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Jászszcntlászlói Közös Önkormányzati Hivatal

Ellenőrzési nyomvonal

Hatályos: 2019. december P46!



A Jászszentlászlói Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Közös Hivatal) ellenőrzési
nyomvonalát a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésről szóló 370/2011.
(XII.3 1.) Korm. rendelet 6. ~ (3) bekezdése, a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutató. és
a helyi sajátosságoknak figyelembevételével a következők szerint határozom met:

1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma

Az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba
foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és
információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok
nyomon követését és utólagos ellenőrzését. A Közös Hivatal a táblázatba foglalt leírást tartalmazza.

2. A költségvetési szerv vezetőjénekkötelezettsége az ellenőrzési nyomvonal kialakítása során

A jegyző köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a költségvetési szerv ellenőrzési
nyomvonalát.
Az ellenőrzési nyomvonal táblarendszere,jelen szabályzat mellékletét képezi.

3. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a költségvetési szerv működésében

Az ellenőrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel:

. a Közös Hivatal működésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárásrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenőrzési pontok (típusok)
összességét,

. kialakításával a Közös Hivatalra jellemző valamennyi tevékenység, valamennyi „szereplő”,
fünkció együttes koordinálására kerül sor, C

. valamennyi résztvevő számára írott és átlátható formában válik (követendő eljárásként)
feladattá az eljárások és módszerek betartása, miközben a referenciák, dokumentumtípusok és
maguk az eljárások is standardizáltakká válnak,

. megmutatja a Közös Hivatal folyamatba épített ellenőrzési rendszerének hiányosságait, így
felgyorsítja a pénzügyi irányítás folyamatainak megfelelő átalakítását, és a működtetés
színvonalának, a nyújtott szolgáltatásoknak értéknövekedését segíti elő.

4. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a felelősségi szintek területén

Az ellenőrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján
meghatározhatók valamennyi folyamatban a felelősök, az ellenőrzési pontok.
Az ellenőrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás működés, a hozzá
tartozó felelős.
Az ellenőrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minősége az egyes
résztevékenységekért felelős közreműködőkön is múlik.



5. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a szervezeten belüli együttműködés erősítése területén

A különböző szervezeti egységek kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttműködés,
koordináció várható az ellenőrzési nyomvonal kialakításától.
Az ellenőrzési nyomvonal a teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a működtetés jobbításának fontos
eszköze.

6. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a szervezeti működés területén

A megbízható ellenőrzési nyomvonal kialakításának jelentősége abban áll, hogy segítségével
feltérképezhető a szervezet összes folyamatában rejlő működési kockázat.
A hibásan kialakított ellenőrzési nyomvonal gátolhatja a Közös Hivatal folyamatainak pontos
ismeretét, így a működtetését. Az ellenőrzési pontok elégtelensége vagy az átfedések kialakulása
működési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellenőrzési nyomvonal elkészítése

Az ellenőrzési nyomvonal készítésének kötelezettsége felöleli a Közös Hivatal tevékenységét jellemző
jelentősebb folyamatokat.
A Közös Hivatal működési folyamatai a kitűzött szervezeti célok elérése érdekében kerülnek
kialakításra és ezeknek a működési folyamatoknak megfelelően kell a Közös Hivatalt működtetni.
Az ellenőrzési nyomvonalat ezekhez a működési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez) kell
hozzárendelni.
A megfelelő irányítási szinteken folyó szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak
az egyes, a Közös Hivatal tevékenységére vonatkozó gazdasági eseményekről, műveletekről, a
műveletekben résztvevőkről, a felelősségeikről, a pénzügyi tranzakciókról, a folyamatot kísérő
dokumentumokról.
A szabályszerűen vezetett és dokumentált folyamatok megmutatják a művelettel kapcsolatos
információkat, a művelet időpontját, a feladat ellátásának módját, az alátámasztó (beérkező és kimenő)
dokumentumokat.
Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a költségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, a Közös
Hivatal szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokkal, illetve a folyamatokat működtető
folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a Közös Hivatal szervezetén belül
elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.
A működési folyamatok pontos és teljes körű meghatározása, a szabályzatokban való rögzítése a
Jegyző felelőssége és kötelezettsége

8. Az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal kialakításának
gyakorlati megvalósítása

A Közös Hivatal gazdálkodásának, működési sajátosságainak Figyelembe vételével szükséges az
ellenőrzési nyomvonalat kialakítani. Rendszeres időközönként a már érvényben lévő ellenőrzési
nyomvonalakat felül kell vizsgálni, folyamatosan aktualizálni kell.

Az ellenőrzési nyomvonalak felülvizsgálatáért és folyamatos aktualizálásáért felelős: az ellenőrzési
nyomvonalaknál folyamatgazdaként megjelölt személyek.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése a Közös Hivatal főfolyamatainak és
folyamatgazdáinak azonosítása.



A Közös Hivatal főfolyamatai a következők:

1. Költségvetés tervezés
2. Rendszeres személyi juttatások
3. Nem rendszeres személyi juttatások
4. Dologi és folyó kiadások
5. Házipénztári pénzkezelés
6. Közbeszerzési eljárások
‘7. Feleslegessé vált eszközök feltárása, hasznosítása, selejtezése
8. Eves ‚ negyedéves, havi zárási feladatok

A Közös Hivatal működési folyamatait a főfolyamatok mentén kell csoportosítani, meghatározni a
hozzájuk tartozó feladatokat.
A működési folyamatok szabályozottságára lehet alapozni az ellenőrzési pontok, nyomvonalak
elkészítését.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítását támogatják a Közös Hivatalban érvényben lévő belső
szabályzatok, dokumentációk, egyéb információk, a lezárt ellenőrzésekkel kapcsolatos jelentésekben
tett megállapítások, javaslatok, illetve az elkészített intézkedési tervek felhasználása.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása során különféle ellenőrzési pontokat lehet beiktatni. Az
ellenőrzési pontok meghatározásával és működtetésével valósítja meg a FEUVE rendszer az
ellenőrzési automatizmusokat.

9. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál alkalmazott táblarendszer

A gazdasági eseményekre vonatkozó táblarendszer elsősorban a Közös Hivatal felelősségi és az
információs szintjeit tartalmazza, a kapcsolódásokat, az irányítási és ellenőrzési folyamatot.

A táblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi folyamat leírásánál egységesen használunk:

. folyamat megnevezése

. folyamatgazda neve, beosztása

. sorszám

. feladat megnevezése

. jogszabályi alap

. előkészítő, koordináló, végrehajtó

. keletkező dokumentum

. felelős/kötelezettségvállaló

. határidő

. szakmai teljesítés_igazolásaiérvényesítés!utalványozás/ellenj egyzés

. pénzügyi teljesítés

. könyvvezetésben való megjelenés

. kockázat

. ellenőrzési pont! ellenőrzést végrehajtó

A táblázatok elkészítése során hivatkozni kell a feladat ellátására irányadó jogszabályokra, helyi
szabályzatokra, a táblázatok egyes rovatain belül.

A táblarendszer az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot írja le, vagyis a
tervezéstől a végrehajtáson át a beszámolás fázisáig, megjelölve a folyamatot ős a felelőst, ellenőrzési



pontot, a dokumentumokat (adatbázist), amelyet az adott folyamat használ és az ezekért való
felelősségeket.

A folyamatok részeként megjelenő feladatokhoz bozzárendelhető az adott kockázat, az ellenőrzési
pont, valamint az ellenőrzést végrehajtó.

Azon folyamatok, feladatok esetében, ahol a tábla fejlécének valamely rovata nemjellemző, vagy nem
értelmezhető, a folyamatra vonatkozó rovatokat kell kitölteni, a nemjellemző rovatot „nincs” jelzéssel
kell ellátni.

A Közös Hivatal ellenőrzési nyomvonalát, táblarendszerét jelen szabályzat 1. számú melléklete
tartalmazza.

10. Záró rendelkezés
Ez a szabályozás 2019. december 1. napján lép hatályba.

Jászszentlászló, 2019. november 25.

Valentovics
jegyző



1/1. számú mellékletA költségvetés tervezésének ellenőrzési nyomvonala
Folyamat~azda: Erdélyi Lászlóné pénzü~vi és Eazdálkodási ii2yintéző

Sor- Feladat Jogszabály Élőkészítő, Kötelező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
szám megnevezése (belső/speciális) koordináló, dokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben pont!

végrehajtó vállaló igazolás való Ellenőrzést
Ervényesítés/ megjelenés végrehajtó
Utalványozás!
ellenjegyzés

L Következő évi Költségvetési tv., Előkész.: normativa Felelős: tárgyév nines nincs nines téves
állami normatíva Áht., Ámr. intéz.vezetök, igénylés pü. és gazd. okt.3 I. adatszol- számítások
bevételhez pü. és gazd. ügyintéző gáltatás, ellenőrzése
adatszolgáltatás a ügyintéző határidő be E.v.: jegyző
MÁK felé Végrehajtó.: nem tartása

intéz vezetők,
pü. ás gazd.
ügyintéző

2. Adatszolgáltatás Áht., Ámr., Koord.: pü. és javaslat az Felelős: Adatbekérés- nincs nincs nincs téves
az Önkormányzat SZMSZ gazd. önkormányzat polgármester, ben kiadott adatszot- benyújtott
költségvetési ügyintéző, költségvetési jegyző gáltatás, adatszolgálta
rendelet- Végr.: int, rendelet- határidő be tás ellenőrzés
tervezetének vezetők, önk. tervezetéhez nem tartása E.v.: jegyző
összeállításához tulajdonában

állő
gazd.
szervezetek

3. Önkormányzat ÁM., Ámr., Előkész: kőltségvetési Felelős: egyeztetést nincs nincs nincs változó
költségvetési SZMSZ jegyző rendelet- pü. és gazd. megelőzően jogszabályok elkészített
rendelet- Koord.: tervezet ügyintéző rendelet-
tervezetének polgármester tervezet
összeallitása . ..Vegr.: pu. ás eltenorzese

gazd. E.v.:jegyző
ügyintéző

4. Önkormányzat ÁM., Ámr., Előkész.: pü. költségvetési Felelős: tervév fcbr.-i nincs nincs nines egyeztetés E.p:
költségvetési SZMSZ és gazd. rendelet- pü. ás gazd. képvtselo- elmaradása elkészített
rendelet- ügyintéző tervezet ügyintéző testületi ülést rendelet-
tervezetének Koord.: megetbzo tervezet
egyeztetése az polgármester anyagleadási ellenőrzése
intezmeny Végr.:jegyző, hatarido E.v.:jegyző
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.endszeres személyi juttatások ellenőrzési nyomvonala
olyamatgazda: Tóth Anikó humánpolitikai tigyintéző

O
1/2. számú melléklet

sor- Feladat Jogszabály Előkészítő, Kötelező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
;zám megnevezése (belső/speciális) koordináló, dokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben pout!

végrehajtó vállaló igazolás való Ellenőrzést
Ervényesítés/ megjelenés végrehajtó
Utalványozás!
ellenjegyzés

Személyi juttatások Költségvetési Előkész.: előirányzat Felelős: Köttségve- nines nines Eredeti téves
éves elöirányzatainak tv., Aht., Amr. intéz.vezetők, pü. nyilvántartás gazdasági tés előirányzat felvezetés felvezetett
felvezetése a és gazd. ügyintéző ügyintéző elfogadását felvezetése a előirányza
költségvetési rendelet Végrehajtó.: követően könyvelésbe és tok
szerint intéz.vezetők, pü. azonnal integrált megfelelőek

és gazd. ügyintéző rendszerbe e
~ E.v.: jegyző

Rendszeres személyi Ktv., Mt. Etőkész.: kinevezések, Köt. váll.: folyamatos Szabátyzat nines nines pénzügyi E.p:
juttatás humánpolitikai munkaügyi jegyző, szerint előirányzat munkaügyi
előirányzatainak ügyintéző dokumentumok polgármester túllépés, dokumentu
terhére jogviszonyok intézményvezetők téves mok
létesítése, módosítása, Végr.: dokumen- ellenörzése
KIRA rendszerben humánpolitikai tum E.”.: jegyző
rögzítése ügyintéző kitöltése

3 A MÁK által Ktv.,Mt, Előkész.: bérjegyzék Felelős: minden hó Szabályzat Rank Rögzítés a bank Nem E.v. jegyző
számfejtett bérek humánpolitikai utalási pénzügyi bérfizetési szerint pénztár könyvelésben megfelelő
kizetése ügyintéz. bizonylat ügyintéző nap számfejtés,

Végr.: pénzügyi nem
ügyintéző határidős

‚ ‚ számfejtés
4. A MAK terhelése Számlarend, Előkész.:MAK bérkönyvelés Felelős: folyamatos nines nines bérfeladás téves E.p

alapján a 4/2013. (1. 13.) Koord.: könyvelő, könyvelése könyvelés bérkönyvelés
bérkönyvelés Korm. r. humánpolitikai gazdasági ellenőrzése
elvégzése ügyintéző Végr.: f ügyintéző E.v. jegyző

könyvelő ‚

5. Adatszolgáltatások, 1995.évi CXVII. Előkész: MAK, Személyi Felelős: minden év nines nines nines SZJA By.: jegyző
statisztikai jelentések tv. humánpolitikai anyagok, humánpolitikai január 31. megállapítás
készítése ügyintéző munkaügyi ügyintéző ához
Személyi jöv. adő iratok, szükséges
megállapításához munkavállalói nyilatkoza
kapcsolódó teendők, nyilatkozatok tok
adatszolgáltatások továbbítása
elvégzése nem történik

meg.
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iratok,
munkavállalói
nyilatkozatok

6. Kifizetés Számviteli tv. Előkész.: jegyzék Fel: pénzügyi folyamatos nines Bank Rögzités a téves E.v:jegyző
humánpolitikai ügyintéző bank kifizetés
ügyintéz. kőnyvelésben
Végr.:
pénzügyi
ügyintéző__‚

7. MÁK terhelés Számlarend, Előkész: MÁK bérkönyvelés Fel.: pénzügyi folyamatos nincs nincs bérfeladás téves E.p: a
alapján a 4/2013. (1.13.) Koord: ügyintéző könyvelése könyvelés bérkönyvelés
bérkönyvelés Korm. r. humánpolitikai ellenőrzése
elvégzése ügyintéző E. v: jegyző

Végr: gazd.
ügyintéző



Dologi és folyó kiadások ellenőrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Urbán Lászlóné gazdálkodási ügyintéző

O
1/4. számú melléklet

Szakmai
teljesítés

Előkészítő, igazolása/Keletkező Felelős, Érvényesités/ Pénzügyi Könyv- Ellenőrzési pont!Sor
szám Feladat megnevezése Jogszabályok koordináló, dokumentum kötelezettségvállaló Határidő Utalváayozás/ teljesítés vezetésben való Kockázat Ellenőrzéstvégrehajtó Ellenjegyzés megjelenés végrehajtó

Dologi és folyó kiadások Áht» Előkész.: etőirányzat Feleleős: költségvetés nines nincs téves felvezetés E.p.:FelvezetettEredeti
éves előirányzatainak gazdálkodási nyilvántartás gazdálkodási elfogadását
felvezetése a költségvetési ügyintéző, ügyintéző követően előirányzat előirányzatokfelvezetése a megfelelőek-e
rendelet szerint Végr.: azonnal

főkönyvi könyvelésbe és az E.v.: jegyző
könyvelő integráltrendszerbe

Előkész.: Megrendelése folyamatos szabályzat nincs nincs
l3eszerzések, Alit., Ámr., intézményve k, szerződések Köt.váll.: szerint engedély nélküli E p.: vezetői
szolgáltatások SZMSZ zetők, polgármester, beszerzés őváhagyások
megrendelése Koord.: jegyző, ~llenőrzése

2. jegyző, intézményvezetők By.: jegyző.
polgármester
Végr.:
gazd.
ügyintéző
Előkész,: folyamatos szabályzat nines Szerződés

Szerződések, Áht., Ámr., . szerződés, Köt.váll.: szerint kötelezettség- tartalma nem E.p.: szerződésjegyzo,
megrendelések elkészítése, SZMSZ intézményve megrendelés polgármester nyilvántartás felel meg a artalmának

3 kötelezettség-vállalása zetők jogszabályoknak, Ilenörzése
Koord.: határidő be nem 1Ev.: jegyző
jegyző, tartása
polgármester
Végr.:
jegyző

Számla, bizonylat Áht., Ámr., Végr.: ellenőrzött Feleleős: pénzügyi folyamatos szabályzat nincs nincs ellenőrzés
beérkezése, alaki és Szárny. tv., pénzügyi bizonylat ügyintéző szerint elmaradása

4. tartalmi ellenőrzése SZMSZ ügyintéző számlaellenőrzésekfelügyelete
E.v.: jegyző

Áht., Ámr., Végr.: gazd utalvány Felelős: folyamatos szabályzat nincs nincs
A kitizetés előtt a teljesítés SZMSZ ügyintéző. polgármester, szerint igazolás, E.p.: aláírások
szakmai igazolása, jegyző érvényesítés, sllenőrzése
érvényesítése, utalványozás, 1Ev.: jegyző
utalványozása ás I I ellenjegyzés

. ellenjegyzése I I I elmaradása
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I I I
~ Szakmai

teljesítés
ipzolása/

Sor- Előkészítő, Keletkező Felelős, Ervényesités/ Pénzügyi Könyv- Ellenőrzési pont
szám Feladat megnevezése Jogszabályok koordináló, dokumentum kötelezettségválkaló Határidő Utaiványozásl teljesítés vezetésben való Kockázat Ellenőrzéstvégrehajtó Ellenjegyzés megjelenés végrehajtó

Fel.: pénzügyi számta nincs bank v.Számla kiegyenlitése Áht, Ánw.,
pénztárkönyvelés határidőn túli E.p.: határidőSZMSZ Végr.: bankkivonat, ügyintéző szerint Bank v.

6. pénzügyi kiadási pénztár, kifizetés, késve betartásának

bizonylat a pénzügyre liv.: jegyző
~ügyintéző pénztár- szia szerint érkezik a számla ellncőrzése

I I



Rázipénztár pénzkezelés folyamatának ellenőrzési nyomvonala
Folyamatgazda; Minda Mónika szociális ügyintéző

.

115. számú melléklet

Sor- Feladat Jogszabály Előkészítő, Kötelező Felelős, Határidő I Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
szám megnevezése (belső/speciális) koordináló, dokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben pont/

végrehajtó vállaló igazolás való Ellenőrzést
Ervényesítés! megjelenés végrehajtó
Utalványozás/
ellenjegyzés

FÓKIJSZ Házipénztár Végr: pü. és igénylés, Felelős: pü. és folyamatos l-Iázipénztár Bank Bankkönyvel rossz összeg E.p.: csekk
Takarékbank szabályzat gazd. készpénz- gazd. ügyintéző szabályzat ésben aláirásakor
számláról ügyintéző felvételi csekk (pénztáros) szerint rögzítés
készpénz felvét (pénztáros) polgármester,
kezdeményezése, jegyző.
pénzfelvét
előkészítése

2. A számláről l-Iázipénztár Végr: pü. és bevételi Felelős: pü. és azonnal nines Pénztár Pénztár téves
felvett készpénz szabályzat gazd. pénztár- gazd. ügyintéző könyvelésben bevételezés pénztárjelentés
bevételezése ügyintéző bizonylat (pénztáros) rögzítés ‚ rovanes

(pénztáros) pénztárellenőr
3. Egyedi számlák,

bizonylatok
kifizetése .

3.1. A házipénztári Szárny. tv., Amr., Végr: pü. és utalvány Felelős: pü. és folyamatos nines nines Pénztár ellenőrzés E.p.: számla-
kifizetésre Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző könyvelésben elmaradása ellenőrzések
benyújtott szabályzat ügyintéző (pénztáros) rögzítés felügyelete
bizonylatok alaki (pénztáros) liv.: pü. és
és tartalmi gazd.
ellenőrzése, ügyintéző
utalvány
elkészítése ‚

3,2. A kifizetés előtt a Számv. tv., Amr., Végr: pü. és utalvány Felelős: pü. és folyamatos Flázipénztár nines nines igazolás, E.p.: aláírások
teljesítés szakmai Flázipénztár gazd. gazd. ügyintéző szabályzat érvényesítés, ellenőrzése
igazolása, szabályzat ügyintéző (pénztáros) szerint utalványozás, By...: pü. és
érvényesítése, (pénztáros) ellenjegyzés gazd.
utalványozása és elmaradása ügyintéző
etlenjegyzése ‚

3.3. A kifizetés Számv. tv., Amr., Végr: pü. és utatványozott Felelős: pü. és folyamatos nincs Pénztár Pénztár téves összeg E.p.:
teljesítése a Házipénztár gazd. kiadási gazd. ügyintéző könyvelésben kifizetése pénztárjelentés
házipénztárből szabályzat ügyintéző pénztárbizonylat (pénztáros) rögzítés ‚ rovanes By.:

(pénztáros) pénztárellenőr

4. Ellátmányokkal,
elszámolásra
kiadott
előlegekkel
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(fl.
kapcsolatos I
feladatok

4.1. Az ellátmányok, Szárny. tv., Amr., Végr: pü. és nyilvántartás Felelős: pü. és folyamatos nines nincs nincs téves, hiányos E.p.:
elszámolásra Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző nyilvántartás nyilvántartás
kiadott elölegek szabályzat ügyintéző (pénztáros) ellenőrzése
analitikus (pénztáros) By.: pü. és
nyilvántartásba gazd.
vétele ügyintéző

4.2. Az elszámoláshoz Szárny, tv., Amr., Végr: pü. és utalvány Felelős: pü. és rolyamatos nines nines Pénztár ellenőrzés E.p.: számla-
benyújtott I-lázipénztár gazd. gazd. ügyintéző könyvelésben elmaradása eltenőrzések
számlák alaki és szabályzat ügyintéző (pénztáros) rögzítés felügyelete
tartalmi (pénztáros) E.v.: pü. és
ellenőrzése, gazd.
utalvány ügyintéző
elkészítése

4.3. A teljesítés Számv. tv,, Amr., Végr: pü. és ellenőrzött Felelős: pü. és folyamatos nincs nincs nincs igazolás E.p.: aláírások
szakmai Flázipénztár gazd. elszámolás gazd. ügyintéző elmaradása ellenőrzése
igazolásának szabályzat ügyintéző (pénztáros) By.: pü. és
ellenőrzése (pénztáros) gazd.

‚ ‚ ügyintéző
4.4. Ervényesítés, Számv. tv., Amr., Végr: pü. és utalvány Felelős: pü. és folyamatos l-lázipénztár nincs Pénztár érvényesités, E.p.: aláírások

utalványozás és Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző szabályzat könyvelésben utalványozás, ellenőrzése
ellenjegyzés szabályzat ügyintéző (pénztáros) szerint rögzítés ellenjegyzés By.: pü. és

(pénztáros) elmaradása gazd.
érvényesítésre ügyintéző
nem
megfelelő
személy
felhatalmazás
a, nem
a feljogosított
ír alá

4.5. Előleg Számv. tv., Ámr., Végr: pü. és pénztárbizonylat Felelős: pü. és folyamatos nines Pénztár pénztárkönyv téves E.p.: előleg
elszámolása Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző elésben elszámolás elszámolásána

szabályzat ügyintéző (pénztáros) rögzítés, k ellenőrzése
(pénztáros) határidő be By.:

nem tartása pénztárellenőr

4.6. Szükség esetén Szárny. tv., Ámr., Végr: pü. és kiadási Felelős: pü. és folyamatos Házipénztár Pénztár pénztárkönyv téves kifizetés E.p.:
újabb ellátmány I’lázipénztár gazd. pénztárbizonylat gazd. ügyintéző szabályzat elésben pénztárjelentés
kifizetése szabályzat ügyintéző (pénztáros) szerint rögzítés ‚ rovanes

(pénztáros) By.:
pénztárellenőr

5. A Számv. tv., Ámr., Végr: pü. és pénztár-jelentés Felelős: pü. és minden nincs nincs nines téves
pénzforgalomről Flázipénztár gazd. gazd. ügyintéző pénztár- számlafel- pénztárjelentés
pénztárielentés szabályzat ügyintéző (pénztáros) záráskor vezetés a ‚ számlák



(fl
elkészítése I (pénztáros) I pénztárjelenté össze

sben hasontítása
Ev.;
pénztárellenőr

6. A házipénztári Szánw. tv., Amr., Végr; pü. és könyvelés Felelős: pü. ős folyamatos nincs nincs pénztár téves E.p.: könyveit
tételek könyvelése Házipénztár gazé. gazd. ügyintéző könyvelés könyvelés adatok

szabályzat ügyintéző (pénztáros) ellenőrzése
(pénztáros) By.; p0. és

gazd.
ügyintéző



közbeszerzés tervezésének ellenőrzési nyomvonala
‘olyamatgazda; Valentovics Beáta je~yző___________

1/6. számú melléklet

Sor- Feladat Jogszabály Előkészítő, Kötelező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
szám megnevezése (belső/speciális) koordináló, dokumentu kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben pont!

végrehajtó in vállaló igazolás való Ellenőrzést
Ervényesítés/ megjelenés végrehajtó

. Utalványozás!
ellenjegyzés

Közbeszerzési Kbt., Előkész.: int, közbeszerzési Felelős: tárgyév nines nines nines Nem E.p.:l-latáridőb
terv összeállitása Közbeszerzési vezetők, terv-tervezet jegyző márciusi teljeskörü a en elkészült-e

szabályzat polgármester képviselő- terv, hibás a terv,
Végr.: jegyző testületi adatok, megfelelő-e a

ülést határidő be tartalma
megelőző nem tartása E.v.: jegyző
anyagle
ad ás
határidő

2. Közbeszerzési Kbt., Koord.: közbeszerzési Felelős.: tárgyév nincs nines nincs Nem a
terv Közbeszerzési jegyző, terv jegyző. március 31. jogszabályokn Jogszabályok
jóváhagyatása szabályzat polgármester ak megfelelő a nak való

terv megfelelőség
ellenőrzése

‚ E.v.: jegyző

3, Eves Kbt,, Előkész.: int, közbeszerzési Felelős.: folyamatos nines nincs nincs Nem indokolt E.p.:
közbeszerzési terv Közbeszerzési vezetők, terv módosítás- jegyző. a módosítás módosítás
módosításának szabályzat polgármester tervezet indokoltságá
elkészítése Végr.: jegyző nak

ellenőrzése
E.v.:_jegyző

4. Éves Kbt., Koord.: közbeszerzési Felelős.: folyamatos nincs nincs nines Nem
közbeszerzési terv Közbeszerzési jegyző, terv jegyző. megfelelően Jogszabályok-
módosításának szabályzat polgármester módosítása elkészített nak való
jóváhagyatása módosítás megfelelőség

ellenőrzése
E.v.: jegyző

5, Éves Kbt., Végr: külsős éves Felelős.: tárgyévet nines nines nincs Nem E.p.: határidő
összegzés Közbeszerzési közbesz. ősszegzés jegyző. követő év megfelelő vizsgálata
készítése a szabályzat szakértő máj us 31. tartalom,
terv határidő jegyző
teljesüléséről . I be nem tartása
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Feleslegessé vált eszközök feltárásának, hasznosításának, selejtezésénekellenőrzési nyomvonala 117. Számú melléklet
Folyamatgazda: Kiss Arpádné pénzügyi és gazdálkodási ügyintéző

Sor- Feladat Jogszabályok Előkészítő, Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
szám megnevezése koordináló, dokumentum kötelezettség teljesítés Leljesítés ‘ezetésben pont!

/égrellajtó vállaló igazolása! ‘aló Ellenőrzést
Ervényesítés/ megjelenés végrehajtó
Utalványozás/
Ellenjegyzés

Selejtezési bizottság Szárny. tv. Végr.: jegyző megbízólevelek Felelős:jegyző Leltározás nines nines nines selejtezési lip.:
felállítása megkezdését bizottság megbízólevelek

megelőzően kijelölésének ellenőrzése
legalább 90 ~lmaradása, E”.: pénzügyi
nap, megbízólevelek ügyintéző
megbizatás hiánya
visszavonásig
~rvényes

2. Feleslegessé vált Szárny. tv. Végr.: jegyzék Felelős: Folyamatos nines nines nines felesleges lip.: a feltárt
eszközök feltárása polgármesterek, polgármesterek, ~szközök eszközök

jegyző, társulási jegyző, társulási feltárása nem ellenőrzése
anáes elnöke, tanács elnöke, örténik meg E.v.: selejtezési
intézményvezetők,e intézményvezetők bizottság
szközöket használó
~olgoz5k, analitikus
nyilvántartást
vezetők

3. Szakértői véleményekSzámv. tv. Végr.: selejtezési szakértői Felelős: Folyamatos nines nines nines szakvélemény lip.: selejtezési
lapján javaslat bizottság tagjai vélemények, selejtezési bizottság hiánya bizottság
készítése a javaslat véleményének
hasznosításra ill. Ilenőrzése
~elejtezésre liv.: jegyző

L l4asznositási eljárás
LI. Hasznositás Szárny. tv. Végr.: selejtezési jegyzék Felelős: jegyző leltározás nines nines nines hasznosítás E.p.: selejtezési

módjának bizottság megkezdését módja nem kerül bizottság
meghatározása megelőző 60 meghatározásra véleményének

nap Ilenórzése
liv.: jegyző
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O ()

Sor- Feladat Jogszabályok Előkészítő, Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
szám megnevezése koordináló, dokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben pont’

végrehajtó vállaló igazolása! való Ellenőrzést
Ervényesítés/ megjelenés végrehajtó
Utalványozás/
Ellenjegyzés

4.2. Hasznosítható Szárny. tv. Végr.: selejtezési hasznosítható Felelős: selejtezési Leltározás nines nincs nines határidő be nem E.p.: a
~szközök bizottság eszközök bizottság megkezdését tartása (nem hasznositható
jegyzékének jegyzéke megelőző 60 készül el a eszközök .

elkészítése nap jegyzék a leltár egyzékének
megkezdéséig) jóváhagyása E.v.:

jegyző

5. Selejtezés
lebonyolítása

5.1. Selejtté válás okainak Számv. tv. v’égr.: selejtezési jegyzék szerint Felelős: selejtezési selejtezési nines nines nines a selejtté válás E.p.:
meghatározása bizottság bizottság ~ljárás lezárásá okait nem jegyzőkönyv

megelőzően határozzák meg jóváhagyása
By.: jegyző

5.2. Selejtezés módjának Számv. tv. Végr.: selejtezési ‘egyzék szerint Felelős: selejtezési selejtezési nines nines nines selejtezés módja B.p.:
meghatározása bizottság bizottság eljárás lezárását nem kerül jegyzőkönyv

megelőzően rögzitésre ‘óváhagyása
1Ev.: jegyző

5.3. Selejtezési Számv. tv. Végr.: selejtezési ‘egyző könyv Felelős: jegyző selejtezési nines nines lines jóváhagyás B.p.:
‘egyzökönyv bizottság eljárás ~lmaradása jegyzőkönyv
jóváhagyása lezárásakor jőváhagyása

1Ev.: jegyző

6. Leltározási ütemterv Szárny. tv. Végr.: pénzügyi és ütemterv Felelős: .: pénzügyi és leltározás nines nines nines nem készül el az F.p.: leltározási
slkészítése ~azdálkodási ;azdálkodási megkezdése ütemterv ütemterv

ügyintéző ügyintéző ~lött 30 nappal határidőre, nem a jóváhagyása
megfelelő By.: jegyző
artalommal

készül



a
Sor- Feladat Jogszabályok Előkészítő, Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
szám megnevezése koordináló, Jokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben pont!

végrehajtó vállaló igazolása! való Ellenőrzést
Ervényesítés/ megjelenés végrehajtó
Utalványozás/
Ellenjegyzés

7. Leltárkörzetek Szárny. tv., Végr.: pénzügyi és leltározási és Feleleős.: pénzügyi és leltározási nines nines nines leltárkörzetek E.p.: leltározósi
kijelölése gazdálkodási leltárkészítési gazdálkodási ütemtervvel kijelölése nem ütemterv

ügyintéző zabályzat ügyintéző egyidöben történik meg az jóváhagyása
ütemtervben 13v.: jegyző

S. Leltározás Számv. tv., l3lőkész.: analitikus leltárfelvételi Fel.: Jeltárvezető leltározási nines nines nines határidő be nem
végrehajtása nyilvántartást ivek ésjegyek ütemterv .artása, pontatlan leltárfelvételi ívek

vezető, szerint leltárfelvételi ésjegyek
intézményvezetők, ivek ésjegyek ellenőrzése
Végr.: leltározási
)izottság tagjai leltárellenőr

). Leltárösszesitők Szám”. tv., Végr.: leltározási jegyzőkönyv Fel.: leltározási leltározási nines nines nines határidő be nem B.p.:
készítése, értékelése bizottság tagjai bizottság tagjai ütemterv tartása leltárösszesítők

szerint ellenőrzése
13v.:
leltárellenőr

10. Leltáreltérés okainak Szárny. tv. Végr.: egyzőkönyv Fel.: leltárvezető leltározási ‚ines nines nines eltérések okait IS.p.: elkészített
feltárása intézményvezetők, ütemterv nem tárják fel egyzőkönyvek

szerint ellenőrzése
By.: jegyző

11. Zárójegyzőkönyv Számv. tv. \Jégr.: leltárvezető záró jegyzőkönyv Felelős: leltárvezető leltározási nines nines nines határidő be nem lip.:
~lkészitése ütemterv tartása zárőjegyzőkönyv

szerint ellenőrzése
E.v.:jegyző



Sor- Feladat Jogszabályok Előkészítő, Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
zám megnevezése koordináló, Jokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben pont!

végrehajtó ‘állaló igazolása! való Ellenőrzést
Ervényesités/ megjelenés végrehajtó
Utalványozás/
Ellenjegyzés

12. Leltáreltérés Szárny. tv., Végr.: analitikus könyvviteli Felelős: könyvelő leltározási szabályzat szerint szabályzat van számviteli E.p.: számviteli
számviteli rendezése nyilvántartást bizonylatok ütemterv szerint rendezés elmarad rendező tételek

vezető, könyvelő szerint, ellenőrzése
legkésőbb By.: pénzügyi és
számviteli gazdálkodási
zárlat előtt ügyintéző

13. Hiány esetén Szárny. ty., Végr.: leltárvezető személyi Felelőst jegyző leltározási nines nines nines ~lmarad a B.p.: személyi
személyi felelősségre felelősségre ütemterv személyi felelősségre vonás
vonás vonás szerint felelősségre By.: jegyző

lokumentumai vonás



Havi, negyedéves, éves zárási feladatok
FolyamatEazda: Erdélyi Lászlóné énziigyi és Eazdálkodási ügyintéző

C)

118. számú melléklet

9or~ Feladat Jogszabályok Előkészítő. Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési pont
szám megnevezése koordináló, dokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben Ellenőrzést

‘égrehajtő vállaló ipzolásn/ való végrehajtó
Ervényesítés/ megjelenés
Utalványozás/
Ellenjegyzés

Havi zárási feladatok
Baakszámlákegyenlegeinek U2013.(l.l1.) Végr.: főkönyvi kivonatés Felelös: tárgyhót nines nines nines egyeztetés E.p.: egyeztetés
gyeztetése fókönyvi kivonattal Korm. r. pü. ügyintézö bankkivonat pénzügyi követő hó 15- elmaradása ellenőrzése

ügyintéző, ig 1Ev.: pü-i ügyintéző.

2. A pénztárjelentés adatainak t/2013.(l.1 1.) \Jégr.: pénztáros pénztárjelentés és Felelős: árgyhót nines nincs nines egyeztetés E.p.:
~gyeztetése fökönyvi kivonattal Korm. r. főkönyvi kivonat pénztáros követő hó 20- elmaradása 1Ev.: pü-i ügyintéző

ig

3. ÁFA bevallás adatainak U20l3.(1.1 1.) Végr.: ÁFA kFA analitika, ÁFA Felelős.: tárgyhót nines nines nines egyeztetés E.p.: egyeztetés
egyeztetése a tényleges befizetésset Korm. r. analitikus, bevallás, AFA követő hó 20- elmaradása ellenőrzése

pénzügyi bankkivonat analitikus ig 1Ev. pénzügyi
ügyintéző ügyintéző

L 1-lavi pénzforgalom egyeztetése U2013.(1.1 I.) Végr.: pénztáros pénzforgalmi Felelős.: tárgyhót nines nines nincs egyeztetés E.p.: egyeztetés
Korm. r. jelentés és pénztáros követő hó 20- elmaradása ellenőrzése

)énzforgalmi ig E.v pénzügyi
analitika ügyintéző

Negyedévet követő zárási
feladatok

5. kzüzemeltetésre, kezelésre 1/2013.(L1l.) \~égr.: főkönyvi kivonat Felelős.: negyedévet nincs nincs nines hiányos lE.p.: kimutatás
átadott, koncesszióba adott, Korm. r. ‚énzügyi is analitikus pénzügyi követő hó 10- kimutatás ellenőrzése
vagyonkezelésbe vett eszközök ügyintéző nyilvántartás ügyintéző ig 1Ev.: pénzügyi
állomány ügyintéző
változásának alakulása

User
Text Box



C)
sor- Feladat ‘Jogszabályok Előkészítő, Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési pont/
szám megnevezése koordináló, dokumentum kötelezettség- :eljesités teljesítés vezetésben Ellenőrzést

végrehajtó ‘állaló igazolása/ való végrehajtó
Ervényesités/ megjelenés
Utalványozás/
Ellenjegyzés

6. Felhalmozási és működési ~/2013.Q.l 1.) Végr.: kőnyvelői program Felelős: negyedévet nines nines nines hiányos lip.: kimutatás
kőtelezettség-vállalás Korm. r. kötelezettség által előállított kötelezettség követő hó 20- kimutatás, nem ~llenőrzése
nyilvántartás nyilvántartó analitikus nyilvántartó ig határidőben E.v.: pénzügyi

nyilvántartás kapja a ügyintéző
Pénzügyi
ügyintéző az
adatot

7. Pénzeszközátadás t/20l3.(l.l I.) Végr.: könyvelői program Felelős negyedévet nincs nines nincs hiányos doku- lip.: kimutatás
kötelezettség-vállalás Korm. r. kötelezettség által előállított kötelezettség követő hó 20- mentum, ellenőrzése
~yilvántartása nyilvántartó inalitikus nyilvántartó ig kimutatás liv.: pénzügyi

nyilvántartás ügyintéző

8. Állományváltozások Í/20l3.(l.l 1.) Végr.: pénzügyi könyvelői program Felelős: negyedévet nines nines nines hiányos lip.: kimutatás
~lszámolása (követelések, Korm. r. ügyintéző által előállított pénzügyi követő hó 20- kimutatás ellenőrzése
kötelezettségek, bef. pü. analitikus ügyintéző ig
eszközök, készletek, . nyilvántartás . pénzügyi ügyintéző
befejezetlen beruházások)

). rerv szerinti értékesökkenés t/2013.(Ll I.) Végr.: pénzügyi könyvelői program Felelős: negyedévet nines nines nincs téves lip.: elszámolás
~lszámolása Korm. r. ügyintéző által előállított pénzügyi követő hó 20- Iszámolás ellenőrzése

analitikus ügyintéző ig liv,: pü-i üi.
nyilvántartás

10. rerven felüli értékcsökkenés, L/20l3.(I.1 I.) Végr.: könyvelői program Felelős: negyedévet nines nines nines téves lip.: elszámnlás
~rtékveszés, értékhelyesbítés Korm. r. pénzügyi által előállított pénzügyi követő hó 20- elszámolás ellenőrzése
elszámolása ügyintéző analitikus ügyintéző ig E.v.: pü-i üi.

~nyilvántartás



Sor- Feladat Jogszabályok Előkészítő, Keletkező lelős~ Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési pont/
~zám megnevezése koordináló, dokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés ‘ezetésben Ellenőrzést

végrehajtó ‘állaló igazolása! ‘aló végrehajtó
Ervényesítés/ megjelenés
Utalványozás/
Ellenjegyzés

II. Beruházási ésfelújítási t/2013.(1.ll.) Végr.: pénzügyi könyvelői program Feleleős.: negyedévet nincs nincs nincs egyeztetés Ep.: egyeztetés
qzámlák egyeztetése az Korm. r. ügyintéző által előállitott pénzügyi követő hó 20- elmaradása ellenőrzése
analitikus nyilvántartással analitikus ügyintéző, ig Es.: pü-i ül.

nyilvántartás

12. Költségvetési előirányzatok és U2013.Q.l 1.) Végr.: pénzügyi ~gyeztetett Felelős.: negyedévet niaes nines nines ~gyeztetés E.p.: egyeztetés
a pénzforgalom egyeztetése Korm. r. ügyintéző előirányzat pénzügyi kővető hó 20- elmaradása ellenőrzése

nyilvántartás ügyintéző ig av.: pa-i üi.

13. Főkönyvi kivonat egyeztetése t/20l3.(1.1 1.) Végr.: pénzügyi egyeztetett főkönyvi Felelős: negyedévet nincs nincs nincs ~gyeztetés E.p.: egyeztetés
Korm. r. ügyintéző kivonat pénzügyi követő hó 20- elmaradása ~llenőrzése

ügyintéző ig E.v.: pü-i üi.

14. Pénzforgalmi jelentés ~/20l3.(l.11.) Végr.: pénzügyi pénzforgalmi Felelős: negyedévet nincs nincs nincs téves adatok E.p.: pénzforgalmi
összeállítása Korm. r. ügyintéző elentés )énzügyi követő hő 20- bekerülése elentés ellenőrzése

ügyintéző ig By.: pü-i üi.

15. Könyvviteli mérleg 4/2013(1.1 ].) Végr.: pénzügyi könyvviteli mérleg Felelős: negyedévet nines nines nincs téves adatok E.p.: könyvviteli
összeállítása, jóváhagyása Korm. r. ügyintéző pénzügyi követő hó 20- bekerülése mérleg ellenőrzése

ügyintéző ig (kivétel év E.p.: pü-i üi.
végi zárás)

16. Függő, átfutó kiadások U2013.(L11.) Végr.: pénzügyi könyvelői program Felelős: negyedévet nincs nines nincs egyeztetés E.p.: egyeztetés
~gyeztetése we analitikus Korm. r. ügyintéző által előállított pénzügyi követő hó 20- elmaradása ellenőrzése
nyilvántartásokkal analitikus ügyintéző, ig By.: pü-i üi.

nyilvántartás

17. Elóirányzat-módositások U2013.(I.ll.) Végr.: pénzügyi egyeztetett Felelős: minden nincs nincs nines egyeztetés B.p.: egyeztetés
agyeztetése Korm. r. ügyintéző előirányzat )énzügyi előirányzat ~lmaradása ellenőrzése

nyilvántartás ügyintéző módosítást By.: pü-i üi.
követően
azonnal



Sor- Feladat Jogszabályok Előkészítő, Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési pont
szám megnevezése koordináló, dokumentum kötelezettség- eljesités eljesités vezetésben Ellenőrzést

végrehajtó vállaló i~azolása/ ‘aló ~égrehajtó
Ervényesítés/ megjelenés
Utalványozás/
Ellenjegyzés

Év végi zárási feladatok
18. Könyvvezetés utóellenőrzése L/2013.(l.l 1.) Végr.: pénzügyi egyeztetett Feleleős: igazitva a nines nincs nines egyeztetés ISp.: könyvelési

főkönyv és analitikák) Korm. r. ügyintéző könyvetési pénzügyi MAK elmaradása naplók ellenőrzése
naplók ügyintéző értesítéséhez a E,v.: pü-i üi.

zárási
időpontról

19. Különféte árfolyam I/2013.(I.11.) Végr.: pénzügyi összesítő feladás Feleleős: tárgyévet nines nincs nincs téves ISp.: elszámolás
különbözetek elszámolása Korm. r. üi. iz analitiküs pénzügyi követő jan.31- elszámolás ellenőrzése 6v.: pü-i

könyvelésbőt ügyintéző ig üi.

20. Pénzmaradvány összeállítása 1/2013(1.1 I.) Végr.: pénzügyi pénzmaradvány Feleleős: tárgyévet nines nines nines éves ISp.: elszámolás
Korm. r. üi. slszámolás pénzügyi követő febr. elszámolás sllenörzése

ügyintéző 15-ig ISv.: pü-i üi.

21. ~z önkormányzat létszámának 1/2013(1.1 I.) Előkész.: létszám és Peleleős: tárgyévet nines nines nincs téves adatok ISp.: ürlapok
is személyi juttatás előirányzat Korm. r. munkaügyi üi., személyi juttatás pénzügyi követő febr. bekerülése ellenőrzése ISv.: pü-i
felhasználásának részletezése a Végr.: felhasználás ügyintéző 15-ig üi.
beszámoló ürlapjainak pénzügyi kimutatás
megtetelően ügyintéző

22. A normatív, a normatív kötött 1/2013(1.1 1.) Előkész.: kimutatás a Feleleős: tárgyévet nines nines nines éves adatok E.p.: űrlapok
felhasználású állami Korm. r. pénzügyi üi. normatív, a pénzügyi követő febr. bekerülése, ellenőrzése
ozzájárulás, a cél- és címzett Végr.: pü-i iii. normatív kötött ügyintéző 15-ig határidő be ISv.: pü-i üi.

támogatás, a központosított felhasználású nem tartása
~lőirányzatok elszámolása állami hj., a cél

~s címzett
támogatás, a
közp. ei-ról

23. & központi költségvetésből és 1/2013(1.1 1.) Előkész.: pü-i üi. kimutatás a Feleleős: tárgyévet nines nincs ~incs téves adatok
~gyéb forrásból folyósított Korm. r. Végr.: pá-i üi. központi pénzügyi követő febr. bekerülése .p.. urlapok
~llátások részletezése költségvetésből ügyintéző 15-ig e enorzese

ISv.: pu-I UI.és egyéb
forrásból
folyósított
~llátásokról
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Sor- Feladat Jogszabályok Előkészítő, Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési pont/
~zám megnevezése koordináló, dokumeDtum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben Ellenőrzést

végrehajtó ~állaIó i~azolása/ való végrehajtó
Ervényesítés! megjelenés
Utalványozás/
Ellenjegyzés

24. ~z Önkormányzati 4/2013(1.1 I.) Végr.: pü-i üi. kiniutatás az Feletős: tárgyévet nincs nines nines téves adatok E.p.: űrlapok
adósságszolgálat éves Korai, r, adósságszolgál pénzügyi követő febr. bekerülése ellenőrzése
alakulásának megátlapitása atről ügyintéző IS-ig E.v.:jegyzö

25. Az EU támogatási programok t/20l3.Q.l 1.) Előkész.: pályázati kimutatás az Felelős: tárgyévet nincs nines nines hiányos adatok E.p.: EU
köt. vállatásának és Korai. r. koordinátor Végr.: EU támogatási pénzügyi követő febr. támogatások
finanszírozásának atakulása pü-i üi. programokról ügyintéző IS-ig etlenőrzése

. E.v.: jegyző

26. Leltározás, egyeztetés 1/2013(1.11.) Végr. pénzügyi lettárfelvételi Felelős: tárgyévet nincs nines nincs leltározás E.p.: leltár felügyelete
Korm. r. ügyintéző, ivek, főkönyvi pénzügyi követő febr. elmaradása E.v.: pü.-i üi.

leltározási kivonat és ügyintéző 25-ig
bizottság analitikus

nyilvántartás

27. Leltárjőváhagyása 4/2013(1.1 1.) Végr.: pénzügyi leltárkiértékelé Felelős: tárgyévet nines nines nines téves adatok E.p.: egyeztetések
Korm. r. ügyintéző s,jóváhagyott jegyző követő febr. bekerülése By.; pü-i üi.

leltár 28-ig

28. ~ költségvetési beszámolő t/2013.Q.l I.) Etőkész.: szöveges Felelős: tárgyévet nines nines nines hiányos Ep.: szöveges
szöveges indoklásának Korai. r. intézmény vezetők, indoklás pénzügyi követő ápr.-i beszámoló beszámoló
~lkészitése a Képviselő- Végr.; pü-i üi. ügyintéző képviselő- ellenőrzése
estület feté testületi ülést By.: jegyző

megelőző
myag Ic ad ás
határidő

~



(~•.

sor- Feladat logszabályok Előkészítő, Keletkező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési pont/
;zám megnevezése koordináló, dokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben Ellenőrzést

végrehajtó vállaló i~azolása/ való ‘égrehajtó
Ervényesítés/ megjelenés
IJtalványozás!
Ellenjegyzés

29. ~z összeállított beszámoló 4J2013Jj.l 1.) Végr.:, pénzügyi szóbeli Felelős: tárgyévet nincs nincs nines egyeztetés F.p.: beszámoló
jelentés egyeztetése, Korm. r. bizottság vélemény pénzügyi követő ápr.-i elmaradása ellenőrzése
véleményezése elnöke ügyintéző, képviselő- Ev.: jegyző

testületi ülést
megelőző
bizottsági
ülések

30. ~z önkormányzati beszámoló, kmr., SZMSZ Előkész.: pü-i ül. ~árszámadási Felelős: tárgyévet nincs nincs nincs hiányos E.p.: beszámoló
zárszámadási rendelet Koord.: jegyző rendelet pénzügyi követő év ápr. beszámoló ellenőrzése By.:

Képviselő-testület elé Végr.:polgár- ügyintéző 30. jegyző
terjesztése mester

31. Az önkormányzat Ámr., SZMSZ Előkész.: pü-i üi. rendelet Felelős: tárgyévet nincs nincs nincs téves E.p.:pénzmaradvány
pénzmaradvány Koord.: jegyző nelléktete az pénzügyi követő év ápr. elszámolás ellenőrzése
~lszámotásának Képviselő- Végr.:polgár- önkormányzat ügyintéző 30. E.v.: jegyző
testület elé terjesztése - mester pénzmaradván

‘áról

32. Beszámoló közzététele kht. Végr.: pü-i ül. megjelentetett Felelős: tárgyévet nines nincs nincs határidő be E.p.: megjelentetés
beszámoló pénzügyi követő évjún. nem tartása ellenőrzése

ügyintéző. 30. F.v.: jegyző
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Házipénztár pénzkezelés folyamatának ellenőrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Vastag Evelin pénzügyi és gazdálkodási ügyintérő

1/5. számú melléklet

Sor- Feladat i~gszabáIy Előkészítő, Kötelező Felelős, Határidő Szakmai Pénzügyi Könyv- Kockázat Ellenőrzési
szám megnevezése (belső/speciális) koordináló, dokumentum kötelezettség- teljesítés teljesítés vezetésben pont!

végrehajtó vállaló igazolás való Ellenőrzést
Ervényesités/ megjelenés végrehajtó
Utalványozás/

‚ ellenjegyzés

L FOKUSZ Házipénztár Végr: pü. és igénylés, Felelős: pü. és folyamatos Házipénztár Bank Bankkönyvel rossz összeg E.p.: csekk
Takarékbank szabályzat gazd. készpénz- gazd. ügyintéző szabályzat ésben aláirásakor
számláről ügyintéző felvételi csekk (pénztáros) szerint rögzítés
készpénz felvót (pénztáros) polgármester,
kezdeményezése, jegyző.
pénzfelvét
előkészítése

2. A számláről Házipénztár Végr: pü. és bevételi Felelős: pü. és azonnal nincs Pénztár Pénztár téves E.p.:
felvett készpénz szabályzat gazd. pénztár- gazd. ügyintéző könyvelésben bevételezés pénztárjelentés
bevételezése ügyintéző bizonylat (pénztáros) rögzítés ‚ rovancs E.v.:

(pénztáros) pénztárellenőr
3. Egyedi számlák,

bizonylatok
kifizetése ‚

3.1. A házipénztári Szárny. tv., Amr., Végr: pü. és utalvány Felelős: pü. és folyamatos nincs nincs Pénztár ellenőrzés E.p.: számla-
kifizetésre Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző könyvelésben elmaradása ellenőrzések
benyújtott szabályzat ügyintéző (pénztáros) rögzítés felügyelete
bizonylatok alaki (pénztáros) E.v.: pü. és
és tartalmi gazd.
ellenőrzése, ügyintéző
utalvány
elkészítése

3.2. A kifizetés előtt a Szárny. tv., Amr., Végr: pü. ős utalvány Felelős: .pü. és folyamatos Házipénztár nincs nincs igazolás, E.p.: aláírások
teljesítés szakmai Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző szabályzat érvényesítés. ellenőrzése
igazolása, szabályzat ügyintéző (pénztáros) szerint utalványozás, By.:.: pü. és
érvényesítése, (pénztáros) ellenjegyzés gazd.
utalványozása ős elmaradása ügyintéző
ellen jegyzése

3.3. A kifizetés Számv. tv., Ámr., Végr: pü. és utalványozott Felelős: pü. és folyamatos nincs Pénztár Pénztár téves összeg ISp.:
teljesítése a Házipénztár gazd. kiadási gazd. ügyintéző könyvelésben kifizetése pénztárjelentés
házipénztárból szabályzat ügyintéző pénztárbizonylat (pénztáros) rögzítés ‚ rovancs E.v.:

(pénztáros) pénztárellenőr
4. Ellátmányokkal,

elszámolásra
kiadott
előlegekkel

User
Text Box



fl
kapcsolatos
feladatok

4.1. Az ellátmányok, Szárny. tv., Ámr.. Végr: pü. ás nyilvántartás Felelős: pü. ás folyamatos nincs nincs nincs téves, hiányos E.p.:
elszámolásra l-lázipénztár gazd. gazd. ügyintéző nyilvántartás nyilvántartás
kiadott előlegek szabályzat ügyintéző (pénztáros) ellenőrzése
analitikus (pénztáros) 1Ev.: pü. és
nyilvántartásba gazd.
vétele ‚ ügyintéző

4.2. Az elszámoláshoz Szániv. tv., Amr., Végr: pü. és utalvány Felelős: pü. és folyamatos nincs nincs Pénztár ellenőrzés E.p.: számla-
benyújtott l-lázipénztár gazd. gazd. ügyintéző könyvelésben elmaradása cllcnőrzések
számlák alaki és szabályzat ügyintéző (pénztáros) rögzítés felügyelete
tartalmi (pénztáros) E.v.: pü. és
ellenőrzése, gazd.
utalvány ügyintéző
elkészítése ‚

4.3. A teljesítés Szárny. tv,, Anir., Végr: pü. és ellenőrzött Felelős: pü. és folyamatos nincs nincs nincs igazolás E.p.: aláírások
szakmai Házipénztár gazd. elszámolás gazd. ügyintéző elmaradása ellenőrzése
igazolásának szabályzat ügyintéző (pénztáros) E.v.: pü. ás
ellenőrzése (pénztáros) gazd.

‚ ‚ ügyintéző
4.4. lErvényesítés, Szárny. tv., Amr.. Végr: pü. és utalvány Felelős: pü. és folyamatos l-lázipénztár nines Pénztár érvényesítés, E.p.: aláírások

utalványozás és Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző szabályzat könyvelésben utalványozás, ellenőrzése
ellenjegyzés szabályzat ügyintéző (pénztáros) szerint rögzítés ellenjegyzés E.v.: pü. ás

(pénztáros) elmaradása gazd.
érvényesítésre ügyintéző
nem
megfelelő
személy
felhatalmazás
a. nem
a feljogosított
ír alá

4,5. Előleg Szárny. tv,, Ámr., Végr: pü. és pénztárbizonylat Felelős: pü. és folyamatos nines Pénztár pénztárkönyv téves E.p.: előleg
elszámolása Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző elésben elszámolás elszámolásána

szabályzat ügyintéző (pénztáros) rögzítés, k ellenőrzése
(pénztáros) határidő be

nem tartása pénztárellenőr

4.6. Szükség esetén Szárny. tv,, Ámr., Végr: pü. és kiadási Felelős: pü. és folyamatos l-lázipénztár Pénztár pénztárkönyv téves kifizetés E.p.:
újabb ellátmány Házipénztár gazd. pénztárbizonylat gazd. ügyintéző szabályzat elésben pénztárjelentés
kifizetése szabályzat ügyintéző (pénztáros) szerint rögzítés ‚ rovancs

(pénztáros) By,:
‚ pénztárellenőr

5. A Szárny. ty., Amr., Végr: pü. és pénztár-jelentés Felelős: pü. és minden nines nines nincs téves
pénzforgalornról l-lázipénztár gazd. gazd. ügyintéző pénztár- szánilafel- pénztárjelentés

‚ pénztárjelentés szabályzat ügyintéző (pénztáros) záráskor vezetés a ‚ számlák



elkészítése (pénztáros) pénztáijclenté össze
sben liasonlítása

E.v.:
pénztárellenőr

6. A házipénztári Szárny. tv., Arnr.’ Végy: pü. és könyvelés Felelős: pü. és folyamatos nincs nines pénztár téves Ep.: könyveIt
tételek könyvelése Házipénztár gazd. gazd. ügyintéző könyvelés könyvelés adatok

szabályzat ügyintéző (pénztáros) ellenőrzése
(pénztáros) E.v.: pü. és

gazd.
ügyintéző


