Ahsz, tigyintézdé
Szédmlarend
Aht’ Ellen6rzés:
Beszamol6 készitése a személyi Avr., Koliséavetési Felel6s: k(')'l?ve? eetse:vi
5. |juttatasok éves eliranyzatanak a  [Sztv, analitika, f6konyv egyeztetése b °8 16 \pénziigyi NINCS NINCS | év vége segvete: NINCS NINCS NINCS
felhasznalasarol Ahsz ©82amo10 ligyintézok szerv
Szém’larend vezetdje

36




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

II. 2. B.
Készletgazdilkodas
Sor- Jogszabalyi Keletkez6 Felelgs/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetéshben
, Tevékenység / feladat g Y Elékészités kotelezettség- . gy, . cuest Hataridé |, ., | Utalvanyozas . ,g,y yvvex p
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
A szabalyzat hatalya ald tartozo . . Felelds:
1. szervek ieénveinek felmérése NINCS  |igény felmérés lista koltségvetési NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
geny szerv vezetdje
Kotelezettségva
. F:tk’ llalo: \pénziigyi készletektol kotelezettségvallala
2 |Igények alapjan megrendelések Ahsz, egyeztetések megrendeld koltségvetési Giovintesdk NINCS fiicoden NINCS NINCS NINCS s analitika
Szamlarend szerv vezetdje &y &8
kotelezettségvallala
3. |A megrendelés visszaigazolasa  |Avr. NINCS visszaigazolt NINCS NINCS NINCS | NINCS | NINCS NINCS NINcs  [§ analitika,
megrendelés Foékonyv 0-as
szamlaosztaly
o . . analitikus
Készletek beérkezése, atvétele; Etk, ;ii,g;a / iGsZzz(i;:illk OZ(::S Ellen6rzés: nyilvantartasban a
4. |eszkozok, textilia, tisztitoszer, Ahsz, atvétel megszervezése szallitolevél bizott NINCS alal .ény folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS beérkezett
irodaszer Szamlarend Z.qeginltzo,, P) ligyitnézok készletek
8y bevételezése
Afatv, Ellen6rzés:
Szamla beérkezése; eszk6zok, Sztv, ce L - .
5. textilia. tisztitdszer. irodaszer Ahsy NINCS bejovo szamla NINCS NINCS NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS szallitoi analitika
’ ’ ’ Szémlarend tigyintézok
Kotelezettségvallal
F:tk, sziikséges igazolasok, okmanyok|pénztarbizony- |Felelds: ?nsezqrerllg? Ervényesit(')': koliséavetési nziiovi ﬁeﬁﬁ?gfka’
6. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, lat / atutalasi  |pénziigyi NINCS NINCS ﬁze%]ési \pénziigyi zery f: otbie i in?géy Sk analitikiban és a
Szamlarend |alairasok rogzitése megbizas tigyitnézok A tigyintézok 2 zetor gyiniez S s
hatarid6é fokonyvi

konyvelésben
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1. 2. C.
A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas
. . |Felelds/ PP Iy P PSP . .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd kotelezettség- Pen‘z ugyl, Tel]e51,tes Hataridé E ll?norz,e S,/ Utalvanyozas Pel.lzu,g,yl Kon,y vvez.etesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
) jonyek Felelés:
1. |Igények felmérése Ahsz NINCS r}é z?tése koltségvetési NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
g szerv vezetdje
Kotelezettség-
Megrendelések elkészitése vallalo: \pénziigyi
2. a1, ’ Ptk egyeztetések megrendelések |koltségvetési LS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
megkiildése o tigyintézok
szerv vezetoje
Avr., visszaigazolt kotelezettség-
3. |A megrendelés visszaigazolasa Ahsz, NINCS §57218az0 NINCS NINCS NINCS  [folyamatos NINCS NINCS NINCS OLCICZCUSCE”
. megrendelés vallalas rogzitése
Szamlarend
Pk, jegyzOkonyv, |Felelds: feladattal
4. |Szolgaltatasok teljesitése, atvétele |Ahsz, atvétel megszervezése teljesités koltségvetési NINCS megbizott |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
Szamlarend igazolas szerv vezetdje ligyintézo
Sztv,
5. |Szolgaltatasi szamla beérkezése Afatv, NINCS bejovo szamla NINCS NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS szallitoi analitika
Szamlarend
Ervényesité: kotelezettség-
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok|pénztarbizonyla |Felelds: szarr}la{l crvenyesites o - L - va!lall as analitika,
. . ‘o 0 . P . - L — megjelolt  sel koltségvetési  |pénztdros/pénzii|szallitoi
6. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegylijtése, t/ atutaldsi \pénztaros/pénzii NINCS NINCS . . g 1. .
. P ORI s A fizetési megbizott |szerv vezetdje |gyitigyintézék |analitikdban és a
Szamlarend |alairdsok rogzitése megbizas gyi ligyintézok (o PR e
hatarid6é \pénziigyi fokonyvi
ligyintézok konyvelésben
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II. 2. D. a)
Felujitas
Sor- Jogszabalyi Keletkez6 Felelgs/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetéshben
. Tevékenység / feladat El6készités kotelezettség- X . . . Hataridé |, ., | Utalvanyozas sy p . p
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
s e Felelos: Targyévet
1. |Igények felmérése Sztv gi;‘f{‘iffgssezuksegletek .efeh;g’;“‘ kéltségvetési NINCS NINCS  |megeldzd év| NINCS NINCS NINCS NINCS
JeEY szerv vezetdje 11.ho. 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 tigyinézdk 12.ho. 31.
Megrendelés, koltségvetés Felelés: Ellen6rzés:
készitésre felkérés " egyeztetd megbeszélés, . koltségvetési munkatol  |koltségvetési
3. 3.1. Epiilet felujitas Avr. helyszini bejaras megrendeld szerv vezetdje, NINCS NINCS fliggben szerv NINCS NINCS NINCS
3.2. Gép-miiszer felyjitas vezetdje
Kotelezettségva
Pk, szerz6dés és llﬁlé:’ 5si Snziigyi munkatol kotelezettseg-
4. |Szerzédéskotés Ahsz, egyeztetés RPN koltségvetési B NINCS [ NINCS NINCS NINCS  |véllalas
Szamlarend g szer\; §“Zdasag’ gymiezp £8 nyilvantartas
vezetdje
- - Felel6s:
s s icgyz0konyvbe kiilon erre a L
5. |Feluitisi folyamat bonyolitésa, NINCS  |miiszaki ellendrzés vagy - |feladatra NINCS NINCs | munkdtol NINCS NINCS NINCS NINCS
miiszaki ellenérzés épitési naploba Ikal fliggben
bejegyzeés alkalmazott
miiszaki ellendr
atadas-atvételi |Felelds: .
Miiszaki dtadési folyamat icgyz8kdnyv, \kiilén erre a munkétol féll(:?ef)rz:tse:vi
6. tef‘ssitési azoiésg yamat, NINCS  |miiszaki atadds, 4tvétel, bejaras |ez megfelela  |feladatra NINCS NINCS  [L000 Lovors gelest)  NINCS NINCS NINCS
J & teljesités alkalmazott &8 Avezeto"je

igazolasanak

miiszaki ellendr
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Afa tv, Ellenérzés: Sallitoi
Szamla beérkezése Ahsz, NINCS bejovo szamla NINCS NINCS NINCS NINCS  |miiszaki NINCS NINCS szal1for
. . analitikaban
Szamlarend ellendr
Sztv, FelelGs: Ellen6rzés: . .
Ahsz Alloméanyba-  |vagyonnyilvint koltségvetési targyi eszkdz
Eszk6z nyilvantartasba vétele , NINCS 1t 1 Y v NINCS NINCS [folyamatos NINCS NINCS analitikus
Szamlarend, vételi bizonylat |artasért felelés szerv oo .
L . nyilvantartisa
SzMSz ligyintézé vezetdje
Kotelezettségvallal
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok | , .. .Gazdarlkodas szarr.lla{l Ervényesit('i: . L. L as ,an,al,l.t ika,
. . " 0 . P atutalasi i szabalyzat |megjelolt R koltségvetési  |pénziigyi szallitoi
Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegylijtése, . NINCS NINCS . - \pénziigyi N g P, .
. P P megbizas melléklete  |fizetési LIS |szerv vezetdje |ligyintézok analitikaban és a
Szamlarend |alairasok rogzitése s o n ligyintézok s
alapjan hatarid6é fokonyvi
konyvelésben
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1. 2. D. b)
Beruhdzis
P ,, Felelés/ PR Lo v PR " .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezb |y ooo erseg- | Penzigyl | Teljesités | o oqq | ENendraés/ |y invoras| Fénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Felel6s: o
beruhazasi sziikségletek igények koltségvetési Targyévet
1. |Igények felmérése Sztv SO - . NINCS NINCS  |megel6z6 év| NINCS NINCS NINCS NINCS
attekintése jegyzéke szerv vezetdje 1116, 30
. - . . Felel6s: Targyévet
3, |teények felmérése utdn azigények | \ines  |egyertetés levél koliségvetési NINCS NINCS  |megeldzd év| NINCS NINCS NINCS NINCS
rangsorolasa &y gV g
gsoro szerv vezetdje 12.h6. 31.
A
- aon koltségvetés Felel6s: (o
3. izmtﬁii‘:fEf.g‘i?éslzb"“y"l‘tasaval i szerv NINCS megbizés koliségvetési NINCS NINCS g“nlgaefl NINCS NINCS NINCS NINCS
& J SzMSz-e szerv vezetdje g8
szerint
Megrendelés: Kotelezettsegval
4.1 épités beruhazas lalo: nziievi beruhazasok
4. 4.2 gép-miiszer beruhazas Ptk. egyeztetések megrendelés  |koltsogetssi [P NINCS [ Srunaza NINCS NINCS NINCS NINCS
4.3 egyéb beruhazas szerv vezetdje tigyintézGk ol fiiggben
4.4 targyi eszkoz beszerzés
5. |A megrendelés visszaigazolasa |V Absz, NINCS visszaigazolt NINCS NINCS NINCS | NINCS | NINCS NINCS NINcs  [KOtelezettségvallald
Szamlarend megrendelés s nyilvantartasa
i 21z Kotelezettségval | , .. . " . o A1a14
6. |Szerzédeskotes Pik, Ahsz, | veatetes szerzbdés &s 1y penzusyt NINCs  [munkatol NINCS NINCS NINCs  [kOtelezettségvdllala
Szamlarend koltségvetés ligyintézok fliggben s nyilvantartas
Felelés:
Beruhazasok meevalosulasa szallitolevél, koltezettségvalla miiszaki Ellen6rzés:
7. atvétele g ? Ptk atvétel megszervezése atadas-atvételi |10/a beruhdzas NINCS ellendr folyamatos |muiszaki NINCS NINCS NINCS
jegyzékonyv  |atvételére ellendr
kijelolt személy
Sztv, Afatv, Ellendrzés: szallitéi
8. |Szamla beérkezése Ahsz, NINCS bejovo szamla NINCS NINCS NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS s
Szamlarend tigyintézok analitikdban
Felel6s:
Sztv, Ahsz, Alloményba- vagyonnyilvantarta Ellendrzés: targyi eszkoz
9. |Eszkoz nyilvantartasba vétele Szamlarend, NINCS vételi biz}:)n lat sert felelds NINCS NINCS folyamatos koltségvetési NINCS NINCS analitikus
SzMSz Y ligyintézé szerv vezetdje nyilvantartasa
Pik. Szt a szamlan Erve ités: kotelezettségvallalas
. . o AN sziikséges igazolasok, okmanyok . - - miiszaki megjelolt TVOyesIes: koltségvetési pénziigyi nyilvantartasa,
10. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, . e P Lo atutalasi megbizas NINCS NINCS . . pénziigyi Lo, LA
Szamlarend Osszegylijtése, alairasok rogzitése ellendr ﬁzet951 iigyintézole szerv vezetGje  |iigyintézok fokonyvi
hataridé konyvelésben
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I1. 2. D. ¢)
Befektetett eszkozok beszerzése
. ,, Felelés/ PP Iy P PSP . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezb |\ o otesettsg. | Penzligyi | Teljesités | o oqq | ENendraés/ | o invoras| Fénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Kotelezettségva
Ilals: koltségvetési
1. |Megrendelés Ptk egyeztetések megrendeld koltségvetési Szerv \g/ezet"'e NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
szerv vezetdje 0l
Avr, visszaigazolt kitelezettségvallald
2. |A megrendelés visszaigazolasa  |Ahsz, NINCS ss gd 1°, NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS 0 e.l ctscev
Szamlarend megrendeles s nyilvantartasa
Felel6s:
o . szallitolevél, adott koltségvetési
3. éAt\}z:elelhtOtt befektetett eszkdz Ptk atvétel megszervezése atadas-atvételi |beszerzéssel NINCS szerv folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
jegyzOkonyv  |megbizott vezetdje
ligyintézdé
?glvtv’ Ellengrzés: szallitoi
4. |Szamla beérkezése (o NINCS bejovo szamla NINCS NINCS NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS P
Ahsz, LS, analitikaban
. tigyintézok
Szamlarend
Sztv, S;LetIIOSZ Ellendrzés: targyi eszkoz
5. fyfjﬁi&‘gﬁ:i‘igﬁ“ eszkdz ?;‘;;laren . NINCS igt"e‘l‘:ﬁgiylat beszerzéssel NINCS NINCS  |folyamatos [*O/5¢87e5) - NiNes NINCS [analitikus
SZMSz ? megbizott Aveze (Gie nyilvantartasa
ligyintézo 4
Ellendrzés:
Ptk - . . .|a szamlan .
] sziikséges igazolasok, okmanyok |, - koltségvetési o pénziigyi R L P kotelezettségvallala
6. |A szamla kiegyenlitése Sztv, Osszegylijtése, alairasok atutal?m' NINCS NINCS szery megje 1.0 It koltsegvete.y penzugyt s nyilvantartésa,
Ahsz, Sezitése megbizas vesetbie fizetési ., . |szervvezetdje |iigyintézck P
Szamlarend |"°% / hatarids | igyintézok AP
konyvelésben
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II. 2. E. a)
Bérbeadas
Sor- Jogszabalyi Keletkez6 Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetéshben
. Tevékenység / feladat Elékészités kotelezettség- . . . . Hataridé |, ... | Utalvanyozas oo p . P
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
( koltségvetési eldiranyzatok belsd Felels:
1. |Szabad kapacitas felmérés Ahsz N, . i \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
vizsgalata feljegyzések iigyintézok
Pk, Felel6s:
p. [Megrendelés ( fax, e-mail, telefon, | Ahsz, NINCS megrendelés  |pénziigyi NINCS NINCS | NINCS | NINCS NINCS NINCs  |ilvéntartisba
levél beérkezése) SzMSz, iovintezdk vétel
Szamlarend ugyiniezo
Felelés:
3. | Visszaigazolas Ptk NINCS visszaigazolas |pénziigyi NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
ligyintézok
4. [Megallapodas elkészitése Ptk NINCS szerzdés 1;;};:;(;5: NINCS NINCS  [folyamatos NINCS NINCS NINCS NINCS
Aht, p oz Ellen6rzés:
Avr szerzddésben foglalt feltételek Felelds: szerz8désbe |y s1yceaverési
5. |Teljesités ” R & NINCS \pénziigyi NINCS megrendel6 |n rogzitett segvete: NINCS NINCS NINCS
Sztv, biztositasa iiovintezdk id6pont szerv
Ahsz &y P vezetdje
a bevételt szamla
Afatv, - Py I o alapjan az
Szamlakészités, vevo altali Sztv. Felels: szerzbdésbe. \Ervényesits: koltségvetési  |pénziigyi analitikaban,
6. Kicovenlités ’ Ahsz’ a megrendeld teljesités igazolasa [szamla \pénziigyi NINCS NINCS  |nrogzitett |koltségvetési szery vezetdie |iiovintézdk nzii irer’l dezést
24 52, igyintézok idépont  |eldads szerv vezeloje |ugyiniez penzugy s
Szamlarend kovetben a

fokonyvben
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II. 2. E. b)
A feleslegessé valt vagyontirgyak hasznositdsa, selejtezése
. ,, Felelés/ PP Iy P PSP . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezb |\ i otesettsg. | Penzligyi | Teljesités | o oqq | ENendraés/ | o snvoras| Fénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Felesleges
vagyontargy . Ellen6rzés:
A feleslegessé valt vagyontargyak |ak - feleslegtfs Fe,:lel'(')s.. koltségvetési
1. ¢s készletek jegyzékbe foglaldsa hasznositési feltaras yagyontargyak \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos szerv NINCS NINCS NINCS
és selejtezési jegyzéke tigyintézok vezetdje
szabalyzata
Felesleges
A jegyzékbe foglaltakat a vagyontargy Felelss: Ellenérzés:
o [l diodimst | s NNCS s | Nes | aes [ente sl es | aes | voves
feliilvizsgalja és selejtezési tigyintézGk vezetdje
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
éASieé:;igtg:kss}fazzalllto:iatizgmargyak Szleséi‘%;rs szamla, atadas- |Felel0s: november Ervényesité: | koltségvetési Snziiovi
3. ertékesitése. s cllend rtékének akgy &y armegallapitas atvételi koltségvetési NINCS NINCS 15 \pénziigyi szerv vezetdje ﬁ int%;é'k fokonyvi konyvelés
meg térﬁlése’ hasznositasi jegyzOkonyv  |szerv vezetdje ’ fomunkatdars &y
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
A vagyon értékében és Felesleges Felclés: Ellen6rzés:
mennyiségében bekdvetkezett vagyontargy L december  |koltségvetési analitikus
4. valtozas atvezetése a kapcsolodd ak NINCS NINCS penzugyt NINCS NINCS 31 szerv NINCS NINCS nyilvantartas
nyilvantartasokban hasznositasi tigyintézok vezetdje
és selejtezési
szabalyzata
Felesleges
A hasznalhatatlanna valt vagyontargy Felclés: Ellenérzss:
5. [vagyontirgyak & készletek ak iayaskbe foglalds selejtezési koltségvetési NINCS NINCS  [Rovember |y coverési|  NINCS NINCS NINCS
selejtezésérdl a koltségvetési szerv  |hasznositasi utasitas 30. oo
P . . o szerv vezetdje eléado
vezetje intézkedik és selejtezési
szabalyzata
Felesleges
Selejtezésre javasolt vagyontargyak (vagyontargy Kiilsé Felelés:
7, fiavithatésigardl, illetve ak | akertésre felkérés dokumentumok, |*¢/%/¢€é5 NINCS NINCS  |2ovember \\iNes NINCS NINCS NINCS
hasznosithatosagarol szakértoi hasznositasi sakvélemén bizottsag 30.
vélemény bekérése és selejtezési s clemeny vezetdje
szabalyzata
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s p Felelés/ PN s P PENE . .
So,r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Keletkezo kotelezettségva Pen‘z usyt TEIJESl,teS Hataridé E llf:norz,e s,/ Utalvanyozas Per.lzu,g,yl Kon,yv vez.etesb,e "
szam alap dokumentum llalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
A selejtezésre javasolt Felesleges
8. ESZCIICICSC, By .. . |jegyzékbe foglalds targyak setgleze: NINCS NINCS pénziigyi NINCS NINCS NINCS
foglalasa, javaslattétel a hasznositasi covzéke bizottsdg 30. iiovintezdk
megsemmisitésre, illetve tovabbi és selejtezési Jegy vezetdje &y
hasznositasra szabalyzata
Felesleges
vagyontdrgy Felel6s: Ellen6rzés:
g, |A bizottsig altal készitett selejtezésijak NINCS selejtezési koltségvetési NINCS NINCs  |december | iigyi NINCS NINCS NINCS
avaslat jovahagyasa hasznositasi jegyzékonyv 15. LS,
. e szerv vezetoje tigyintézok
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
A koltségvetési szerv vezetdje Felesleges Felelés: Ellenérzés:
elrendelése alapjan a mennyiségi  |vagyontargy konyvelési vagyonnyilvant december  |kdltségvetési analitikus
1 értékadatok helyesbitése a ak NINCS bizonylat artasért felelds NINCS NINCS 31. szery NINCS NINCS konyvelés
kapcsolodo nyilvantartasokban hasznositasi tigyintézdé vezetdje
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend, )
Felesleges Felelds: Ervényesito:
12 A"z e,rtf:kesnesbol befolyt bevételek |vagyontargy NINCS b'evetell pénziigyi NINCS NINCS december pénziigyi és koltsegveteﬁz' pénziigyi f5konyvi konyvelés
rogzitése ak bizonylat LS 31. adorigyi szerv vezetdje |iigyintézék
o tigyintézok . ,
hasznositasi \fomunkatars

és selejtezési
szabalyzata
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11.2. E. ¢)
A leltarozas folyamata
Sor- Jogszabalyi Keletkezs [T 108/ Pénziigyi | Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi | Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat s Y Elékészités kotelezettség- Zugyl | eest Hataridé |, ", ... | Utalvanyozas -ugy yvvezt )
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Sztv,
1. |Leltarozasi utasités kiadasa Ahsz, -~ Janalitikus nyilvéntartés és leltdr utasitas | CO/segVelesi NINCS NINCs  [deeember v NINCS NINCS NINCS
Leltarozasi |f6konyv egyeztetése szerv vezetdje 15.
szabalyzat
Leltarozasi leltarozasi Felelds: december
2. |Leltarozasi iitemterv készitése . NINCS N koltségvetési NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
szabalyzat litemterv o 15.
szerv vezetoje
A leltarozas vezetjének és a Leltarozési meebizds Felel6s: december
3. |leltarozas ellenérének kijelolése, . szobeli megbeszélés meg koltségvetési NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
o szabalyzat irasban 15.
megbizasa szerv vezetdje
Leltarozasi bizottsagok kijelolése, |Leltarozasi . megbizas Felels: december
4. . ’ . szobeli megbeszélés . koltségvetési NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS NINCS
megbizasa szabalyzat irdsban 15.
szerv vezetoje
Felelds: Ellendrzés:
5 Leltarozassal, blz9nylatkezelessel Lelta'rozas1 ta{gy]l fél'getelek biztositasa az f)ktata”sra)l leltarosis NINCS NINCS december  |koltségvetési NINCS NINCS NINCS
kapcsolatos oktatas szabalyzat |el6készitésben jegyzékonyv vezetbie 15. szery
il vezetdje
s P g o A g Felel6s: Targyévet |Ellendrzés:
6. L,elta?ozasAnlrr}mate,rlalls javak, Lelta'rozas1 nyll\{aptartasbol kivonat 1§1tarozas1 leltdrbizottsigo NINCS NINCS  |kévers leltar NINCS NINCS NINCS
targyi eszkozok, készletek szabalyzat |készitése bizonylatok . L .
k vezetdi januar 15.  |ellendr
Felel6s:
Leltarozas: kovetelés, Leltarozési |analitikus nvilvéntartasbol leltarozasi Targyévet |Ellendrzés:
7. |kotelezettségek, pénzeszkozok, szabalvzat  |kivonat kés;,ités leltar szabalyzatban NINCS NINCS  |kovetd leltar NINCS NINCS NINCS
fiiggd-, atfutd-, kiegyenlitd tételek Y © \foglaltak januar 15.  |ellendr
alapjan
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Sztv, . (. Ellen6rzés:
Ahsz Felelds: Targyévet koltségvetési
8. |Leltar kiértékelése B rtéf(elési leltar dsszesito készités kiértékelt leltar |pénziigyi NINCS NINCS  |kovetd szer:v greles NINCS NINCS NINCS
. ligyintézok januar 20. -
szabalyzat vezetdje
Felel6s: Targyévet Ellenbrzés:
9. Ijel.t'ar Vhlanyl-tobblet megallapitasa Lelta'roza51 cgyeztetés klerte{(e'l.em pénziigyi NINCS NINCS  |kévers koltségvetési NINCS NINCS NINCS
és jovahagyasa szabalyzat jegyzokonyv LS, L szerv
ligyintézok januar 31. -
vezetoje
Sztv. Felelés: Targyévet Ellendrzés: analitikus és
jo. [\Wilvéntartasokban a leltér eltérés | 47 NINCS szamviteli ) i NINCS NINCS  [kévetd koliségverési|  \Nes NINCS  |fékényvi
rogzitése . bizonylat . , L szerv o .
Szamlarend fomunkatdrs januar 31. nyilvantartas

vezetdje
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III. 1.
A fokonyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)
. ,, Felelés/ PP —y P PP . .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elokészités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘z ugyl, Tel]e51,tes Hataridé E ll?norz,e s,/ Utalvanyozas Pel.lzu,g,yl Kon,y vvez.etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
A koltségvetési szerv konyvviteli  [Sztv, Ahsz, Felelés:
1. |nyilvantartasainak vezetése soran a |Szamlarend, NINCS NINCS \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS bizonylatok
szamviteli alapelvek érvényesitése |SzMSz ligyintézok
A gazdasagi eseményeket magukba |Sztv, Felelés: f{'ljll??e?rzeetsesvi
2. [foglalo bizonylatok alaki és tartalmi |Ahsz, NINCS NINCS \pénziigyi NINCS NINCS [folyamatos szer:v gretes NINCS NINCS NINCS
ellendrzése Szamlarend ligyintézok -
vezetoje
Felel6s:
A koltségvetési szerv eszkozeinek  |Sztv, koltségvetési szervon beliili Jgifz}{zf:ookk s fg;?:rzztseivi
3. |befektetett eszk6zzé, vagy Ahsz, szakmai hasznalhatosagi NINCS , t'kA Jési NINCS NINCS  |folyamatos segvete: NINCS NINCS NINCS
forgdeszkozzé mindsitése Szamlarend |mindsités erieerest szerv
szabalyzata vezetdje
alapjan
Felel6s:
Sztv. Eszkozok és Ellen6rzés:
4, |A2eszkozdk bekerilési értékének 4 0 beérkez6 szamla, szallitolevél NINCS  [forrdsok. NINCS NINCS  |folyamatos |FO/Sé8velési \nes NINCS NINCS
megallapitasa . értékelési szerv
Szamlarend . ,
szabalyzata vezetdje
alapjan
) Felelés: Ellen6rzés:
5 Berjulrlarzas, fc':lu_]lrtas esetén az Sztrv, Ahsz, NINCS a.llo'manybavete pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos koltségvetési NINCS NINCS anz.lht'lkus )
aktivalas elvégzése Szamlarend li bizonylat LS, szerv nyilvantartas
tigyintézok v
vezetoje
Az immaterialis javak és targyi Sztv, Ahsz, nvilvAntarts Felelés: Ellen6rzés: analitikus
6. |eszkozok, valamint a készletek Szamlarend, NINCS e © \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS ATEus
a . i kézi karton LS, LS, nyilvantartas
nyilvantartasba vétele SzMSz ligyintézok ligyintézd
Szolgiltatés teljesitése esetén annak |22 ABSZ: Felelds: P
7. [PZosatatas feyesiiese escte Szamlarend, NINCS NINCS koltségveteési NINCS NINCS |folyamatos | . zaa NINCS NINCS alapbizonylaton
igazolasa si szabalyzat
SzMSz szery vezetdje .,
alapjan
Az eszk6zok értékesokkenésének Sigtiﬂﬁhr: rf(’l belso Felel6s: n.évet Eg:;?rzztsefsi analitikus
8. |negyedévenkénti kiszamitasa és ... |analitikus kartonok konyvelési \pénziigyi NINCS NINCS  |kovetd ho gV NINCS NINCS , .
. Szamviteli . LS, szery kartonokbol feladas
feladasa o bizonylat tigyintézok 15.
politika vezetdje
A koltségvetési pénzforgalmat
9. 1zony’a e Ahsz, alapbizonylattal "szerelése", A \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos gv NINCS NINCS fokonyv
konyvvitelben teljes kértien és . N T pénztarbizonyla [, " ", szerv
s 1n o Szamlarend |kiadasi-bevételi pénztarbizonylat tigyintézdk
megfeleld idében vald rogzitése, t vezetdje

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

Az egyéb gazdasagi miiveletek
bizonylatai adatainak, illetve az

analitikus nyilvantartasokbol analitikus - , Ellendrzés:
készitett sszesitd bizonylatok Satv, nyilvéntartasbol | CLeL0S: n.cvet kéltségvetési
10. . zonyratox Ahsz, Feladasok eldkészitése Y SO0 penziigyi NINCS NINCS  |kéveté ho segvelestl  NINCS NINCS  |fékényv
adatainak — a gazdasagi események Szamlarend kivonat, Giovintezdk 15 szerv
megtorténte utan - legkésobb a targy feladas &y ’ vezetdje
negyedévet kovetd ho 15. napjaig
torténd — rogzitése a konyvvitelben
A bizonylatok adatainak a
L L. . Sztv, .
szamvitelben a gazdasagi esemény Ahsy Felclés: Ellen6rzés:
1 t,artalr'r‘lane}k mergfelelo szakfeladatra Szamlarend, A 9.-10. pont szerinti NINCS pénziigyi NINCS NINCS mint a 9.-10. |kdltségvetési NINCS NINCS mint a 9.-10.
¢és a koltségvetés szerkezeti bizonylatok LS, pontban szery pontban
. ,, . NGM tigyintézdk
rendjének megfeleld rovat-tételre o, . vezetdje
tajékoztato,

torténd konyvelése
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A hazipénztari pénzkezelés

I11.1. altabla

. ,, Felelés/ PP I P PP . .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘zugyl, Tel]e81,tes Hataridé E ll?norz,e s,/ Utalvanyozas PeI}le,g’)’l Kon,y vvez.etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
At e 1r 1 1a . SzMSz, e R Felelés: Ellen6rzés:
|, |Flszamoldsi szamlarol készpénz - |pe 100 oac; @ sziikséges mellékletek NINCS  |keliségvetési NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
felvétele . elkészitése LS,
szabalyzat szerv vezetdje ligyintézok
Ahsz,
A szamlarol felvett készpénz Szémlarend, a sziikséges mellékletek énztarbizonyla |Felelds: azonnal, ill Felel6s: hazipénztari
2. arpalo Ve Ceszh SzMSz, e P A e cos: NINCS NINCS 1| NINCS NINCS |50 ozl
bevételezése a hazipénztarba X ... |elkészitése t nyomtatvanya |pénztdros folyamatos \pénztdros nyilvantartas
Pénzkezelési
szabalyzat
A hazipénztari kifizetésre benytjtott| SzZMSz, a sziiksées mellékletek Felclés: Ellen6rzés:
3. |bizonylatok alaki és tartalmi Pénzkezelési|® S <8 NINCS L NINCS NINCS  |azonnal \pénziigyi NINCS NINCS NINCS
Py . elkészitése \pénztaros L
ellendrzése szabalyzat tigyintézok
A kiadasi pénztarbizonylat
elkészitése és atadasa érvényesités SzMSz, a sziikséges mellékletek énztarbizonyla |Felelds:
4. ¢ se ¢ atadasa crveny Pénzkezelési|® 54 58 p nyla Felelos: NINCS NINCS  [|folyamatos | NINCS NINCS NINCS NINCS
¢és utalvanyozas céljabol a . elokészitése t nyomtatvanya |pénztdros
. i szabalyzat
ogosultak részére
Ervényesités
A kifizetés elétt a teljesités szakmai | o 2 spiikséoes mellékletek Felelés: Gazddlkodd e"lve”ye‘”’es
5. |igazolasa, érvényesitése, ° SZUKSCE NINCS SICo8: NINCS i szabdlyzat| folyamatos | . NINCS NINCS
. L. . X SzMSz elokészitése \pénztdros ., megbizott
utalvanyozasa ¢s ellenjegyzése alapjan M
\pénziigyi
tigyintézok
. X C SzMSz, - Ellendrzés: -
6. |A Kifizetesek teljesitése Pénzkezelési NINCS NINcs  [Felelds: NINCS NINCS  |folyamatos |pénztdr NINCs  |Felelds: NINCS
hazipénztarbol . \pénztdros . \pénztaros
szabalyzat ellendr
Ahsz,
, . . ,, Szamlarend, . . . Ellendrzés: . , . ..
7, |Azclszamolasra kiadott elblegek g\, T a szilkséges mellékletek NINCs  |Felelos: NINCS NINCS  |folyamatos |pénztdr  [(Olségvetési NINcs  [enalitikus
analitikus nyilvantartasba vétele X ... | elkészitése \pénztaros . szery vezetdje nyilvantartas
Pénzkezelési ellendr
szabalyzat
Ahsz,
A pénzforgalomrél pénztarjelentés |>2amIarend, | o iikséges mellékletek Felels: Ellenbrzés:
8. PEnZ DIEAI0MIO! penziatjelontes SzMSz, SZUASeBes metieidete pénztarjelentés ceios: NINCS NINCS  |folyamatos |pénztir NINCS NINCS pénztar-jelentés
elkészitése R ... |elokeszitése \pénztdros .
Pénzkezelési ellendr

szabalyzat
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A pénztarellenérzés keretében a Ah,s %
énztarjelentés valddisaganak és a Szémlarend, Felelés: hazipénztari
9. [Penzianeclies va 0csas SzMSz,  |a bizonylatok elékészitése NINCS A NINCS NINCS  |havonta  |NINCS NINCS NINCS ozl
pénztarban 1évo készpénz X - \pénztarellendr nyilvantartas
- . Pénzkezelési
mennyiségének ellendrzése .
szabalyzat
Az ellendrzott, utalvényozott Szamlarend, [havi pénztarbizonylatok Felel6s: Ellendrzés:
10. |pénztarbizonylatok atadasa a > [2avi penz’ Y NINCS L NINCS NINCS  |havonta \pénztir NINCS NINCS NINCS
. e o SzMSz Osszeallitasa \pénztdros -
konyvelés részére ellendr
A hézipénztari tételek kontirozasa, Ahsz, Felelds: Ellen6rzés:
11. |és konyvelése szamitogépes Szamlarend, [kontirozas NINCS onz td;;os NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS fokonyvi konyvelés
program alapjan SzMSz P tigyintézok
Pénzkezelési
12, A hazipénztari bizonylatok szabilyzat, NINCS NINGs  [Felelds: NINCS NINCS | NINCS | NINCS | NINCS NINCS NINGS
archivalasa Bizonylati \pénztdros

szabalyzat
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II1. 2.
Az analitikus nyilvantartiasok
. . |Felelds/ PP I P PP . .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘zugyl, Tel]e81,tes Hataridé E ll?norz,e s,/ Utalvanyozas PeI}le,g’)’l Kon,y vvez.etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Felel6s:
Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz Sztv Eszkozok és Ellenrass:
kapcsolodo - a brutto értékkel IO ik s , s allomanyba \forrasok , CnOTZes: analitikus
1. . i . ... |Ahsz, bekeriilési értek megallapitas s 1t PEFPSENS NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS I .
szamszeriien megegyez0 - analitikus Szamlarend vételi bizonylat |értékelési iiovintezdk nyilvantartas
nyilvantartasok vezetése ’ szabalyzata &y
alapjan
Felelés:
A vasarolt készletekrél — a kettds Sty Eszkézok és Ellenérzss: raktéri nvilvantarto
konyvvitelen kiviil - mennyiségbeni |, . P analitikus \forrasok , LT ,y .\
2.0 L - o Ahsz, szamlaellendrzés oo . PP NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS karton és analitikus
és értékbeni analitikus Szamlarend nyilvantartds  |értékelési iovintezdk nvilvantartas
nyilvantartasok vezetése ? szabalyzata ugymiezo y
alapjan
A hasznalt és a munkahelyen Sztv, analitikus Ellen6rzés: Ellen6rzés: analitikus
3. |hasznalatban 1év6 készletekrol Ahsz, NINCS nvilvantartds \pénziigyi NINCS NINCS |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS nvilvantartds
mennyiségi nyilvantartas vezetése |Szamlarend Y tigyintézok tigyintézok Y
A kivetelésekrdl analitik Sztv, Ellendrzés: Ellendrzés: analitikus
4. Jovetelesekro’ an us Ahsz, NINCS nyilvantartds  |pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS ATeus
nyilvantartas vezetése . LS, LS, nyilvantartas
Szamlarend ligyintézok tigyintézok
esrpens forgaimirdl - pensir (S0 Felels: Ellentrzés:
5. 74 rrﬁeihoz kag csold d(’)an[—’ Ahsz, bizonylat ellendrzés pénztarjelentés onz ta';’os NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS pénztarjelentés
. P , ) , Szamlarend, p tigyintézok
analitikus nyilvantartas vezetése
P o Felel6s:
lﬁﬁégg‘;(’ a;?f:ﬁ’ai“egy;nhztgmléih [sz, belsd Gazdilkodasi Ellenérzés: analitikus
6. SO 82 soport § % | Ahsz, NINCS kényvelési szabélyzatban NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS TS
kapcsolodoan analitikus . . . LS, nyilvantartas
Szamlarend, bizonylat rogzitettek ligyintézok

nyilvantartas vezetése

alapjan
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Felel6s:
A szallitokkal szembeni Sztv, Gazdalkodasi Ellendrzés: litik
7. |kotelezettségekrdl analitikus Ahsz, NINCS NINCS szabalyzatban NINCS NINCS |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS an‘?lll s
nyilvantartas vezetése Szamlarend, rogzitettek ligyintézok nytlvantartas
alapjan
Felelés:
Az egyéb kotelezettségekrol - Sztv, Gazdalkodasi Ellenérzés: analitikus
8. |kotelezettség fajtanként - analitikus |Ahsz, NINCS NINCS szabalyzatban NINCS NINCS |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS {vAntart
nyilvantartds vezetése Szamlarend, rogzitettek tigyintézok nytlvantartas
alapjan
A fiiggd, atfuto, kiegyenlitd Felel6s:
bevetelek szamlacsoport szamldihoz | Sztv, belsé Gazdélkodasi Ellendrzés: litil
9. [kapcsolodéan analitikus Ahsz, NINCS konyvelési  |szabalyzatban NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS an?‘l itikus
nyilvéantartas vezetése Szamlarend, bizonylat rogzitettek iigyintézék nytlvantartas
alapjan
Felel6s:
A kotelezettségvallalasokrol Sztv, Gazdalkodasi Ellenérzés: ..
10. |analitikus nyilvéntartis vezetése  |Ahsz, NINCS NINCS  [szabélyzatban NINCS NINCS  [folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS a“‘.‘ll“,‘kus .
Szamlarend, rogzitettek ligyintézok nytlvantartas
alapjan
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A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa

111 2. altabla

Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezé Fl:tliet::(;:/ze ttség- Pénziigyi Teljesités Hatéridé Ellenérzés/ Utalvényozas Pénziigyi Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
A targyi eszk6zok analitikus Sztv, Felclés:
nyilvantart6 kartonjanak a kitoltése |Ahsz, ,, . nyilvantartd P targyi eszkoz

1. s o P . elézetes egyeztetés \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos NINCS NINCS NINCS -
(leltari szam, nyilvantartasi szam, |Szamlarend, karton iovintezdk analitika
értékcsokkenési leiras) SzMSz ugymniezo

Sztv,
Beérkezett szamla alapjan a Ahsz, Felel6s: kotelezettség-

2. |kotelezettségvallalas SzMSz, kotelezettségvallalas egyeztetése NINCS \pénziigyi NINCS NINCS  [folyamatos NINCS NINCS NINCS vallalasi
nyilvantartasanak ellendrzése Szamlarend, tigyintézok nyilvantartas

SzMSz
Beérkezett szamla alaki és tartalmi |Sztv, Felclés: Ellenrzés:

3, [cllenbrzése, a mennyiségi, mindségi| Ahsz, NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
atvétel és a teljesitésigazolas Szamlarend, Giovintézok Giovintézok
megtorténtének ellenérzése SzMSz gyiniez gyiniez
Targyi eszkoz teritésmentes atvétele | Sztv, Felelés: Ellenérzés:

4, |osctén az dtadas-dtvéieli bizonylat | Ahsz, elézetes egyeztetés NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINes  [analitikus
alaki és tartalmi ellendrzése, és a Szamlarend, Giovintezdk Giovintezdk nyilvantartas
konyvekben vald rogzitése SzMSz &y &y
Nagyértéki targyi eszkoz allomany- |Sztv, . ‘.

N . 3 . . [ . . Felel6s: Ellendrzés: .

5. [nOvekedése esetén az dllomanyba- | Ahsz, NINCS dllomdnyba- | . o NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCs  [Rnalitikus
vételi bizonylat kitoltése, csatolasa a|Szamlarend, vételi bizonylat [, "~ i ioviniezok nyilvantartas
szamldhoz SzMSz ugymiezo ugymtezo

Sztv. Felelés:
At A .. . (0 oo i Gazdalkodasi Ellenérzés: fokonyvi konyvelés

6. [Kisertékil tirgyi eszkdz dllomdny- | Ahsz, NINCS nyilvéntarts g, - 4lyzatban NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS  |¢és analitikus
novekedése Szamlarend, karton . Lo, S .

SZMSz rogzitettek tigyintézok nyilvantartas
alapjan

7. 1. . . 1 L kontirozas, konyvelés csokkenési \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS I .
allomanycsokkenési bizonylat Szamlarend, bizonvlat iiovintezdk iiovintezdk nyilvantartas
kitoltése, rogzitése SzMSz Y &y &y
Kisérték targyi eszkoz iﬁ:z’ allomany- Felel6s: Ellenérzés: analitikus

8. |allomanycsokkenése esetén a L kontirozas, konyvelés csokkenési \pénziigyi NINCS NINCS  |folyamatos |pénziigyi NINCS NINCS I .

. e tin L Szamlarend, X Loe Loe nyilvantartas
bizonylat kitoltése, rogzitése SZMSz bizonylat tigyintézok tigyintézok
Targyi eszkoz téritésmentes atvétele |Sztv, Felelés:

g, [csctén, leltdrhidny esetén, sclejtezést Ahsz, NINCS feladas pénziigyi NINCS NINCS  |nesved- NINCS NINCS NINCS NINCS
kovetGen konyvelési feladas Szamlarend, iovintezdk évente
készitése SzMSz ugymiezo




SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

. p Felelés/ PP I P PN . .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezd Kotelezettség- Pen‘z ugyl, Tel]e81,tes Hataridé E ll?norz,e s,/ Utalvanyozas Pel.lzu,g,y ! Kon,y vvez.etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
i iz " Sztv, o .
A negyedévi zaras keretében Ahsy Ssszesitd Felel6s: neaved- Ellen6rzés: analitikus
10. [értékcsokkenés elszamolasa, feladas |, , ~ térzsvagyon egyeztetése . \pénziigyi NINCS NINCS  ['¢8Y \pénziigyi NINCS NINCS I .
P Szamlarend, feladas LS, évente LS, nyilvantartas
készitése ligyintézok ligyintézok
SzMSz
Az év végi zaras keretében az éves izlfvz’ Kénvvelési Felel6s: Jar Ellendrzés: fokonyvi konyvelés
11. |adatok egyeztetése a f6konyvi 52, NINCS onyveles \pénziigyi NINCS NINCS s \pénziigyi NINCS NINCS és analitikus
N . Szamlarend, bizonylat LS, hatarideje . 7%, oo .
konyveléssel ligyintézok ligyintézok nyilvantartas
SzMSz
Sztv, h
A koltségvetési beszamol6 38. sz.  |Ahsz beszamolo Felels: zaras
120 | aqzez i o A NINCS N \pénziigyi NINCS NINCS T NINCS NINCS NINCS NINCS
tablajanak elkészitése Szamlarend, trlap LS, hatarideje
tigyintézok
SzMSz
Sztv, Felelds: Ellenérzés:
13, [A kapesolodo bizonylatok, naplok, | Ahsz, NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS NINCS  |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
kartonok archivalasa Szamlarend, Lo, Lo,
tigyintézok ligyintézok

SzMSz
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I11. 3.
A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése
. ,, Felelés/ PP Iy P PSP . .
St),r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen‘zugyl, Tel;esn,tes Hataridé E ll?norz,e s,/ Utalvanyozas PeI}le,g’)’l Kon,y vvez.etesb,e n
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
W - , . Sztv, . n h .
A f6konyvi konyvelés, az analitikus Avr Osszesitd Felelos: n.évet
1. |nyilvantartasok és a bizonylatok Ahs; negyedéves zaras feladasok, \pénziigyi NINCS NINCS  |kovetd ho NINCS NINCS NINCS NINCS
adatainak egyeztetése L leltar tigyintézok 15.
Szamlarend
Az analitikus nyilvantartasoknak a
P . Sztv, ” . o
vonatkoz6 f6konyvi szamlakkal Avr analitikus nvilvantariasok Kkészlet analitika Felel6s: n.évet Ellenérzés:
2. |vald egyeztetése és azok VT o 11KuS Dyt ° eszie \pénziigyi NINCS NINCS  |kéveté ho  |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
s . Ahsz, elékészitése, 6sszegzése kivonat, Lo, Lo,
dokumentalasa, legalabb . ligyintézok 15. ligyintézok
. Szamlarend
negyedévente
3. . . . O leltarozas feladasok, leltar |pénziigyi NINCS NINCS  |koveté ho  |pénziigyi NINCS NINCS NINCS
bizonylatok (feladasok) legalabb Ahsz, Giovintézok 15 Giovintézol
negyedévente torténé dsszedllitisa |Szamlarend gyiniez : &
A koltségvetési beszamolo
Osszeallitasat megel6zden - a
. .o X Sztv, . R .
konyvviteli mérleg és a Avr Kénvvvitelben valé adatroezités |fkonyvi Felel6s: n.évet Ellenérzés:
4. |pénzforgalmi jelentés bizonylati i Y & yxonyv \pénziigyi NINCS NINCS  |kévetd ho  |pénziigyi NINCS NINCS fokonyvi konyvelés
i A ; Ahsz, folyamata kivonat LS, LS,
alatamasztasaként - a Ahsz. 17. . ligyintézok 15. ligyintézok
. X . . Szamlarend
szamu melléklet szerinti tartalma
fokonyvi kivonat elkészitése
A f6konyvi kivonat vonatkozo
fokonyvi szamlai december 31-i Sztv, . P
egyenlegeinek egyeztetése a Avr., i At s Ferlel.(.)sA . januar ho El]lenﬂorz‘es. kivonatok,
5. kapesolodo analitikus Ahsz, leltarozas, leltar kiértékelés NINCS ienf:;geyzo ) NINCS NINCS 15, ienf:;geyzo ) NINCS NINCS feladasok. leltar
nyilvantartasokkal, illetve a Szémlarend gyiniez gyiniez

leltarakkal
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Iv.

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAROL
TORTENO BESZAMOLAS



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

Iv.1.
Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa
Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat Elékészités kotelezettség- . . . . Hataridé |, ... | Utalvanyozas Y p . P
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
o, | s
Zarszamadasi rendelettervezet Aht, Az Avr. & az Abt. dltal elGirt Koltsegvetési | Felelds: ;llakul(') iilést|Ellendrzés:
1. R Avr.,, szamszaki- és szoveges 1ész rendelet- pénziigyi NINCS NINCS P ; P NINCS NINCS NINCS
elkészitése e LS, kovetd egyzo
NGM elkészitése tervezet tigyintézok, ,
L . 4 honapon
tajékoztatod -
beliil
Zarszamadasi rendelettervezet Motv, . . Az SZMSZ
megkiildése a helyi nemzetiségi Aht A bizottsigok Felel6s: altal meg-
2. . , o .7 A rendelettervezet meg-kiildése |irdsos . Y NINCS NINCS . N.E. NINCS NINCS NINCS
onkormanyzat elnokének, Avr,, véleménye egyzo hatéarozott
bizottsagoknak SZMSZ Y idépontban
Az Aht. és
Zérszdmadasi rendelettervezet mint az Meghivo kikiildése az éves Zarszamadasi  |Felel6s: jegyzd az SZMSZ
3. |képviseld-testiilet elé térténd € © -Jegy NINCS NINCS |4ltal meg- NINCS NINCS NINCS NINCS
beterieszté 1. pont munkaterv alapjan rendelettervezet .
eterjesztése hatéarozott

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

2. szamu melléklet

Kontrollkérnyezet

Koltségvetési szerv

A szervezet vezetoi

Munkatarsak

Bels6 Kontroll
Koordinator (ha

Integritas tanicsado

Belsoé ellendrzés

Altaldnos feladata:
Bizonyossdg
nyujtisa és
tandcsadds a belsé
kontrollrendszer
kialakitasanak és
miikodtetésének
megfeleldségérdl;
Javaslatok
megfogalmazdsa a

vezetdje
kijelolésre Kkeriilt)
Megfeleld vezetési stilus Megfeleld vezetési Azonosulas a Visszajelzések a Visszajelzések a vezetés
kialakitasa; példamutatas; stilus kialakitasa; szervezeti vezetés szamara; szamara;
kovetkezetesség; eredmények példamutatas; kultaraval; Javaslatok a Javaslatok a szervezeti kultura
; I elismerése; a nem teljesités kovetkezetesség; szervezeti kultura fejlesztésére vonatkozodan a
A vezetés filozofiaja és . . , . ok . s .
stilusa szankcionaldsa; szervezeti eredmények fejlesztésére szervezeti €s az egyéni integritas
kultura kialakitasa. elismerése; vonatkozoan; erbsitése érdekében;
a nem teljesités
szankcionalasa.
Stratégia szintii célok Operativ célok Célkitlizések A meghatarozott célok | A meghatarozott célok megismerése
meghatarozasa; meghatarozasa; megismerése, megismerése ¢s és figyelembe vétele a feladatai
A célkitlizések ismertetése; célok lebontasa a elfogadasa és figyelembe vétele a ellatasa soran;
A célok Kitiizése, Teljesitménymenedzsment munkatarsak részére; végrehajtasa; feladatai ellatasa

beszamoltatas,

rendszer kialakitasa; Motivalas;

Célok ismertetése;

soran;

belso
kontrollrendszer
fejlesztésére
vonatkozoan;

teljesitmény-értékelés Elszémolta:thatéség Teljesitmény- értékelés;
megteremtése;
Integritasiranyitasi Ko6zremiikodés az Ko6zremiik6dés az Ahol az integritds Vezetok és munkatarsak
rendszer kialakitasa és etikai kodex etikai kodex tandcsado mellett tdmogatasa az integritasiranyitasi
mikodtetése; kialakitasaban; kialakitasaban; belsd kontroll rendszer kialakitasaban és
Etikai kodex kialakitasa; Az etikai kodex Az etikai kodex koordindtor is miikddtetésében; Tanacsadas;

Integritas és etikai
értékek

Etikai elvarasok ismertetése;
Az etikai kodex betartasa és
betartatasa;

Az etikai kodex
megsértésének jelzése;
Személyes integritas
fejlesztése;

megismerése és
betartasa és
betartatasa;

Az etikai kodex
megsértésének
jelzése;

Személyes integritas
fejlesztése;

megismerése  ¢és
betartasa;

Az etikai kodex
megsértésének
jelzése; Személyes
integritas
fejlesztése;

kijelolésre keriilt:
Egyiittmiikédés az
integritds
tandcsadoval;

Munkatarsak tdjékoztatasa; Integritas
képzés szervezése; Integritasi
intézkedési tervek és beszamolok
elékészitése; Munkacsoport
miikodtetése;
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Koltségvetési szerv

Belsé kontroll

Kontrollkérnyezet A szervezet vezetoi Munkatarsak koordinator (ha Integritas tanicsadé Belsé ellendrzés
vezetbje Kijelolésre keriilt)
Hatékony humanpolitika Egyéni képzési tervek Onképzés; Egyéni Altalanos ralatas a Uj belépdk tajékoztatisa az
kialakitasa; Humaner6forras elkészitése; Kozremiikodés | képzési célok humanpolitikai integritasiranyitasi rendszerrdl;
sziikséglet meghatarozasa és a munkakorok elérése; folyamatokra;
biztositasa; kialakitasaban és a
Munkakorok kialakitasa; Az munkak6rokhoz rendelt
egyes munkakorok szakmai kovetelmények
betoltésehez sziikséges meghatarozasaban;
Elkotelezettség a szakértelem és kompetencidk

szakértelem mellett

meghatarozasa; Gondoskodas
a munkatarsak folyamatos
képzésérdl;

Atlathato szervezeti

Ko6zremitkodés a

Ko6zremitkodés a

Kozremiikodés a

A szervezeti struktara atfogod

struktara kialakitasa; szervezeti struktara szervezeti struktira szervezeti struktara ismerete;

A tevékenységhez Folyamatszemlélet kialakitasaban, javaslatok kialakitasaban, kialakitasaban,

illeszked6 szervezeti érvényesitése; tétele azok fejlesztésére; javaslatok tétele azok javaslatok tétele azok

struktira Az informaciok aramlasat fejlesztésére; fejlesztésére;
elésegitd szervezeti struktura
kialakitasa;
A jogszabalyban eldirt belsd SzMSzek, munkakori A szervezetben Koordinécio; Integritast sértd események
szabalyzatok kiadasa, azok leirasok elkészitése a betoltott Javaslatok tétele a kezelésére vonatkozo eljarasrend
rendszeres feliilvizsgalatanak munkatarsak részére; szerepének, fejlesztésre; elokészitése;

Belsé szabalyzatok és frissitésének biztositasa; Jogszabalyban el6irt bels feleldsseégi és Kockazatkezelési

kialakitasa, a A belsé szabalyzatok szabalyzatok el6készitése; feladatkorének szabalyzat

felelsségi- 65 ismertetésének biztositasa; A Bels6 szabalyzatok megértése; elokészitése;

feladatkorok
meghatirozasa

feleldsseégi- és feladatkdrok
meghatarozasa;

ismertetése a
munkatarsakkal;

Bels6 szabalyzatok
ismerete;
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Kontroll-kérnyezet

Koltségvetési szerv
vezetdje

A szervezet vezetoi

Munkatarsak

Belsé Kontroll
Koordinator (ha
kijelolésre keriilt)

Integritas tanacsadé

Bels6 ellenorzés

Folyamatok kialakitasa és

Folyamatgazdaként az

Kozremiikodés a

Kozremiikodés a

Folyamatok feltérképezésének

mikodtetése; adott folyamat folyamatleirasok és folyamatok fel- koordinécidja;

Folyamato%( flzonqs1tasa, o leirasanak és ellendrzési ellendrzési térképezésének Munkacsoport kialakitdsa;

folyamatleirasok és ellenrzési nyomvonalanak nyomvonalak koordindciéiaban:

S s o rn oordinacidjaban;

nyomvonalak elkészitése, elkészitése, elkészitésében; ,

rendszeres feliilvizsgalata és karbantartasa; Javaslattétel a Javaslattétel a

frissitése; Minden vezetd részt vesz folyamatok folyamatok

Munkacsoport felallitisa a azon folyamatok fejlesztésére; fejlesztésére;

folyamatok feltérképezésére, a alakitasaban, amelyben a R

folyamatleirasok és ellenrzési szervezeti egysége részt

nyomvonalak elkészitésére; vesz; Folyamatok
Hatékony szervezet Az egyes folyamatokban rendszeres értékelése;
iranyitas kialakitasa résztvevo szervezeti egységek és Javaslattétel a folyamatok

a folyamatgazdak kijelolése; fejlesztésére;

Folyamatok rendszeres

feliilvizsgalata és fejlesztése;

Kockazati tiiréshatar Delegalt tiiréshatarok Vezetd tajékoztatasa Kockazati Kockazati tiiréshatarok

meghatdrozésa ¢és kezelése; olyan kockazatok tliréshatarok figyelemmel kisérése; Sziikség

folyamatos nyomon Vezetd tajékoztatasa felmeriilésérdl, figyelemmel esetén javaslattétel azok
Kockazati tiiréshatar kovetése; olyan kockazatok amelynek kezelése Kisérése: médositasara:
meghatarozasa felmeriilésérol, amelynek meghaladja a L ’

kezelése meghaladja a kompetencidjat; Sziikség esetén

kompetencidjat;

javaslattétel azok
modositasara;
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT?
A) AIGHIOLE e, 3 A s koltségvetési szerv vezetSje
jogl felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfelelSen ......cocccvicrvuncneee. évben/idészakban az

altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

— a belsé kontrollrendszer kialakitasar6l, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasigos és hatékony
mikodésérdl,

— olyan szervezeti kultira kialakitdsardl, amely biztositja az elkGtelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer hasznalatarol, az alapité
okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

— arendelkezésre all6 elSiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitésérdl,

— a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérol és
hitelességérdl,

— agazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek Gsszhangjarol,

— azintézményi szamviteli rendr6l,

— olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelel6 bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszerliségére és
szabalyszertségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megtelel a hazai és koz6sségi
szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlzott célokkal és az azok elérését
segitG eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatirozott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetSi beszamoltatas rendszerén keresztil folyamatos
informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eléirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:
—Kontrollkérnyezet:
—Integralt kockazatkezelési rendszer:
—Kontrolltevékenységek:
—Informaciés és kommunikaciés rendszer:
—Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eléirasok szerint a valésagnak megfeleléen, atlathatéan,
teljes kortien és pontosan tlikrozik a széban forgd pénziigyi 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: oo
P. H.

alairas
B) Az A) pontban meghatirozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:
Kelt: o,

P. H.
................................................. alairas

2 Megallapitotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 15. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2016. X. 1-t6l.
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Megismerési nyilatkozat

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
David Istvan polgarmester 2020. 01. 04.
Bencze Péter polgarmester 2020. 01. 04.
Lukacs Laszlo polgarmester 2020. 01. 04.
Sesztak Ottd polgarmester 2020. 01. 04.
Jasko Péter polgarmester 2020. 01. 04.
Dr. Herczeg Tibor jegyz6 2020. 01. 04.
Turdcziné Fazekas Magdolna | aljegyz6 2020. 01. 04.
Dudas Magdolna tgyintézé 2020. 01. 04.
Turéezi Szilvia tgyintézé 2020. 01. 04.
Jobbagy Henrietta tgyintézo 2020. 01. 04.
Klémer Gézané tgyintézé 2020. 01. 04.
Kovacs Krisztina ugyintézo 2020. 01. 04.
Laszl6 Anita tgyintézo 2020. 01. 04.
Nagy Laszloné tgyintézé 2020. 01. 04.
Orbanné Boros Henriett tgyintézo 2020. 01. 04.
Pollakné Nagy Beata tgykezel6 2020. 01. 04.
Pal Lajosné tgyintézo 2020. 01. 04.
Toth Tamasné tgyintézé 2020. 01. 04.
Varnayné Magyar Viktoria tgyintézo 2020. 01. 04.
Boné Orsolya ugyintézo 2020. 01. 04.
Otvés Bélané tgyintézé 2020. 01. 04.
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