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Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Ellenérzési nyomvonal

Hatalyos: 2019. december 1-t6l

J/274-4/2019.



A Jaszszentlaszléi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozds Hivatal) ellenérzési
nyomvonalat a kiltségvetési szervek beisd kontrollrendszerérd! és belsd ellendrzésrol szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdése, a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani Gtmutatd. és
a helyi sajatossdgoknak figyelembevételével a kovetkezok szerint hatarozom meg:

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges, vagy tdblazatba
foglalt, vagy folyamatébrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelésségi ¢s
informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenbrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kévetését és utdlagos ellendrzéset. A K6zos Hivatal a tablazatba foglalt leirast tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv vezetSjének kitelezettsége az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa soran

A jegyzd Kkoteles elkésziteni ¢és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenbrzési
nyomvonalat.
Az ellendrzési nyomvonal téblarendszere, jelen szabalyzat mellékletét képezi.

3. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kvetését, a kapesolddd dokumentumokat dleli fel:

o a Kozds Hivatal mikodésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiild eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenbrzési pontok (tipusok)
Osszességét,

o kialakitasaval a Kozos Hivatalra jellemzd valamennyi tevékenyseg, valamennyi ,.szerepld”,
funkei6 egyiittes koordinalasara keril sor,

o valamennyi résztvev$ szdméra frott és dtlathato forméban valik (kovetendd eljarasként)
feladattd az eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a referenciak, dokumentumtipusok és
maguk az eljarasok is standardizéltakka valnak,

e megmutatja a K6zos Hivatal folyamatba epitett ellenérzési rendszerének hidnyosségait, igy
felgyorsitia a pénziigyi irényitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mukodtetés
szinvonalanak, a nydjtott szolgaltatisoknak értékndvekedését segiti ¢ld.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a feleldsségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatirozhat6k valamennyi folyamatban a felelosdk, az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithatd a hibas miik6dés, a hozza
tartozo felelds.

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



5. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikddés erdsitése teriiletén

A Killdnbozd szervezeti egységek kapcsolatiban nagyobb rugalmasség, jobb egyiittmiikddés,
koordindcid varhato az eilendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellenbrzési nyomvonal a teljes feladatellatisara kiterjed, vagyis a miikddtetés jobbitasanak fontos
eszkdze.

6. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a szervezeti miltkédés teriiletén

A megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet Ssszes folyamatéban rejlé miikddési kockazat.

A hibéasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a Kozds Hivatal folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikddtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulésa
mitkodési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a Kozds Hivatal tevékenységét jellemzé
jelentosebb folyamatokat.

A Kbzds Hivatal miikédési folyamatai a kit{izétt szervezeti célok elérése érdekében keriilnek
kialakitdsra és ezeknek a miitkddési folyamatoknak megfelelSen kell a K6z6s Hivatalt mitkodtetni.

Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a mikédési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell
hozzarendelni,

A megfeleld irdnyitasi szinteken folyé szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat nydjtanak
az cgyes, a Kozds Hivatal tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrdl, a
miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrdl, a folyamatot kisérd
dokumentumokrdl.

A szabalyszerilen vezetett és dokumentilt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos
informaciokat, a miivelet iddpontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az alatamaszté (beérkezo és kimend)
dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa a koltségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, a K6zds
Hivatal szervezetét, struktirajat jellemz6 mikoddési folyamatokkal, illetve a folyamatokat mikodtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a Kozs Hivatal szervezetén beliil
elsodlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért.

A miikédési folyamatok pontos és teljes korii meghatarozésa, a szabalyzatokban vald rdgzitése a
Jegyzd feleldssége s kotelezettsége

8. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapesolatos ellendrzési nyomvonal kialakitasanak
gyakorlati megvaldsitisa

A Kozods Hivatal gazdalkodasanak, miikddési sajatossagainak figyelembe vételével sziikséges az
ellenérzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6kozdnként a mar érvényben 1évé ellenbrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgélni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonalak feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalaséért felel6s: az ellendrzési
nyomvonalaknal folyamatgazdaként megjeldlt személyek.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsinak els® Iépése a Kozds Hivatal féfolyamatainak és
folyamatgazddinak azonositisa.



A Kozos Hivatal féfolyamatai a kvetkezok:

Koltségvetés tervezés

Rendszeres személyi juttatasok

Nem rendszeres személyi juttatisok

Dologi és folyo kiadasok

Hazipénztari pénzkezelés

K6zbeszerzési eljarasok

Feleslegessé valt eszkozok feltdrdsa, hasznositasa, selejtezése
Eves , negyedéves, havi zérasi feladatok
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A Kézos Hivatal mitksdési folyamatait a féfolyamatok mentén kell ¢soportositani, meghatarozni a
hozz4juk tartozo feladatokat.

A miikodési folyamatok szabilyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak
elkészitését.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsit tdmogatjidk a Kozds Hivatalban érvényben lévé belso
szabdlyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezart ellendrzésekkel kapesolatos jelentésekben
tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznélasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisa soran kiilonféle ellendrzési pontokat lehet beiktatni. Az
ellendrzési pontok meghatarozasaval és mikodtetésével valdsitia meg a FEUVE rendszer az
ellendrzési automatizmusokat.

9. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanal alkalmazott tiblarendszer

A gazdasigi eseményekre vonatkozé tdblarendszer clsdsorban a Kozos Hivatal felelbsségi és az
informécids szintjeit tartalmazza, a kapcsolédéasokat, az irényitasi és ellendrzési folyamatot.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi folyamat lefraséanal egységesen hasznalunk:

folyamat megnevezése

folyamatgazda neve, beosztisa
sorszam

feladat megnevezése

jogszabalyi alap

el6készitd, koordinald, végrehajtd
keletkez6é dokumentum
felelds/kitelezettségvallalo

hataridd

szakmai teljesités-igazolasa/érvényesités/utalvanyozés/ellenjegyzeés
pénziigyi teljesités

kényvvezetésben valoé megjelenés
kockézat

ellendrzési pont/ ellendrzést végrehajté

e & ® & 0 & © & ¢ & ° & 0O @&

A tiblazatok elkészitése sordn hivatkozni kell a feladat ell4tdsara irAnyadd jogszabalyokra, helyi
szabélyzatokra, a tablazatok egyes rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes gazdasigi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le, vagyis a
tervezéstdl a végrehajtason 4t a beszamolds fazisdig, megjeldlve a folyamatot és a feleldst, ellendrzési



pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznil és az ezekért vald
feleldsségeket.

A folyamatok részeként megjelend feladatokhoz hozzirendelhets az adott kockazat, az ellendrzési
pont, valamint az ellendrzést végrehajto.

Azon folyamatok, feladatok esetében, ahol a tabla fejlécének valamely rovata nem jellemzd, vagy nem
értelmezhetd, a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitélteni, a nem jellemz6 rovatot ,,nincs” jelzéssel
kell ellatni.

A Kozds Hivatal ellendrzési nyomvonalat, tablarendszerét jelen szabalyzat 1. szami melléklete
tartalmazza.

10. Zar6 rendelkezés
Ez a szabalyozas 2019. december 1. napjan [ép hatalyba.

Jaszszentlaszlo, 2019. november 25.




A kiltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala 1/1. szamu melléklet
Folyamatgazda: pénziigyi és gazdilkodasi ligyintézd
Sor- : Feladat Jogszabaly Elokészité, | Kotelezd Felelds, Hatéarido Szakmai Pénzitgyi | Konyv- Kocksizat Ellendrzési
szAm | megnevezése (belsé/specidlis) | koordinald, | dokumentum | kotelezettség- teljesités teljesités | vezetéshen pont/
végrehajté villalé igazolas vald Ellenérzést .
Ervényesttés/ megjelends végrehajté
Utalvinyozas/
elienjegyzés
1. Kivetkez évi I‘;ﬁ!tségvetési tv., 1 Elbkész.: normativa Felelds: targyéy nincs nincs nincs téves E.p.:
dllami normativa | Aht., Amr. intéz.vezetik, igénylés pl. és gazd. okt.31. adatszol- szamitasok
bevételhez pil. és gazd. ligyintézb géltatds, ellentrzése
adatszolgaltatds a igyintézd hatdridé be E.v.: jegyzd
MAK felé Végrehajtd.: nem tartdsa
intéz.vezetok,
pit. és gazd.
lgyintézd
2. Adatszolgaltatds | Aht., Amr., Koord.: pit. és | javaslat az Felelds: Adatbekérés- | nincs nincs nincs téves E.p.
az Onkormanyzat | SZMSZ: gazd. Snkormanyzat | polgarmester, ben kiadott adatszol- benyujtott
kiltségvetési {igyintézd. koltségvetési jegyzh galtatas, adatszolgélta-
rendelet- Végr.: int. rendelet- hatéridé be tas ellendrzés
tervezetének vezetbk , onk. | tervezetéhez nem tartdsa E.v.: jegyzd
dsszedllitdsdhoz tulajdondban
allo
gazd.
szervezetek
3. Onkorményzat Aht., Amr., Elokész: koltségvetési | Felelds: egyeztetést | nines nincs nincs valtozo Ep.:
koltségvetési SZMSZ jegyzl rendelet- pil. &s gazd. megelozden jogszabalyok | elkészitett
iendelett;é . Koord.: tervezet igyintézd rendelet-
.ervez'c 'ne polgarmester tervezet
dsszedllitisa Végr.: pll. és ellenbrzése
gazd. E.v.jegyzb
Ugyintézb
4, Onkorminyzat Aht,, Amr., Elékész.: pti. | kbltségvetési | Felelts: tervév febr.-i | nines nincs nincs egyeztetds E.p:
koltségvetési SZMSZ $s gazd, rendelet- pil. és gazd. képviseld- elmaradésa elkészitett
rendelet- iigyintézd tervezet {igyintézd testuleti filést rendelet-
tervezetének Koord.: megeldzd tervezet
egyezietése az polgdrmester anyagleadési ellendrzése
Intczmeny Vegrjegyzd, hatérids E.v.:jegyzd
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endszeres személyi juttatisok ellenorzési nyomvonala

olyamat azda:

humanpolitikai iigyintézd

1/2. szama melléklet

Sor- Feladat Jogszabaly Elokeészitd, Kotelezd Felel6s, Hatiridd | Szakmai Pénziigyi | Konyv- Kockazat | Ellenérzési
iZam megnevezése (belsé/specialis) | koordinalo, dokumentum | kitelezettség- teljesités teljesités vezetésben pont/
végrehajto villald igazolas vald Ellendrzést
Ervényesités/ megielenés végrehajto
Utalvinyozas/
ellenicgyzés
1. Személyi juttatdsok Koltségvetési Elékész.: eldirdnyzat Felelds: Koltségve- nincs nincs Bredeti téves E.p.:
éves eldiranyzatainak | tv,, Aht., Anr. intéz. vezetdk, pi. nyilvantartis gazdasagi tés eldirdnyzat felvezetés felvezetett
felvezetése a és pazd. ligyintézd ligyintézd elfogadasat felvezetése a eldirnyza-
koltségvetési rendelet Végrehajto.: kovetden knyvelésbe és tok
szerint intéz.vezetdk, pii. azonnal integralt megflelelfek-
és gazd. tigyintézd rendszerbe €
. E.v.: jegyzd
2. Rendszeres személyi Ktv., Mt, Elokész.: kinevezések, K6t vall.: folyamatos Szabalyzat nincs nincs pénziigyi E.p:
juttatas humanpolitikai munkatigyi jegyzd, szerint eldirdnyzat | munkaitigyi
eldiranyzatainak ligyintézd dokumentumok | polgirmester taliépés, dokumentu-
terhére jogviszonyok intézményvezetik téves mok
létesitése, madositasa, Végr.: dokumen- ellentrzése
KIRA rendszerben humanpolitikai tum E.v.: jegyzd
rigzitése ligyintézé kitsltése
3 A MAK iltal Ktv., Mt. Elokész.: bérjegyzék Felelos: minden hd Szabalyzat Bank Rogzités a bank | Nem E.v. jegyzd
szamfejtett bérek humanpolitikai utaldsi pénziigyi bérfizetési szerint pénztar konyvelésben megfeleld
kizetése ligyintéz. bizonylat ligyintézo nap szamfejtés,
Végr.: pénziigyi nem
lgyintézd hataridds
szémfejtés
4, A MAK terhelése Szamlarend, Elbkész. . MAK bérkonyvelés | Felelds: folyamatos | nincs nincs bérfeladas téves E.p
alapjan a 4/2013. (1. 13.} Koord.: kényveld, kényvelése konyvelés bérkonyvelés
bérkdnyvelés Korm. r. humanpolitikai gazdasagi eflentrzése
elvégzése tgyintézd Végr.: f ligyintézd E.v. jegyzd
kényveld
5. Adatszolgaltatisok, 1995.évi CXVII, Eldkész: MAK, Személyi Felelds: minden év nincs nincs nines SZI1A E.v.: jegyzd
statisztikai jelentések | tv. huménpolitikai anyagok, huméanpolitikai Januér 31. megallapitas
készitése ligyintézo munkaiigyi ligyintézd dhoz
Személyi jov. add iratok, szitkséges
megéallapitasahoz munkavallaléi nyilatkoza-
kapcsolodo teenddk, nyilatkozatok tok
adatszolgaltatisck tovabbitisa
elvégzése nem torténik

meg.
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iratok,
munkavallaléi
nyilatkozatok
Kifizetés Szamviteli tv. Eldkész.: jegyzék Fel: pénziigyi folyamatos nincs Bank Rogzités a téves E.v: jegyzd
huméanpolitikai igyintézd bank kifizetés
figyintéz. konyvelésben
Végr.:
pénziigyi
dgyintézd
MAK terhelés Szimlarend, Elokész: MAK | bérkdnyvelés Fel.: pénziigyi folyamatos nincs nincs bérfeladis téves Ep:a
alapjén a 4/2013. (1.13.) Koord: iigyintézd kdnyvelése konyvelés bérkinyvelés
bérkdnyvelés Korm. . humanpolitikai ellentrzése
elvégzése igyintézd E. v: jegyzd
Végr: gazd.

ligyintézo




Dologi és folyé kiaddsok ellenérzési nyomvonala 1/4. szami melléklet
Folyamatgazda: gazdilkoddsi Ggyintézd
Szakmai
teljesités
) . igazolisa/ u o
Sor- Blokésaits, | gooters | Felelds, Ervényesités/ | Pénziigyi | KoV Kilertorzési pontl
szm | Feladat megnevezése | Jogszabalyok | KCOTdINeIs, &y oo icsteleetiségvallals | Hatirid6 | Utalvinyozés/ | teljesités | Yoootosben vald | Kockizat Ettendraést
végrehajté Eilenjegyzés megjelenés végrehajto
Deologi és folyd kiadasok | Aht, El6kész.: elbiranyzat Feleleis: koliségvetés | nincs nines Eredeti téves felvezetés | E,p.:Felvezetett
éves eldiranyzatainak gazddlkodasi nyilvdntartds | gazdilkoddsi clfogadasét cldirinyzat eldiranyzatok
felvezetése a koitségvetési ligyintézd, igyintézd kévetben felvazeBt(ésc a megfeleltek-e
I rendelet szerint ;/i%rn ) azonnal kbnyvelésbe és az E.v.: jegyz6
k(zjnyvsc(:‘l"(li integralt
rendszerbe
; ; Elokész.: Megrendelése folyamatos | szabdlyzat nincs nines e
Beszerzések, Aflt" Amr., intézményve | K Sz%.erzédések Kot.vall.: Y szerinty engedély nélkiili g 5 - vezetdi
szolgaltatdsok SZMSZ zetdk, polgarmester, beszerzés jovahagyasok
megrendelése Koord.: jegyzd, el[cnt?rzése
2. Jegyzd, intézményvezetok E.v.: jegyz6.
polgarmester
Viégr.:
gazd.
ligyintézd
, . okész.: folyamatos | szabélyzat nincs Gelé
Szerzbdések, Aht., Amr., ilg;:(fz szerzddes, Kﬁt\"ﬁ“.: 4 szerinty k'c'_btel‘ezettség- '_S:l(:;f;ie: em E.p.: szerzbdds
megrendelések elkészitése, SZMSZ intézm,ényve: megrendelés  |polgarmester nyilvantartas felel meg a tartalmanak
3. kiite]ezettség—véllalésa zetdk jogszabélyoknak, ellendrzése
Koord.: hataridé be nem  [E-V.1 jegyzd
jesyzb, tartdsa
polgarmester
Végr.:
jegyzb
Szamia, bizonylat Aht., Amr., | Véer.: ellendrzott Feleleds: pénzilgyi | folyamatos | szabdlyzat nincs nincs ellentrzés
beérkezése, alaki és Szamv. tv., | pénziigyi bizonylat Ugyintézd szerint elmaradésa Ep.: L
4. tartalmi ellendrzése SZMSZ ligyintézé szamlacllendrzések
feliigyelete
Ev.: jepyzd
Aht., Amr., Végr.: gazd | ulalvany Felelos: folyamatos | szabélyzat nines nincs ' e
A kifizetés elott a teljesités | SZMSZ {igyintézd. polgarmester, szerint igazolds, E.p.: aldirasok
5. szakmai igazolasa, jegyzd érvényesités,  [llendrzése
érvényesitése, utalvinyozis, E.v.: jegyzd

utalvanyozasa és
ellenjegyzése

ellenjegyzés
elmaradésa
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Szakmai
teljesités
o igazoldsa/ o PR
A af Gse Jogszabalyok j WOOTEINAD, | o imentum | kitelezetiségvalialo | Hatdridé | Utalvinyozads/ | teijesités L Kockizat . .
szam | Feladat megnevez g y végrehajtd £ Ellenjegyzés megielends yégrehajté
Szamla kiegyenlitése Alt., Amr., ) ) Fel.: pénziigyi szdmla nines bank v. Aridén i . hataridé
gy STMST Végr.: bankkivonat, iigyintézd szerint Bank Vs pénztarksnyvelés h.atarld'on il E.p..l?at,arado
pénziigyi indasi pénztir, kifizetés, késve  |betartdsanak
6. igyintézs énzidr- szla szerint érkezik a szamla |clinebrzése
2 pénziigyre E.v.: jepyzh

bizonylat




() ()
Hazipénztar pénzkezelés folyamatinak ellenérzési nyomvonala 1/5. szamn melléklet
Folyamatgazda: [N szocialis iigyintézé
Sor- | Feladat Jogszabaly Elokészitd, | Kitelezd Felelds, Hatarido Szakmai Pénziigyi | Konyv- Kockazat Ellenérzési
szam | megnevezése (belsd/specialis) | koordinilé, | dokumentum | kitelezettség- teljesités teljesités | vezetésben pont/
végrehajtd vailald igazolis valé Ellenérzést
Ervényesités/ megjelenés végrehajto
Utalvanyozas/
elienjegyzés
1. FOKUSZ Hazipénztar Végr: pll. és igénylés, Felelds: pl. és folyamatos Hazipénziar Bank Bankkényvel | rossz gsszeg E.p.: csekk
Takarékbank szabdlyzat gazd. készpénz- gazd. ugyinmtézo szabalyzat éshben alairasakor
szamléardt Uigyintézd felvételi csekk (pénztaros) szerint rbgzités E.v.:
készpénz felvét (pénztaros) polgarmester,
kezdeményezése, jegyzd.
pénzfelvét
clékészitése
2. A szémlarol Hézipénztar Végr: pil. és bevételi Felelds: pii. és azonnal nincs Pénztar Pénztar téves Ep.:
felvett készpénz szabalyzat gazd. pénztar- gazd. iigyintézd kinyvelésben | bevételezés pénztarjelentés
bevételezése ligyintézo bizonylat (pénztaros) rigzités , rovancs E.v.:
{pénztaros) pénzidrellendr
3. Egyedi szamldk,
bizonylatok
kifizetése
3.1 A hazipénztéri Szamv. tv., Amr., | Végr: pik. és utalvany Felelgs: pi. €s folyamatos nincs nings Pénztar ellendrzés E.p.: szamla-
kifizetésre Hézipénztar gazd. gazd. tgyintézd kényvelésben | elmaradédsa ellendrzések
benyjtott szabdlyzat iigyintézo {pénztaros) rogzités felugyelete
bizonylatok alaki (pénztaros) E.v.: pl. és
és tartalmi gazd.
ellenérzése, tigyintézo
utalvany
elkészitése
3.2, A kifizetés elott a | Szamv. tv., Amr,, | Végr: pl. és | utalvany Felelds: pit. és | folyamatos | Hézipénztér nincs nincs igazolds, E.p.: alairasok
teljesités szakmai | Hézipénztar gazd, gazd. iigyintézd szabilyzat érvényesités, eilendrzése
igazolasa, szabalyzat lgyintézd {pénztaros) szerint utalvinyozés, | E.v.: .0 pit. és
érvényesitése, (pénztaros) ellenjegyzés gazd.
utalvanyozisa ¢és elmaradasa ligyintézd
ellenjegyzése
3.3. A kifizetés Szamv. tv., Amr., | Végr; pii. és | utalvanyozott Felelés: pii. és | folyamatos | nincs Pénztar Pénztar téves bsszeg E.p.:
teljesitése a Hézipénztar gazd, kiadasi gazd, ugyintézd konyvelésben | kifizetése pénziarjelentés
hézipénztarb&l szabalyzat ligyintézb pénzidrbizonylat | (pénztiros) régzités , rovancs E.v.:
{pénztiros) pénztarellendr
4, Ellatmanyokkal,
elszamolasra
kiadott
eldlegekkel
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kapcsolatos
feladatok
4.1. Az ellatményok, Szamv. tv.,, Amr,, | Végr: pit. és | nyilvaniartds Felelés: pl. és | felyamatos nincs nincs nincs téves, hidnyos | E.p.:
elszamoldsra Hazipénztar gazd. gazd. tpyintézd nyilvintartas nyilvintartas
kiadott eldlegek szabalyzat itgyintézd (pénztiros) eliendrzése
analitikus (pénztiros) E.v.:pi. és
nyilvantartasba gazd.
vétele ligyintéz6
| 4.2, Az elszamolashoz | Szamv, tv., Amr., | Végr: pi. és | utalviny Felelps: pil. és | folyamatos | nincs nincs Pénztér etlendrzés E.p.: szamla-
benyljtoit Hézipénztar gazd. gazd. Ugyintézd kinyvelésben | elmaradasa ellendrzések
szamlak alaki és szabalyzat iigyintéz0 (pénztaros) rogzités feligyelete
tartalmi {pénziaros) E.v.: pii. és
ellendrzése, gazd.
utalvany tigyintézd
elkészitése
4.3. A teljesités Szamy. tv., Amr., | Végr: pil. és | ellendrzott Feields: pit. &és | folyamatos nincs nincs nincs igazolds E.p.: atéirdsok
szakmai Hazipénztar gazd. elszdmolds gazd. lgyintézd elmaradisa cllendrzése
igazolisdnak szabalyzat lgyintézé {pénztaros) E.v.; pil. és
cllendrzése (pénztaros) gazd.
figyintézo
44. Ervényesités, Szamv. tv., Amr., | Végr: pil. és | utalvany Felelés: pit. és | folyamatos | Hazipénztar nines Pénztir érvényesités, E.p.: alairasok
utalvanyozas és Hazipénztar gazd. gazd. lgyintézd szabalyzat knyvelésben | utalvanyozas, | ellenbrzése
ellenjegyzés szabdlyzat figyintézd (pénztaros) szerint régzités ellenjegyzés E.v.:pl. és
(pénztéros) elmaradasa gazd,
érvényesitésre | Ugyintézd
nem
megfeleld
személy
felhatalmazas
a, nem
a feljogositott
ir ald
4.5, Eldleg SzAmv. tv., Amr., | Végr: pii. és | pénztarbizonylat | Felelds: pil. és | folyamatos | nincs Pénziar pénztarkdnyv | téves E.p.: eldleg
elszamolasa Hézipénztar gazd, gazd. Ugyintézb elésben clszdmolas elszamoldsana
szabalyzat figyintézd {pénztaros) rogzités, k ellendrzése
(pénztaros) hataridé be Ewv.:
nem tartdsa pénztirellendr
4.6. Szilkség esetén Szamv. tv.,, Amr., | Végr: pii. és | kiadasi Felelgs: pit. és | folyamatos Hazipénztar Pénztar pénztarkdnyv | téves kifizetés | E.p.:
tjabb ellatmany Hazipénztar gazd, pénztirbizonylat | gazd. utgyintézd szabdlyzat elésben pénztarjelentés
kifizetése szabalyzat iigyintézd (pénztaros) szerint rogzités , TOvancs
{pénztaros) E.v.:
pénztérellendr
3. A Szamv. tv., Amr., | Végr: pli. és | pénztir-jelentés | Felelds: pi. és | minden nincs nincs nincs 1éves E.p.
pénzforgatomrol Hazipénztar gazd. gazd. ligyintézd | pénztar- szamlafel- pénztarjelentés
pénztarjclentés szabalyzat iigyintézd {pénztaros) zardskor vezetés a , szamlak




( %
etkészitése (pénztaros) pénztirjelenté | &ssze-
sben hasonlftdsa
E.v.:
penztirellendr
A hazipénztari Szamv. tv., Amr,, | Végr: pil. és | kinyvelés Felelds: pit. és | folyamatos | nincs nincs pénztar téves E.p.: konyvelt
tételek konyvelése | Hazipénztar gazd. gazd, tgyintézb konyvelés konyvelés adatok
szabalyzat figyintézé (pénztaros) ellendrzése
{pénztaros) E.v.:pii &
gazd.

ligyintézd
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« kozbeszerzés tervezésének ellenérzési nyomvonala 1/6. szam mellékiet
‘olyamatgazda: || NG i<2yz0
Sor- | Feladat Jogszabaly Eldkészité, | Kotelezd Felelds, Hataridé | Szakmai Pénziigyi | Konyv- Kockazat Ellen6rzési
szam | megnevezése {belsi/specidlis) | koordinilé, | dokumentu kitelezettség- teljesités teljesités | vezetésben pont/
végrehajtd m vallalé igazolds valé Elendrzést
Ervényesités/ megjelends végrehajté
Utalvanyozas/
ellenjegyzés
1. Kozbeszerzési Kbt., Elékész.: int. | kdzbeszerzési Felelds: targyév nincs nincs nincs Nem E.p.:Hataridéb
terv dsszedllitisa | Kézbeszerzési vezetok, terv-tervezet jegyzb marciusi teljeskéri a en elkésziilt-e
szabalyzat polgarmester képvisels- terv, hibas aterv,

Végr.: jegyzd testlleti adatok, megfeleld-¢ a
itlést hataridd be tartalma
megeldzo nem tartdsa Ev.: jepyzd
anyagle
adasi
hataridd

2, Kézbeszerzési Kbt., Koord.: kézbeszerzési Felelds.: targyév nincs nines nincs Nema E.p.:
terv Kozbeszerzési jegyzb, terv jegyzd. marcius 31. jogszabdlyokn | Jogszabidlyok-
jovahagyatisa szabdlyzat polgarmester ak megfelelé a | nak valo
terv megfeleldség
eltendrzése
E.v.: jegyzh
3. Eves Kbt., Eigkész.: int. | kozbeszerzési Felclos.: folyamatos | nincs nincs nincs Nem indokelt | E.p.:
kiszbeszerzési terv | Kazbeszerzési vezetdk, terv modosits- | jegyzd. a médositds modositis
médositdsanak szabalyzat polgirmester | tervezet indoko!tsaga-
elkészitése Végr.: jegyzd nak
ellendrzése
E.v.: jegyzd
4, Eves Kbt., Koord.: kozbeszerzési | Felelds.: folyamatos | nincs nincs nincs Nem E.p.:
kozbeszerzési terv | Kozbeszerzési jegyzb, terv Jegyzd. megfeleléen Jogszabalyok-
modositisanak szabalyzat polgarmester modositasa elkészitett nak vald
j6vahagyatdsa modositas megfelelgség
cilendrzése
E.v.: jegyzb
5. Lves Kbt., Végr: kiilsds | éves Felelds.: térgyévet nincs nincs nines Nem E.p.: hataridé
Osszegzés Kozbeszerzést kézbesz. bsszegzés jegyzd. kévetd év megfeleld vizsgdlata
készitése a szabalyzat szakértd méjus 31. tartalom, E.v.:
terv hataridé iegyzo
teljestilésérdl be nem tartdsa
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Feleslegessé vilt eszkozok feltarasanak, hasznositasanak, selejtezésének ellenérzési nyomvonala
Folyamatgazda: |JJJJJNEE pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézé

1/7. szamua melléklet

LSor— Feladat JFogszabalyokiEljkészitd, Keletkezd Felelds, Hataridé Szakmai Pénziigyi |[Kinyv- Kockazat Ellendrzési
zim |[megnevezése koordinilo, dokumentum |kitelezettség teljesités teljesités |vezetésben pont/
végrehajté vallald igazolasa/ valo Ellenérzést
Ervényesités/ megjelenés végrehajto
Utalvanyozas/
Elenjegyzés
1. Selejtezési bizottsdg [Szamv. tv. Végr.: jegyzd meghizélevelek |[Felelds: jegyzd Lelldrozis nincs nincs nincs selejtezési E.p.:
felallitasa megkezdését bizottsag megbizdlevelek
megeldzden kijclslésének  ellendrzése
legaldbb 90 elmaradasa, E.v.: pénziigyi
nap, meghbizdlevelek flgyintézd
megbizatas hidnya
visszavonasig
érvényes
2. Feleslegessé valt Szamv. tv. Végr.: iegyzek Felelds: folyamatos nincs nincs nines feleslepes E.p.: a feitart
eszkdzdk feltdrdsa polgarmesterek, polgdrmesterek, eszkzok eszkozok
iegyz0, tarsulasi icpyzd, tarsuldsi feltardsa nem  lellenfrzése
tandcs elndke, tanacs elndke, torténik meg E.v.: selejtezési
intézményvezetdk,e intézményvezetdk bizottsag
szkzoket hasznald
dolgozdk, analitikus
nyilvintartist
vezetbk
3. Szakértdi véleményekiSzamv. tv. Végr.: selejtezési  [szakértdi Felelds: folyamatos nincs nincs nincs szakvélemény  [E.p.: selejtezési
lalapjan javaslat hizottsdg tagjai vélemények, selejtezési bizotisag hianya bizottsag
készitése a javaslat véleményének
hasznositésea ill. ellendrzése
selcjtezésre E.v.: jegyz
d. Hasznositasi eljaras
4.1.  |Hasznositas Szamv, tv. Vépr.: selejtezési  fjegyzék Felelds: jegyzo leltarozas nincs nines nincs hasznositas L.p.: selejtezési
modjanak bizottsag megkezdését modja nem kel bizottsdg
meghatirozasa megeldzo 60 meghatérozdsra  jvéleményének
nap ellendrzése
E.v.: jegyzd
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Sor- |Feladat JogszabalyokElékészitd, Keletkezd Felelds, Hataridé Szakmai Pénzitgyi |[Kdnyv- Kockazat Ellenérzési
zam |megnevezése koordinalo, dokumentum [kbtelezettség- teljesités teljesités |vezetésben pont/
végrehajtd valalé igazolisa/ ivald Ellendrzést
Ervényesités/ megielenés végrehajto
Utalvanyozas/
Ellenjegyzés
4.2, [Hasznosithatd Szamv. 1v. Végr.: selejlezési  [hasznosithatd  {Felelds: selejtezési  [leltdrozas nincs nincs nines hatarid6 be nem {E.p.:a
eszlkbzdk bizottsag eszkdzok bizottsdg megkezdését tartdsa (nem hasznosithatd
jegyzekének jegyzeke megeldzd 60 késziil el a eszkdzik
clkészitése nap jegyzék a leltar  |jegyzékének
mepgkezdéséig) |j6vahagyasa E.v.:
jegyz0
5. Selejtezés
lebonyolitisa
5.1, [Sclgjtté valas okainakSzémv. tv. Végr.: selejtczési |jegyzék szerint  Felelds: selejtezési  [selejtezési nincs nincs nincs a selejtté vilas  {E.p.:
meghatarozdsa bizottsag hizottsag icljaras lezarasatl okait nem jegyzikdnyv
megeldzden hatirozzak meg [jévahagyasa
E.v.: jegyzo
5.2,  |Selejtezés modjanak [Szdmv. tv. Végr.: selejtezési  jegyzék szerint  [Felelds: selejtezési  [sclejtezési nincs nines nincs selejtezés modja [E.p.:
meghatirozisa bizottsdg bizottsig eljaras lezdrasat mem kerdl jegyzikonyv
megelézden rogzitésre jovahagydsa
L.v.: jegyzd
5.3. Selejtezés Szamv. tv. Viégr.: selejtezési  [jegyzdkonyv Felelos: jegyzd seicjtezési nincs nincs mincs jovahagyds E.p.:
jegyzOkonyv bizottsag eljaras elmaradasa jegyzOkonyv
jovahagyasa lezdrdsakor jovahagydsa
E.v.: jegyzd
6. [eltarozasi litemtery [Szamv. tv. Végr.: pénziigyi és |iitemterv Felelbs: .; pénziigyi ésileltarozas nincs nincs nincs nem késziil el az |E.p.: leltarozasi
elkészitése pazdalkodési gazddlkodasi megkezdése litemtery litemterv
iigyintézd Hgyintézd it 30 nappal hataridbre, nem aliévahagyésa
megfeleld E.v.: jegyzb
tartalommal
késziil
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Eor~ Feladat Jogszabilyok[Elokészitd, Keletkezé Felelos, Hatarido Szakmai Pénziigyi [Konyv- Kockizat Ellendrzési
ZAmM megnevezeése koordinilé, dokumentum |kitelezettség- teljesités teljesités |vezetéshen pont/
végrehajtd villalo igazoldsa/ valo Elendrzést
Ervényesités/ megjelenés végrehajto
Utalvanyozas/
Ellenjegyzés
7. Leltarkdrzetek Szdamv. tv., Viégr.: pénziigyi és [leltirozasi és [Feleleds.: pénziigyi és|leltdrozasi nincs nincs nincs leltarkorzetek  [E.p.: leltdrozast
lkijelslése leazdatkodasi leltarkészitési  lgnzdalkoddsi iitemtervvel kijeldlése nem  |iitemierv
i1gyintézd szabalyzat iipyintézo egyidében torténik meg az  |jovihagydsa
itemtervben C.v.: jegyzd
8. [eltdrozas Szamv. tv., F16kész.: analitikus lleltarfelvételi Fel.: leltarvezetd leltdrozasi nines nincs nincs hatdridé be nem [E.p.:
végrehajtisa nyilvantartast ivek és jegyek itemterv tartdsa, pontatlan |leltarfel vételi fvek
vezetd, szerint leltarfelvételi és jegyek
intézményvezetok, fvek ésjegyek  jellendrzése
Vépr.: leltarozasi C.v.:
bizottsag tagjai fettarellendr
9. Leltardsszesitdk Szamv. tv., Végr.: leltarozasi  fegyzokonyv Fel.: leltdrozasi leltarozasi nincs nincs nines hataridd be nem |[E.p.:
készitése, érickelése bizollsag tagjai bizotlsdg lagjai Giemterv tartdsa leliardsszesiiok
szerint cllendrzése
E.v.:
leliarellendr
10. [.eltareltérés okainak {Szamv. tv. Végr.: jegyzOkidnyv Fel.: leltarvezetd leltarozasi nincs nincs nincs eltérések okait  |E.p.: elkészitett
feltarasa intézményvezetok, litemterv nem tarjak fel  |jegyzOkonyvek
szerint ellendrzése
E.v.: jegyz6
11. Zaréjegyzokinyv Szamv. tv. Végr.: leltdrvezetd |zard jegyzdkényv[Felelds: leltarvezetd  |leltdrozasi nincs nincs nincs hatdridé be nem |[E.p.:
elkészitése litemtery tartésa zardjegyzokinyv
szerint ellendrzése
E.v.;jegyz0
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LSor- Feladat JogszabalyokiElokészitd, Keletkezd Felelds, Hatarido Szakmai Pénziigyi Kényv- Kockazat Ellendrzési
zAm |megnevezése koordinald, dokumentum |kitelezettség- teljesités teljesités |vezetésben pont/
végrehajtd wvillalo igazolasa/ vald EHendrzést
Ervényesités/ megjelenés végrehajtd
Utalvinyozis/
Ellenjegyzés
12, Leltdreltérés Szamv. tv., Véer.: analitikus  [kényvviteli Felelfs: kinyveld leltirozasi szabdlyzat szerintiszabdlyzat  |van szamviteli E.p.: szimvitel
szamviteli rendezése nyilvantartast bizonylatok ittemtery szerint rendezés elmarad|rendezd tételek
vezetd, kinyveld szerint, ellendrzése
legkésGbb [.v.: pénzilgyi és
szamviteli eazdalkodasi
zarlat elott ligyintézd
3. [Hidny eseién Szamv. Lv., Vépr.: leitarvezetd személyt Felelos: jepyzd leltrozdst nincs nincs hincs elmarad a E.p.: személyi
személyi feleljsségre felelosségre iitemnterv szemeélyi feleldsségre vonds
vonas vonas szerint feleldsségre E.v.: jegyzb
dokumentumai vonas




Havi, negyedéves, éves zarasi feladatok 1/8. szamn melléklet
Folyamatgazda: | ;NN pénziigyi és gazdilkodasi ligyintézo
or- Feladat Jogszzbdlyek Elgkészit, Keletkezd Felelds, Hatdridd Szalimai Pénztigyi  ([Kdnyv- [Koclctzat Eflenorzési pont/
SZAM megnevezése koordinaldg, dokumentum kitelezettség- teljesités teljesités  |vezetésben Ellentrzést
végrehajtd vallalé igazoldsa/ valé végrehajto
Ervényesités/ megjelenés
Utalvanyozas/
Filenjegyzés
Havi zarisi feladatok
1. Bankszamiak egyenlegeinek 4/2013.(5.11.) Viégr.: fGkonyvi kivonat €5 [Felelds: targyhot nincs nincs nincs cpyeztetés E.p.: epyezictés
cgyeztetése fokonyvi kivonattal  [Korm. 1. pii. igyintézd  |bankkivonat pénziigyi lbvetd hé 15- elmaradisa  [ellendrzése
igyintézo. ig E.v.: pii- iigyintézd.
2. A pénztarjelentés adatainak 4/2013.(1.11.) Végr.: pénztdros| pénzidrjelentés &s  |Felelds: targyhdt nincs nincs nincs egyeztetés E.p.:
cgyeztetése fokonyvi kivonattal  [Korm. 1. fokonyvi kivonat  [pénztaros kovetd ho 20- elmaradasa  {E.v.: pli-i ligyintézd
ig
3. AFA bevallas adatainak 4/2013.(1.11.) WVeégr.: AFA AFA analitika, AFA |Felelds.: targyhot nincs nincs nincs egyeztetds E.p.: egyeztetds
cgyezietése a tényleges befizetésselKorm. r. analitikus, bevallés, AFA kovetd hé 20- clmaraddsa  jellenbrzése
pénzigyi bankkivonat analitikus ig E.v. pénziigyi
igyintézo igyintézo
4. [avi pénzforgalom egyeztetése  W/2013.(1.11.) Végr.: pénztirosipénzforgalmi Felelos.: targyvhot nincs nincs nincs egyezictés E.p.: egyeztetés
Korm. 1. jelentés €3 pénztaros kovetd hé 20- elmaradasa  |jellendrzése
pénzforgalmi ig E.v pénzigyi
analitika ligyintézd

Negyedévet kivetd zardsi

feladatok
5. Az iizemeltetésre, kezelésre 4/2013.(1.51.) Viégr.: fokinyvi kivonat  [Felelbs.: negyedévet  [nincs nincs nincs hianyos [.p.: kimutatds
Atadott, koncesszidba adott, Korm. r. pénzigyi &5 analitikus nénzigyi kovetd ho 10- kimutatés ellendrzése
vagyonkezeléshe vett eszkéizok Higyintézd nyilvantartas ligyintézd ig E.v.: pénziigyi
jallomény ligyintézd

valtozdsanak alakulasa
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Sor- Feladat Jogszabalyok El§készito, Keletkezd Felelis, Hataridd Szakmai Pénziigyi  [Kényv- Kockazat Ellendrzési pont/
3ZAm megnevezése koordinald, dokumentum kitelezettség- teljesités teljesités  |vezetésben Ellenorzést
végrehajto vailalo ignzolasa/ valé végrehajté
Ervényesités/ megjelenés
Etalvanyozas/
Ellenjegyzés
6. Felhalmozasi és mikddési 4/2013.(1.11.) Vigr.: kényveldi program  [Felelds: megyedévet  [incs nincs nincs hidnyos E.p.: kimutatas
kitelezettsée-villalis Korm. . kitelezettség  faltal eldallitotl kittelezelség  [kdvetd ho 20- kimutatds, nemiellentirzése
nyilvantartas nyilvantarté  [analitikus nyilvantarté  jig hatdiidében | E.v.: péazigyi
nyilvantartas kapjaa ligyintézé
Pénziigyi
ligyintézd az
adatot
7. Pénzeszkzatadas 14/2013.(1.11.) Végr.: kdnyveldi program  {Felelds negyedévet  [nincs nincs nincs hianyos doku- IE.p.: kimutatas
kotelezettség-vallalds Korm. 1. kitelezettség ‘z;ltal elédllitott kotelezettség  |kdvetd ho 20~ mentum, ellenbrzése
myilvantartasa nyilvantarto nalitikus nyilvantarté  fig kimutatas E.v.: pénziigyi
nyilvantartis igyintézd
8. Allomanyvaltozasok 4/2013.(1.11.) Végr.: pénziigyl [konyveldi program  [Felelos: negyedévet nincs nincs nincs hidnyos E.p.: kimutatis
elszamolasa (kovetelések, Korm. r. igyintézd Altal elodllitott pénziigyi kivetd hé 20- kimutatas ellendrzése
kotelezettségek, bef, pi. analitikus ligyintézd ig E.v.:
eszkbzok, készletek, nyilvantartas . pénzitgyi Ugyintézd
befejezetlen beruhdzisok)
9. Terv szerinti értékesdkikends  4/2013.(1.11) Végr.: pénzitgyi [konyveldi program  |[Felelds: negyedévet  |nincs nincs nincs kéves E.p.: elszamolas
elszamolasa Korm. r. Lgyintézd altal eldallitott pénziigyi kivetd ho 20- elszamolas  [ellendrzése
analitikus iipyintézd iz E.v.: pii-i ti.
nyilvantartas
10. Terven feliili értékesikkenés, @/2013.(1.11.} Végr.: knyveldi program  |Felelbs: negyedévet  nincs nincs nincs téves E.p.: elszamolds
Ertékveszés, értékhelyesbités  [Korm. 1. pénziigyi 41tal eldallitott pénziigyi kovetd ho 20- clszdmolas ellendrzése
clszamolasa ligyintézd analitikus tigyintézo ig E.v. pl-i i
nyilvantartas
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Sor- Feladat Jogszabalyok Elikészitd, Keletkezd Felelds, Hataridé Szakmai Pénziigyi [Kényv- Kockizat Ellenérzési pont/

szAm megnevezise koordin:ild, dokumentum kitelezettség- teljesités teljesités  [vezetésben Ellendrzést

végrehajté valiald igazolasa/ vald végrehajto
Ervényesités/ megielenés
Utalvinyozas/
Ellenjegyzés

1. Beruhazasi ¢s felijitasi 4/2013.4L.11.) Veégr.: pénzilgyl [kbnyveldi program  [Feleleds.: negyedévet  [nincs nincs nincs cgyeztetés E.p.: egyeztetés
szamlak egyeztetése az K.orm. . igyiniézd lial elddtiitolt peénzigyi kisveld ho 20- clmaradasa  |cllendrzése
analitikus nyilvantaitdssal analitikus gyintézd. ig E.v.: pl-i O

nyilvantartis

12, Ksltségvetési eldirdnyzatok és 4/2013.(1.11.) [Végr.: pénziigyi egyeztetett Felelds.: negyedévet  mincs nincs nincs egyeztetés E.p.: egyeztetés
a pénzlorgalom egyeztetése  Korm.r. lgyintézd eldiranyzat nénzilgyi kovetd ho 20- elmaradasa  ellentrzése

nyilvantartas ligyintézo i E.v.: pii-i .
i3. Fokonyvi kivonat egyeztetése [4/2013.(1.11.) Végr.: pénzigyi egyezietett fokonyvi | Felelbs: negyedével  [nincs nincs nincs egyezletés [2.p.: egyezietés
Korm. r. iigyintézo kivonat pénzigyi kiivetd ho 20- elmaraddsa  lellendrzése
iigyintézo iz E.v.: pli-i tii.

14 Pénzforgalmi jelentés 4/2013.(1.11.} Végr.: pénziigyl pénzforgalmi Felels: negyedévet  nincs nincs nincs Iéves adatok  [E.p.: pénzforgalmi

Bsszedliitdsa Korm. r. iigyintézi jelentés pénziigyi ktivetd ho 20- bekeriilése iefentés ellendrzése
iigyintézo ig E.v.: pi-i 0.

15. Konyvviteli mérleg 4/2013.(1.11) Véeor.: pénziigyi [konyvviteli mérleg  : Felelds: negyedévet  |nincs nincs nincs téves adatok  |E.p.: ktinyvviteli

Hsszedllitasa, jdvahagydsa [Korm. 1. igyintézo pénziigyi kévetd ho 20- bekerillése mérleg cllendrzése
igyintézd ig (kivétel év E.p.: pii-i iti.
vépi zArds)

16. Fiiged, atfutd kiaddsok 4/2013.(1.11.) Végr.: pénzilgyi [konyvelsi program  [Felelds: negyedévet  [nincs nincs nines egyezietés E.p.: egyeztetés
egyeztetése az analitikus Korn. 1. Ggyintézd altal eloallitott pénzigyi kisvetd ho 20- elmaradasa  jellendrzése
myilvantartisokkal analitikus ligyintézd, ig E.v.: pli-i fii.

nyilvantartds

17. El16iranyzat-médositasok 4/2013.(1.11.) Véor.: pénziigyi iegyezietett Felelds: minden nincs nincs nincs egyeztetés E.p.: egyeztetés
egyeztetése [orm. 1. ligyintézd eloirdnyzat pénziigyi eldirdnyzat elmaradasa  [ellendrzése

nyilvantartis Hoyvintéz modositast E.v.. pil-f 011,
kvetoen
azonnal
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Sor- Feladat Jogszabdlyok Elikészitd, Keletkezd Felelds, Hatdrido Szakmai Pénziigyi |Kényv- Kockazat Etlendrzési pont/
szam megnevezése koordinald, dokumentum  |kitelezettség- teljesités teljesités  vezetésben Elendrzést
végrehajté villalé igazolisa/ valé végrehajté
Ervényesités/ megjelenés
Utalvanyozas/
Ellenjegyzés
Ev végi zarsi feladatok
18. Konyvvezetés utdellendrzése  ¥/2013.(L11.) Végr.: pénzigyi cgyeztetett Feleleds: igazitva a nincs nincs nincs egycztetés 2.p.: konyvelési
fokdnyv ¢s analitikik) Kornt. r. igyintézd kinyvelési pénziigyi MAK elmaradasa  [naplok ellendrzése
napldk tgyintézd Ertesitéséhez a E.v.: pii-i iii.
Z4rasi
idopontrol
19. Kilonféle arfolyam 42013.(1.11.) Vépr.: pénziligyl Bsszesitd feladas |Feleleds: targyévet nincs nincs nincs téves E.p.: elszémolas
kiilonbbzetek elszamolisa Korm. r. (3. az analitikus pénziigyi kovetd jan.31- elszidmolis cllendrzése E.v.: pi-i
konyvelésbdl  |igyintézb ig iii,
20. Pénzmaradvany dsszedilitisa  4/2013.(1.11) Véer.: pénzligyl  |pénzmaradvéiny [Feleleds: targyévet nincs nincs nincs téves E.p.: elszamolas
Korm, r. i, clszamolas pénziigyi kivetd febr. clszdmolas  ellendrzése
gyintézo 15-ig E.v.: pii-i (i
21, Az dnkorméanyzat Iétszamédnak 4/2013.(1.11.) Elokész.: létszam és Feleleds: targyévet nincs nincs nincs téves adatok  [E.p.: dirlapok
s személyi juttatds elbiranyzat [Korm. r. munkatigyl Gii.,  [személyi juttatds |pénziigyi kisvetd febr. bekeriilése cllenbrzése E.v.: pii-i
felhaszndalasanak részletezése a Véar.: fethasznilas iigyintézb 15-ig iii.
beszdmold trlapjainak pénzilgyi kimutatis
meglelelden ligyintézd
22. A normativ, a normativ kétott 4/2013.(1.11.) Elokész.: kimutatés a Feleleds: targyévet nincs nincs nincs téves adatok  |E.p.: drlapok
felhasznalisa allami Korm. r. pénzigyi . normativ, a pénziigyi kovetd febr. bekeriildse, ellenbrzése
hozzajarulas, a cél- és cimzett Végr.: pii-i ii.  pormativ kotott  ligyintézo 15-ig hatdridd be  [E.v.: pii-i i,
tamogatés, a kozpontositott felhasznalsi nem tartdsa
eldirinyzatok elszdmoldsa Allami hj., a cél-
és cimzett
tamogatis, a
ltizp. ei-rol
23. A kizponti kbliségvetésbol és 4/2013.(1.11.) Elkész,: pit-i . |kimutatds a Feleleds: targyévet nincs nincs mincs téves adatok .
soyéb forrasbol folyositott  [Korm. 1. Végr.: pii-i . kozponti pénziigyi kdvetd febr. bekerillése | P+ Urlapok
cliatasok részletezése kiiliségvetésbol [igyintézd 13-ig elict?or“ze's?'
s cgyéb E.v.: pl-i Gi.
forrasbol
folyésitott
ellatdsokrol
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Sor- Feladat Jogszabilyok Elikészitd, Keletkezd Felelds, Hataridé Szakomai Pénziigyi  ([Kdnyv- Kockazat Ellenérzési pont/
SZAM megnevezése koordinald, dokumentum |kitelezettség- teljesités teljesités  |vezetésben Ellendrzést
végrehajto vallalo igazolisa/ vald végrehajto
lrvényesftés/ megielenés
Utalvinyozas/
Elicnjegyzés
24. |Az onkormanyzati 4/2013.(1.11.) Végr.: pii-i {ti. kimutatds az  |Felelés: targyévet nincs nincs nincs iéves adatok  [E.p.: Grlapok
adGssagszolgalat Eves Korm, r, addssagszolgal pénziigyi lkovetd febr. beleriitése ellendrzése
alakuldsanak megallapitasa atrél lgyintézd 15-ig E.v.: jegyz0
25, Az EU tamogatasi programok (#/2013.(1.11.) Elokész.: palyazati [kimutatds az  [Felelds: Hargyevet nincs nincs nincs hidnyos adatok [E.p.: EU
kot. vallalasanak és Korm. . koordindtor Végr.: [EU thmogatasi pénziigyi kovetd febr. timogatdsok
finanszirozasanak alakulésa pii- . programokrol |iigyiniézo 15-ig ellentrzése

E.v.. jegyzb

26. Leltirozés, egyezietés 14/2013.(1.11.) Végr, pénziigyi  [leltarfelvétell  [Felelds: targyévet nincs nincs nines leltirozés E.p.: leltar feliigyelete
Korm. r. ligyintézd, ivek, fokonyvi pénziigyi kovetd febr. clmaraddsa  |B.v.: pi.-i Gi.
leltarozasi kivonat &s iigyintézd 25-ig
bizottsag analitikus
nyilvantartis
27. Leltar jovahagydsa 4/2013.(1.11.) Végr,: pénzilgyi |leftarkidrickelé |Felelds: targyévet nincs nincs nincs téves adatok  [E.p.: egyeztetések
Korm. 1. iigyintézd s, jévihagyott jiegyzd kovetd febr, bekeriiiése E.v.: pii-i Ui
leltar 28-ig
28. A kisltségvetési beszdmold 4/2013.(1.11.) Elokész.: szdveges Felelds: targyévet nincs nincs nincs hidnyos E.p.: sziveges
sziiveges indoklasanak Komm, 1, intézmény vezetdk iindoklas pénziigyi kovetd apr.-i beszamold beszamolo
elkészitése a Képvisels- Végr.: pi-i Ui, Ggyintézd lképviseld- cllendrzése
testitlet felé testiileti filést E.v.: jegyzd
megelozd
lanyagleadasi

hatéridd
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Sor- Feladat Jogszabilyek Elokészitd, Keletkezd Felelés, Hataridd Szakmai Pénziigyi Kinyv- Kockdizat Ellenérzési pont/
szam megnevezése koordindlé, dokumentum |kitelezettség- teljesités teljesités  [vezetésben Ellendrzést
végrehajto villalé igazolisa/ valé végrehajt
Ervényesités/ megielenés
Utalvanyozis/
Etlenjegyzés
29. Az Bsszedllitott beszdmolo A2013.(1L11) Végr.:, pénziigyi  lszdbeli Felelés: targyévet nincs nincs nincs egyeztetés E.p.: beszimold
jclentés egyeztetése, Korm. r. bizottsag vélemény pénziigyi kdvetd apr.-i elmaradésa  [ellendrzése
véleményezése clndke ligyintézd. képviseld- E.v.: jegyzt
testileti itlést
megeldzé
bizottsagi
itlések
30, Az dnkorméanyzati beszamolo, [Amr., SZMSZ Elokész.: pti-l ill.  izArszdmadasi  |[Felelds: targyévet nincs nincs nincs hidnyos E.p.: beszamold
zarszamadasi rendelet Koord.: jegyzd rendelet pénzilgyi kovetd év dpr. beszdamolo cllendrzése E.v.:
Képviseld-testiilet elé Végr.:polgar- ligyintéz6 30. jegyz0
terjesztése mester
31 Az Snkorményzat Amr,, SZMSZ E16kész.: pU-i fii. irendelet Felelds: targyévet nincs nincs nincs téves E.p.:pénzmaradviny
pénzmaradvény [Koord.: jegyzo mellékiete az  |pénziigyi kivetd év apr. elszdmolas eliendrzése
clszamolasanak Képviselo- Végr.:polgar- onkorméanyzat [ligyintéz6 30. L.v.: jegyzd
testiilet el€ terjesztése mester pénzmaradvin
yarol
32. Beszamolé kozzététele Aht, Végr.: pii-i ili. megjelentetett [Felelés: targyévet nines nincs nincs hatdridd be  |E.p.: megjelentetés
beszamold pénziigyi kovetd év jun. nem tartdsa  jellendrzése
(gyintézo. 30. E.v.: jegyzd
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Hazipénztar pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala
Folyamatgazda: [N pénziigyi és gazdalkoddsi iigyintérd

1/5. szamu melléklet

Sor- | Feladat Jogszabaly Elikészité, | Kotelezd Felelds, Hatarid§ | Szakmai Pénziigyi | Konyv- Kockazat Ellenérzési
szdm | megnevezése (belsé/specidlis) | koordindlé, | dokumentum | kdtelezettség- teljesités teljesités | vezetésben pont/
végrehajto vallalé igazolds valé Ellendrzést
Ervényesités/ megjelenés végrehajtd
Utalvinyozas/
eilenjegyzés
1. FOKUSZ zipénztar Végr: pli. és igénylés, Felelés: pil. €s folyamalos | Héazipénziar Bank Bankkonyvel | rossz Osszeg E.p.: csekk
Takarékbank szabdlyzat gazd. készpénz- gazd, tigyintézd szabdlyzat ésben aldirdsakor
szamiaro| igyintézd felvételi csekk {pénztaros} szerint rogzités E.v.:
készpénz felvét {pénztaros) polgarmester,
kezdeményezése, jegyzd.
pénzfelvét
elfkészitése
2. A szamléro! Hazipénziar Véar: pil. és bevételi Felelds: pl. és azonnal nincs Pénztar Pénztdr téves E.p.:
felvett készpénz szabilyzat gazd. pénztar- gazd. ligyintézé konyveléshen | bevételezés pénztarjelentés
bevételezése igyintézd bizonylat (pénztaros) rogzités , rovancs E.v.:
(pénztiros) pénztarellenér
3. Egyedi szamlak,
bizonylatok
kifizetése
3.1 A hizipénztari Szamv. tv., Amr., | Végr: pll. és utalvany Felelds: pi. és folyamatos nincs nincs Pénztir ellendrzés E.p.: szamia-
kifizetésre Hazipénztar gazd. gazd, lgyintézd konyvelésben | elmaraddsa cliendrzések
benyujtott szabalyzat iigyintézd (pénztaros) rogzités felugyelete
bizonylatok alaki (pénztaros) E.v.: pli. és
és tartalmi gazd,
ellendrzése, iigyintézd
utalvany
clkészilése
32. A kifizetés elott a | Szamv. tv., Amr., | Végr: pii. és | utalviny Felelos: pil. és | folyamatos Hazipénztar nincs nincs igazolds, E.p.: aldirasok
teljesités szakmai | Hazipénatdr gazd. gazd. lgyintézd szabalyzat érvényesités, ellentrzése
igazoldsa, szabdlyzat {igyintézd (pénztaros) szerint utalvdnyozds, | E.v. .t pli. és
érvényesitése, (pénztiros) ellenjegyzés gazd.
utalvanyozésa ¢€s elmaradéasa ligyintézd
ellenjegyzése
3.3. A kifizetes Szamv. tv., Amr,, | Végr: pi. &s | utalvinyozolt Felelps: pii. és | folyamatos nincs Pénztar Pénztir téves dsszeg E.p.
teljesitése a Hazipénztar gazd. kiadasi gazd. Ugyintézd konyvelésben | kifizetése pénztarielentés
hazipénztarbol szabalyzat tigyintézd pénztarbizonylat | (pénztéros) rigzités , rovancs E.v.;
(pénzidros) pénztireliendr
4, Ellatmanyokkal,
elszamolasra
kiadott
clélegekkel
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Text Box


kapesolatos
feladatok
4.1. Az ellatmanyok, Szamv. tv., Amr.. | Végr: pli. és | nyilvintartis Felelés: pii. és | folyamatos nincs nincs nincs téves, hianyos | E.p.
elszdmoldsra Hézipénztar gazd. gazd. Ggyintézd nyilvantartds nyilvintartas
kiadott eldlegek szabalyzat iigyintézd (pénztaros) ellendrzése
analitikus (pénztaros) E.v.: pii. és
nyilvantartdsba gazd.
vitele ligyintézd
4.2, Az elszamolashoz | Szamv. tv., Amr., | Végr: pi. és | utalviny Felelgs: pii. és | lolyamaios nincs nines Pénztdr ellenfrzés E.p.: szamia-
benytijtott Hazipénziar gazd. gazd. Ugyintéz0 konyvelésben | elmaradisa cliendrzdsek
szamlék alaki ¢s szabalyzat iigyintézd (pénztaros) rigzités felugyelete
tartalmi (pénztaros) E.v.: pii. és
ellendrzése, gazd.
utalviny ligyintézo
elkészitése
4.3, A teljesités Szamv. tv.. Amr., | Végr: pii. és | ellendrzsit Felelés: pl. és | folyamatos | nincs nincs nincs igazolas E.p.: aldirasok
szakmai Hazipénztar gazd. elszamolds gazd. lgyintézd elmaraddsa ellenbrzése
igazolasinak szabalyzat figyintézé {pénztiros) E.v.: pii. és
ellenérzése (pénztaros) gazd.
igyintézd
4.4, Ervényesités, Szamv. tv., Amr., | Végr: pii. és | utalvany Felelds: pii. és | folyamatos Hazipénztar nincs Pénztar érvényesités, E.p.: alairasok
utalvanyozis €s Hézipénztar gazd. gazd. igyintézd szabélyzat konyveléshen | utalvdnyozds, | ellendrzése
ellenjegyzes szabilyzat figyintézd (penztiros} szerint rogzités ellenjegyzés E.v.: pti. és
(pénziaros) elmaradasa gazd.
érvényesitésre | Ugyintézd
nem
megleleld
személy
felhatalmazds
a, nem
a feljogositott
ir ala
4.5, Eldleg Szimv. tv.. Amr., | Végr: pi. és | pénztarbizonylat | Felelds: pil. és | folyamatos | nincs Pénztar pénztarkinyv | téves E.p.: elbleg
elszdmoldsa Hazipénztar gazd. gazd. Ugyintézd elésben elszamolas elszdmoldsana
szabalyzat igyintézd (pénztaros) rogzités, k ellenbrzése
{pénztiros) hatéridd be E.v.:
nem tartisa pénztircllendr
4.6, Sziikség esetén Szamv. tv., Amr., | Végr: pil. és | kiadasi Felelos: pii. és | folyamatos Hazipénztar Pénztar pénztarkdnyv | téves kifizetés | E.p.:
jabb ellatmany Hazipénztar gazd. pénztirbizonylat | gazd. fgyintézd szabdlyzat elésben pénztarjelentés
kifizetése szabalyzat {igyintézd (pénztaros) szerint rogzités , TOVANCS
(pénztaros) E.wv.:
pénztarellendr
5. A Szamv. tv., Amr., | Végr: pil. és | pénziar-jelentés | Felelés: pii. és | minden nincs nincs nincs téves E.p.:
pénzforgalomrol Hazipénztar gazd. gazd. Ggyintézd | pénztdr- szdmlafel- pénztarjclentés
pénztarjelentés szabdlyzat iigyintéz6 (pénztdros) zaraskor vezetés a , szamlak
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elkészitése {pénztaros) pénztérjelenté | Ossze-
sben hasonlitdsa
E.v.:
pénztiretlendr

A hazipénztari
tételek konyvelése

Szamv. tv., Amr..
Hazipénztar
szabalyzat

Végr: pli. és
gazd.
igyintézd
{pénztaros)

kényvelés

Felelos: pl. és
gazd, figyintézd
(pénztaros)

folyamatos

nincs

nincs

pénztar
kinyvelés

téves
konyvelés

E.p.: konyvelt
adatok
ellenbrzése
E.v.:pit. és
gazd.
iigyintézl




