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BELSO KONTROLLRENDSZER

Tura Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Belsé kontrollrendszerét az
allamhaztartasrol szol6 tobbszor moédositott 1992. évi XXXVIII. térvény, az
allamhaztartas miikodési rendjérél szold tobbszor modositott 292/2009. (XII. 19.)
Korm. rendelet, illetve a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl sz6ld tobbszor
moddositott 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet alapjan a kdvetkezOk szerint hatarozom
meg.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A Koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet
belsé kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzéseket (FEUVE) mukodtetni.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a kdltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal vald szabalyszerti, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdévetelményeit.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa €s mukodtetése sordn a koltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
Utmutatékban foglaltakat.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartéasi
kiils6 ellendrzést €s belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat
és javaslatokat is.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt
a célt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

— a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd
gazdalkodas elveivel (gazdasadgossdg, hatékonysag, eredményesség)
dsszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
— megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

— megvédje a szervezet er6forrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A bels6 kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozoi
valésitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd
valtozasokhoz.

A vezetésnek és a dolgozdk minden szintjének részt kell vennie ebben a folyamatban,
hogy a kockazatokat meghatarozzak, és ésszerli biztositékot biztositsanak a szervezet
kitlizott céljainak eléréséhez.



A bels6é kontroll miiveletek sora, amelyek beleszovodnek a szervezet minden
tevékenységébe, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikodteti.

A belsé kontrollrendszer Osszefonddik a szervezet tevékenységeivel, és akkor a
leghatékonyabb, ha teljesen beéplil a szervezet struktirajaba.

A szervezet dolgozdi allomanya a vezetésbdl és a tobbi dolgozokbodl tevodik dssze.
Bar a vezetés elsddleges feladata a feliigyelet, a vezetés hatdrozza meg a célokat és
altalanos felelosséget visel a belsé kontrollrendszerért.

A bels6é kontroll biztositja azokat a mechanizmusokat, amelyek a szervezet céljait
veszélyeztetd kockazatok megismeréséhez sziikségesek, a vezetésnek kell
meghataroznia a belsé kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kisérni és
értékelni azokat.

A bels6 kontroll kialakitdsa a vezetdk részérdl jelentds kezdeményezd magatartast €s
intenziv kommunikécids tevekenységet kovetel meg a dolgozdkkal.
A bels6 kontroll kdzvetleniil a szervezet céljaihoz kapcsolddo, vezetés altal hasznalt
eszkdz, ugyanakkor a tobbi dolgozdk is fontos szerepet jatszanak barmiben, ami a
szervezetben torténik.
A belsd kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:

— akontrollkérnyezet,

—  akockazatkezelés,

— akontrolltevékenységek,

— az informéacid és kommunikacio,

— amonitoring.
Az Aht. 49. §-a (5) bekezdésének t) pontja alapjan meghatarozott kotelezettségnek
megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje az iranyitdsa ald tartozd koltségvetési

szervrél a 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet 21. szamu melléklet szerint értékelni
koteles a belsd kontrollok miikddését.

Az értékelést a koltségvetési szerv az éves elemi koltségvetési beszamoloval
egylttesen megkildi meg az iranyité szervnek.



FOLYAMATBA EPITETT, EL('j’ZETES, UTOLAGOS ES VEZETOI
ELLENORZES RENDSZERE

1. A folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetoi ellenérzés rendszere

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, mikodtetéséert €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett mddszertani ttmutatok
figyelembevételével. A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat
kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢€s
eredményes felhasznalasat.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

— a peénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a
kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségi ¢s szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat,
illetve ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasanak (a hatélyos jogszabalyoknak
megfelel konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

Ezek az elsd szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysege és célja 6sszhangban legyen
a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és meghizhat6é gazdalkodas elveivel,

— az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdéalkodasban ne Kkerlljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan;

— a FEUVE harmonizéciojara és 0sszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Utmutatok figyelembevételével.

1.1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
lIétszammal €s a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony €és eredményes
gazdalkodéas kdvetelményeit.

A folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetdi ellenorzés a szervezeten belll a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szintii pénziigyi
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iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek Iétrehozasaért, milkodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

1.2. Az elsé szintii pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok a FEUVE rendszerében

Az elsd szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

—a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitéset (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
szabalytalansadg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

—az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliiségi
és szabalyozottsag szempontbol térténé jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

—a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés es beszamolas).

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkilonitését az Aht. 121, §.-dban
meghatarozottak szerint biztositani kell. Ennek mintajat a szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

Az elsd szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy

—a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és
célja Osszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd
gazdalkodas elveivel,

—az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

—megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv gazdalkodésaval kapcsolatosan,

—a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és
dsszehangolasara vonatkozo irdnyelvek végrehajtasra keruljenek,

—a rendelkezésre all6 eszk6zok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és
megbizhat6 gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertljenek felhasznalasra.

1.3. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint megvalésitasukkal,
miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llo
forrasok szabdlyszerti, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

1.3.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv vagy szervezeti egysége
miikodése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak.

Az elsd szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatdsa soran a jegyz0 feladata, hogy
a koltségvetési szerv dolgozo6i szamara biztositsa
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—a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezé szabalyozasok (pl. iranyitd
szerv altal kiadott) megismerhetéségét,

—a belsO szabalyzatokhoz vald hozzaférést.

A szabalyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a Polgarmesteri Hivatalt kozvetleniil érintd, a mindennapi
tevekenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, eldiras,
ajanlas hozzaférhetéségeérol.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlleten dolgozék szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkdnyvek, segédletek beszerzését,
illetve az internetes honlapokhoz val6 hozzaférést.

A bels6 szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szdmara
konnyen hozzéaférhetd legyen.

A belsd szabdlyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
dolgozdkat részletesen tajekoztatni kell az Uj végleges szabalyokrol.

A kozponti el6irasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a
kovetkezo eszkozokkel kell biztositani:

elozetes vezetoi ellendrzéssel,

egymasra ¢épiild, egymast ellendrzd folyamatok rendszerével,

utolagos vezetdi ellendrzéssel,

fiiggetlen belsd ellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén az eldzetes vezetOi ellenérzés legfontosabb eszkéze a
terileten dolgozok, illetve a folyamatgazdadk szabalyozottsagi ismereteinek
megismerése megbeszélés, beszamoltatas stb. dtjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyossag tekintetében az,
hogy a szabalyok Kkialakitasanal Ugyelnek arra, hogy adott tevékenység tdbb
részfolyamatbol, feladatbél alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot ellaité személynek kotelezd legyen az el6zd feladat
elvégzésének ellendrzése is.

Az utodlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasédban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartasanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen bels6 ellendrzés a szabalyossag vonatkozasaban a nagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.



1. 3.2. Szabélyozottsag

A szabalyozottsdg azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti
egysége mikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartoz6  szakfeladata —megfelelden
szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatélyos jogszabalyoknak,
eloirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Az elsd szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a jegyzo feladata az,
hogy gondoskodjon arr6l, hogy a Polgarmesteri Hivatal

—mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eldirdsoknak figyelembevételével lassa el
belsd szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrdl tajékozott
legyen,

—a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eléirt belsé szabalyozési
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérol,

—a belsé szabalyozasnal figyelembe vételre Kkeriiljenek a fenntartd altal
meghatarozott Gtmutatasok, célkitlizések is.

—a Polgarmesteri Hivatal helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozand6
terletek feltarasra kertiljenek, a szabalyzatok elkészitése soradn ennek
megfelelden készitsék el a vonatkozo szabélyzatokat.

A szabalyozottsag érdekében a jegyzOnek meg kell hatarozni azokat a teriileteket,
mely teriiletek szabalyozéasardl gondoskodni kell a kotelezd kdzponti eléirasok miatt.

A belsé szabalyozas el6tt, vagy azok feliilvizsgalatakor el6zetes konzultaciot kell
folytatni a terlileten dolgozokkal, illetve a terilethez kapcsolodd tevekenységi
folyamat folyamatgazdaival.

Csak az eldzetes tajekozodast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetét,
melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi
valtozas vagy szervezeti modosulas esetén fell kell vizsgalni.

A felulvizsgélatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezet6i
ellenérzés tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellendrzés megallapitdsait, valamint az
iranyito szervi, illetve egy¢€b kiilso ellendrzés észrevételeit is.

1.3.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok
koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

Az elsd szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatdsa soran a jegyz0 feladata, hogy
a feladatai ellatasara szolgalo bevételi és kiadasi eldirdnyzatokkal, a létszam-
eléiranyzattal, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal gy gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.



A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasdhoz
felhasznalt er6forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a jegyzOnek az aldbbi feladatokat kell
elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

—a bevételi és kiadasi elbiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
mivel nem tekinthetd gazdasdgosnak a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa
akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb
aron megszerezni a mukodéshez, feladatellatdshoz sziikséges eszkozoket,
készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

—a létszdm-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a létszam
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasdgos, ha a helyi koriilmények
figyelembe vételével a létszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

—a vagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal
ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

1.3.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eléallitott termékek, szolgaltatasok és
egyeéb eredmények, valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kdzotti kapcesolat.

Az els6 szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatasa soran a jegyz0 feladata ugy
gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysdg kovetelményeinek érvényesillnie kell a beveteli és kiadasi
eléirdnyzatokkal, a létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal
val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyljtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti
kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a Polgarmesteri Hivatal a lehet6 legkevesebb targyi
¢s munkaerd felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségii feladatellatast
végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
jegyzonek

—a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznaldsa vonatkozéasaban,
Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyijtés
hogyan viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben €s mindségben. Vizsgalni
kell, hogy a legjobb mindségli feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtéas
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érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

—a létszdm-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében,
A létszdm-el6iranyzatok felhasznilasa milyen hatassal van a nyujtott
szolgéltatasok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
1étszam felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre.

Az mtézménynek vizsgélnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabbis
szinten tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb
1étszam, illetve személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.

(pl. lehet, hogy adott feladat tobb személlyel jobb mindségben, gyorsabban
torténik, ezért az igénybevétel no, illetve a szolgaltatdas megitélése is javul).

—a vagyongazdalkodas soran,
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre alld6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A feladatellatashoz
nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem
eredményezi a koltségvetési szerv hatékony miikodését.

1.3.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kdzotti kapcsolat.

Az elsd szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatdsa soran a jegyzo feladata, hogy
a gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldiranyzatok, a létszam-
eldiranyzat felhasznalasa, valamint a rendelkezésre allo vagyonnal valo gazdalkodas
soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa
megvaldsitasanak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett és tényleges teljesitése
kozotti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv mitkodése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A koltségvetési szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

Az allamhaztartds miikodési rendjér6l szold - tébbszoér mddositott - 292/2009. (XII.
19.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktdra,

egyértelmiiek a hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a human eroforras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodési
folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését €s utdlagos ellendrzését.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a
szervezeti felépitést, valamint azt a légkdrt, amely befolyasolja a belsé kontroll
altalanos mindségét. Atfogdan hat arra, hogyan hatarozzak meg a stratégiat és célokat,
a kontrolltevékenységek strukturaltsagat.

A kontrollkdrnyezet alapozza meg a belsé kontroll 6sszes tobbi elemét a fegyelem és a
struktdra biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet 6sszetevoi:

— A vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai
értékrendje, beleértve a tamogatd hozzaallast a teljes szervezet folyamatos
belsékontrolljahoz;

— Az elkotelezettséget a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
— A vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,
— A szervezeti felépités,

— Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és  gyakorlat
(huménpolitika).

1.1. A vezetés és a dolgozdk személyes és szakmai becsuletessége, etikai értékrendje
A vezetés és a dolgozdk személyes és szakmai becsuletessége, az altaluk vallott etikai
értékek meghatarozzak, hogy 6k mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik,

amelyek végl is viselkedési norméakban jelennek meg.
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1.2.

1.3.

A vezetésnek és dolgozoknak tdmogatd hozzaallast kell tandsitania a teljes szervezet
folyamatos bels6kontrollja irant.

A szervezet minden dolgozo6janak — beleértve a vezetést és az alkalmazottakat — fenn
kell tartania és demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiletességet és az etikai
értékeket és mindig meg kell felelnie a vonatkoz6 magatartasi szabalyoknak.

Példaul fel kell tarniuk a személyes pénzligyi érdekeltségeiket, mashol betoltott
allasaikat, jelentenitk kell az 0sszeférhetetlenséget.

Ezen tul tevékenységeiknek etikusnak, szabalyszeriinek, gazdasagosnak, hatékonynak
és eredményesnek kell lenniik.

Elkotelezettseg a szakmai hozzaértés irant

Az elkotelezettség a szakmai hozzéértés (kompetencia) irant magaban foglalja azt a
tudas- és készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszerli, etikus, gazdasagos,
hatékony és eredményes teljesitéshez, tovabba a személyes feleldsség megfeleld
megértését a belsd kontroll tekintetében.

A vezetdknek €s a dolgozoknak fenn kell tartania a megfeleld kompetenciaszintet,
amely biztositja, hogy megértsék a jo belsé kontroll kialakitasanak, fejlesztésének és
fenntartasanak fontossagat, és feladataikat Ggy hajtsak végre, hogy teljesitsék az
altalanos kontroll célokat, valamint a szervezet feladatét.

A szervezet barmely dolgozoja a sajat felelosségi korében részese a belsé kontrollnak,
ezért a vezetés és a dolgozok kotelesek fenntartani és bizonyitani a kockéazatok
értékeléséhez sziikséges hozzéaértési szintjiikket ¢€s eldsegiteni a hatékony ¢és
eredményes teljesités biztositasat, és sajat feladataik hatékony teljesitéséhez
megfelelden megérteni a belsd kontroll szerepét.

Egy tovabbkeépzés példaul megnovelheti a kozalkalmazott, koztisztvisel6 tudatossagat
a belso kontroll céljaival, és ezen beliil az etikus tevékenységgel kapcsolatban, segithet
a kontroll célok megértésében és az etikai kétségek kezelésének gyakorlataban.

A vezetés hozzaallasa

A vezetés szemléletét, hozzaallasat, vagyis a vezetési filozofiat és stilust tukrozi:

— a folyamatos belsé kontrollhoz vald tamogatd hozzaallas, fiiggetlenség,
kompetencia és példas vezetés;

— a vezetés altal meghatarozott magatartas-szabalyok, valamint tanacsadas és
teljesitményértékelések, amelyek tdmogatjak a belsé kontroll célkittizéseket és
ezeken bellll az etikus tevékenységet.

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartds folyamatos hangsilyozasa
alapvetden fontos a belsd kontrollcélok megvaldsitasdhoz és ezen beliil az etikus
tevékenység, mint cél teljesitéséhez.

Feladatai teljesitése sordn a vezetésnek sajat tevékenységén keresztul kell példat
mutatnia és magatartasdnak sokkal inkdbb azt kell tiikroznie, hogy mi a helyes, mint
azt, hogy mi a hasznos, vagy a még elfogadhat6. Vagyis a vezetdi politikdknak,
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14.

eljarasoknak és gyakorlatnak kezdeményezdnek kell lennie a szabalyszerti, etikus,
gazdasagos, hatékony és eredményes munkavégzés megvaldsitasaban.

Szervezeti felépités

Az egyséqg szervezeti felépitese biztositja:
— a felhatalmazas ¢és feleldsség felosztasat;
— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfeleld beszamolast.

A szervezeti felépités lényegében tiikrozi a szervezetben a feleldsségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb tertileteit. A hatdskdr és az elszdmolési kotelezettség
megjelolése a felhatalmazas ¢és a felelosség felosztasanak a modjat képezi a teljes
szervezet tekintetében.

Hataskor ¢€s elszamoléasi kotelezettség nem Ilétezhet a beszamolas kiilonb6zé formai
nélkiil. Ezért meg kell hatdrozni a beszdmolas, szamadas megteleld utjait.

Kivételes korulmények kozott szikséges lehet mas - alternativ — beszamolasi,
jelentéstételi utak meghatarozasa is a normalis kortlmények kozotti jelentéstételi utakon
tul, példaul olyan esetekben, amikor a vezetés is részese a szabalytalan miiveleteknek.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsd ellendrt, amelynek fiiggetlennek kell
lennie a vezetéstdl, és jelentéstételi kotelezettségét kozvetleniil a szervezet legfelsd
vezetdje felé kell teljesitenie.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a belsé kontroll irant:

A vezeték kozvetleniil felelések a szervezetben folyd minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvaldsitast, a belsd kontrollrendszer megfeleld mitkodésének,
karbantartasanak ¢és dokumentaldsanak feliigyeletét. A vezetdk feleldssége a
szervezetben betoltott beosztasuktodl és a szervezet jellemz6itdl fliggden valtozo.

A belsé ellenérok vizsgaljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével tdmogatjak a
belsd kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet
jatszanak a bels6 kontroll eredményességében.

A belsé ellendrok ugyanakkor nem viselnek elsddleges vezetdi feleldsséget a
belsdkontroll kialakitasaért, megvalositasaért, karbantartdsaért és dokumentalasaért.

A szervezet dolgozli szintén hozzajarulnak a bels6é kontrollhoz. A belsé kontroll
minden dolgozé feladatkérének egy konkrétan meghatéarozott, (vagy hallgatélagosan
hozza tartozo, magatol értetédo) része.

A dolgozoi alloméany minden tagja szerepet jatszik az eredményes kontrollban, és
felelosnek kell lennie a miiveletekben jelentkezd problémak, a kialakitott belsd
szabalyzatoknak val6 nem megfelelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

A belsé kontroll megvaldsitasaban a szervezet minden dolgozdja fontos szerepet
jatszik. Ugyanakkor a vezetés viseli az atfogd feleldsséget a belsé kontrollrendszer
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1.5.

kialakitasaért, megvalositasaért, megfeleldé miikodésének és karbantartdsanak
felligyeletéért és dokumentalasaért.

Human erdforras politika és gyakorlat

A human eréforras politika €s gyakorlat magéaban foglalja a dolgozok felvételét,
eligazitasat, oktatdsat (formalis képzési kereteken belil és a gyakorlatban),
tovabbképzését, az értékelést €s tanacsadast, eldléptetést és javadalmazast, valamint a
fegyelmezd intézkedéseket.

A belsé kontroll egyik fontos aspektusa a dolgozoi dllomany. A hatékony kontroll
biztositasahoz hozzaérté, megbizhatdé dolgozokra van szllkség. Ezért a dolgozok
felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazédsanak ¢és eldléptetésének
moddszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkornyezetnek.

A dolgozoék allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra
kell alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtdsdhoz, és biztositott a szlikséges
tanfolyami és gyakorlati, valamint etikai oktatasuk.

A humaén-eréforras gazdalkodasnak szintén lényeges szerepe van egy megfeleld etikai
kdrnyezet kialakitasaban a szakmai hozzaértés és az atlathatosag megkovetelésével a
napi gyakorlatban. Ez lathatova valik a teljesitményértékelési €s el6léptetési
folyamatokban, amelyeknek az érdemeken kell alapulnia.

A kivalasztasi folyamat nyiltsaganak biztositasa az Ures allashelyek nyilvanossagra
hozatalaval szintén elésegiti az etikus humanerdforras gazdalkodas megvalositasat.

1.6. Az ellenérzési nyomvonal

Az Amr. rendelkezése szerint az ellenérzési nyomvonal a szervezet tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint ellendrzési folyamatainak szoveges,
vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, mely tartalmazza
kiillonosen a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba az
iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

1.6.1. A koltségvetési szerv vezetojének felelossége és kotelezettsége az ellendorzési

nyomvonal kialakitasa sorén

A jegyzo koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a

szervezeten beliill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo eréforrasok szabalyszer,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz0 koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a

koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak
szbveges, tablazatba foglalt leirasa.
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1.6.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat 6leli fel:

—a koltségvetési szerv mukodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét,

—kialakitdsaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység,
valamennyi ,,szereplé”, funkcio egyiittes koordinalasara keril sor,

—valamennyi résztvevl szdmara irott €s atlathatd formaban valik (kovetendod
eljarasként) feladattda az eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,

—megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait,
igy felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a
mikodtetés szinvonalanak, a nyuajtott szolgaltatasok értéknovekedését segiti elo.

1.6.3. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a felelosségi szintek teriiletén

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

Az ellen6rzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithatd a hibas
miikodés, a hozza tartozo felelds.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelos kozremiikodokon is mulik.

1.6.4. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a szervezeten beliili egyiittmiikodés
erdsitése teriiletén

A kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylttmiikodés, koordinacid varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobbitasanak fontos eszkdze.
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1.6.5. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a szervezeti miikodés teriiletén

A megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejld miikodési kockazat.

A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gétolhatja a szervezet folyamatainak
pontos ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az
atfedések kialakuldsa miikodési zavarokhoz vezethet.

1.6.6. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv milkodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése
érdekében keriilnek kialakitasra és ennek (a milkodési folyamatoknak) megfeleloen
kell a koltségvetési szervet miikodtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitdsi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes
informécidkat nyljtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozd
gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrél, a miiveletekben résztvevokr6l, a
felelosségeikrol, a pénziigyi tranzakcidokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett ¢és dokumentélt folyamatok megmutatjak a miivelettel
kapcsolatos informacidkat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az
alatdmaszt6 (beérkezo €s kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikodési folyamatok pontos és teljes
korti meghatarozasa, a szabalyzatokban vald rogzitése a jegyzd feleldssége ¢és
kotelezettsége.

1.6.7. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
kialakitasdnak gyakorlati megvaldsitasa

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak, miikodési sajatossdgainak figyelembe
vételével sziikséges az ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres 1d6k6zonként
a mar érvényben 1évd ellendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan
aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgélataért és folyamatos aktualizalasaért jegyzo
felelds.

Az ellen6rzési nyomvonal Kkialakitasanak elsé 1épése a folyamatok és
folyamatgazdék azonositasa.

A koltségvetési szerv miikddési folyamatait a fofolyamatok mentén kell
csoportositani, majd a féfolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

A miikddési folyamatok szabdlyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjdk a koltségvetési szerv
rendelkezésére allo belsd szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.
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Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa soran kiilonféle ellendrzési pontokat kell
beiktatni.

Az ellendrzési pontok meghatarozasa ¢s miikodtetése, annak mindsége, a FEUVE
erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.
Az ellendrzési pontok lehetnek
—vezetdi ellendrzési pontok
—szervezeti ellendrzési pontok
—jovahagyasi ellendrzési pontok
—miikddési ellendrzési pontok
—hozzaférési ellendrzési pontok
—megszakitasi ellenérzési pontok
A Polgarmesteri Hivatal ellendrzési nyomvonalanak kialakitdsakor a gazdasagi

események sorrendiségének Kivalasztasaban a koltségvetési szervre vonatkozd
legjellemzdbb folyamat az elsddleges szempont.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatarozésa alapjan kertil sor a Polgarmesteri
Hivatal ellendrzési nyomvonaldnak tablazatba (tablarendszerbe) torténd foglalasara.

1.6.8. Az ellenorzési nyomvonal kialakitasdandl alkalmazott tablarendszer

A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsdsorban az érintett szervezet
felelosségi €és az informacids szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasokat, az irdnyitasi €s
ellendérzési folyamatot.

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

—s0rszam

—tevékenység, feladat
—jogszabalyi alap
—elokészités

—keletkez6 dokumentum
—felelds/kotelezettségvallald
—hatarido
—ellendrzés/érvényesités
—utalvanyozas/ellenjegyzés
—pénziigyi teljesités
—konyvvezetéshen val6 megjelenés
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A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1év6 szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain belul.

A téblarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot
irja le, vagyis a tervezéstdl a végrehajtason at a beszdmolas fazisaig, megjeldlve a
folyamatot és a felel6st, ellenérzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet
az adott folyamat hasznal és az ezekért valo felelosségeket.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhetd az adott tevékenység feleldse (ellendrzési pont), a beérkezd
dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében eldallo és mar a kdvetkezd
feladat inputjat képezé dokumentum jellege.

A Polgarmesteri Hivatal ellendrzési nyomvonalét, tdblarendszerét a szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.
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1.
KOCKAZATKEZELES
1. Kockéazatkezelés

Az allamhaztartas mikodési rendjérél szo1o - tobbszor médositott - 292/2009. (XII.
19.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockézati
tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési
rendszert miikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitasa sordn meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik mddjat,
amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A vezetOknek kiilon figyelmet kell
forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet
minden tagja megértse a kockazatkezelés értékeét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockéazatkezelés elsOsorban a szervezet
feladatellatasat tamogatd belsé folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven Kivili
szervezetek, hatdsagok igényeit szolgalja.

A Kkockazatkezelés alapveté célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos feleldsség vildgossa valjék minden érintett szdmara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért vald feleldsségeket is delegalni
kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiill a mindennapi
tevékenységek kdzé, és nem elkilonilt — csak idészakos — feladatté valik.

1. 1. A kockéazat fogalma

Kockézat a koltségvetési szerv gazdalkodédsa tekintetében mindazon elemek és
események bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv
mitkodését.

A kockazat lehet egy esemény vagy kdvetkezmény, amely Iényegi befolyassal van egy
szervezet célkitlizéseire.

A kockazat lehet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 kockézat, amely szabélytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléforduldsanak kockézata.

Ellen6rzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem ¢l6z06, illetve
fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbdl fakadd kockézat.

1.2. A kockazatkezelés, a kockazat kezelo

A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsé ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.
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A kockazat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo
tényezOk, kockazatok azonositasat kovetden a kockazatok kikiiszobdlésére vonatkozo
valasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatéasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a jegyzd intézkedik a
legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés),
folyamatos jelentést, beszamolét kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a
belsd ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellendérzési nyomvonal
kialakitdsa. Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockézatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést a Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 végzi.
1.3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége €s kotelessége az éves koltségvetési terv
Kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol
valé beszamolds soran a kockdazati tényezok, elemek azonositdsa, a kockdzatok
bekdvetkezésének valoszinlisitése, a kockazati hatds mérése és semlegesitése.

A jegyzd elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok
elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

A jegyzd felméri, mi jelenthet kockdzatot az adott teriileten és mekkora kockazat-
nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockézati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. Az intezményi kockézatok kezelésének folyamata

A Polgarmesteri Hivatal miikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkittizéseit.

A Polgarmesteri Hivatal a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége, miikOdése
soran kildnféle kockazatokkal szembestil.

A Polgarmesteri Hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek
lényegi befolyassal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly moédon, hogy
lehetdség szerint eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének,
teljesitésének valoszintiségét, s ezzel egy idében minimdlisra csokkentse az ezt
veszélyeztetd  tényezOk  bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatdsat. Ezt
kockazatkezeléssel érheti el a Polgarmesteri Hivatal.

A kockazatok elsédleges okai — egyiitt vagy kulén-kilén — az alabbiak lehetnek:
—véletlenszerli események,

—hidnyos ismeret vagy informacio,
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—ellendrzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi l1épéseket tartalmazza:
—a kockazatok felmérése,
—a kockézat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,
—a kockéazatok értékelése,
—az elfogadhat6 kockéazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
—a kockézatokhoz kapcsolddé lehetséges reakciok azonositéasa,

—a kockazatokra adhatd valaszok megvalodsithatosaganak mérlegelése, meggy6zOdeés
a tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl, gazdasagossagarol,

—a valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres felulvizsgalata.

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megéllapitasa és jelentdségiik szerinti sorba
allitdisa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockéazatok bekdvetkezési
valdszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a Polgarmesteri Hivatalra, ha valoban
felmertilnek.

A jegyzd — a Képviselo-testiilet altal a koztisztviselok részére meghatarozott kiemelt
célok alapjan- évrol évre koteles meghatarozni és aktualizalni a Polgarmesteri Hivatal
elott allé rovid és kozéptava prioritasokat, célkitlizéseket és feladatterveket, az egyéni
éves teljesitménykovetelményeket. Ezeket a célokat, célkitiizéseket az éves tervben
kell rogziteni.

Az éves munkaterv , illetve teljesitménykovetelmények elkészitését atfogo
kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat egy idében kell végrehajtani.

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megéllapitasa és jelentdségiik szerinti sorba
allitdisa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockéazatok bekdvetkezési
valdszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a Polgarmesteri Hivatalra, ha valoban
felmertilnek.

1.4.2. A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas moédszerek meghatarozasa

A kockazat azonositds célja annak megallapitdsa, hogy melyek a Polgarmesteri
Hivatal célkitiizéseit veszélyeztetd {6 kockazatok.

A kulcsfontossagu kockazatok azonositasa nemcsak abbdl a szempontbol fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kock&zatértékelési
forrasokat biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen
meghatarozva az egyes vezetok feleldssége az adott kockazatokért.

A kockazat azonositds meghatarozd eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a jegyz0 veégzi.

A két leggyakrabban alkalmazott modszer a kockézatvizsgélat vagy a kockézati
onértékelés.
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A kockazatvizsgalat soran egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoport” jon
létre (akar szervezeten bellli, akar szervezeten Kivili tagokbdl), hogy felmérje a
Polgarmesteri Hivatal Osszes tevékenységének kapcsolatat a f6 célkittizésekkel és
meghatarozza a kapcsolodé  kockazatokat. A, munkacsoport” alapvetd
munkamddszere: az érintett terliletek munkatarsaival folytatott interju, amely alapjan a
csoport kialakitja a szervezet kockazati térképét.

szervezetre gyakorolt hatas o .
mérsékelt jelentos
magas kockazat kockazat
alacsony alacsony mérsékelt
kockazat kockazat
L ) alacsony magas
A kockazati terkep elemzése: bekovetkezés valosziniisége

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsd és a jobb also
negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A kockéazati 6nértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgoz6 munkatars
részt vesz a tevékenységek kockazati szempontu vizsgalataban.

Ez tobbféle modon térténhet:
—kérdoivek segitségével,
—interjuk, vagy
—tapasztalt szakértok altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

A kockazatok beazonositasanak folyamatahoz elengedhetetlen a szervezet
célkitizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintli célokkal, lefelé egészen
a napi miikodés céljainak szintjéig (pl. bérelszamolas, targyi eszk6z beszerzés, stb.).

A kockazatokat ezen ismeret alapjan lehet felismerni, azonositani. A kockéazat
felmérési-kezelési rendszer kiépitésének els6 célszerii 1épése az adott szervezet
stratégiai célkitlizéseit megismerni, és azokat vizsgalni. A konnyebb kezelhetdség
érdekében érdemes ezek szamat minimalisra szoritani (legfeljebb 10). Ez az
egyszeriisités megkonnyiti a célkitlizésekhez tartozo alapvetd kockdzatok elemzését,
azonositasat.

Az alabbi tablazat bemutat néhany kockazati kategériat. A kockazatok forrasa lehet az
intézményre/hivatalra nézve Kkiils6 eredeti kockazat, vagy a szervezet sajat
tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara kialakuld kockazat. Az egyes szervezetek
természetesen a bemutatotthoz képest egyéb kockazati kategoriakat is feltarhatnak,
amelyek a sajat munkajukkal kapcsolatosak.
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KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
normalis mitkédest.

Jogi és szabélyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozdasok nem megfelel
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre all6
forras. A forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.

Csalas vagy lopas

Eszkozvesztés. A forrdasok nem elegendoek a kivant megel6zo
intézkedésre.

Biztositéasi Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositas elmulasztasa.

Felelsségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

Miikodeési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
val6sulnak meg.

Informécids A dontéshozatalhoz nem megfeleld informdcio a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockéazat-atviteli

Az atadhatd kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron
torteno dtadasa.

KOCKAZATOK

EMBERI EROFORRAS

Személyzeti

A hatékony miikédest korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfelelo képesitésii személyi allomany hianya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkerili a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

A Polgarmesteri Hivatal a kocké&zatazonositas soran a kockézati dnértékelés modszerét

alkalmazza.

A kockazatvizsgalat sorén a szabélyzat mellékletét kell alkalmazni.

1.4.3. A kockazatok értékelése
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A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasdnak és elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak
folyamata.

A folyamat magaban foglalja

A kockéazatok azonositasat:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogdak;

o amelyek magukban foglaljak a kiils6 és belsé tényez6kbol
eredd kockazatokat mind a szervezet, mind pedig egyes
tevékenységek szintjén;

A kockazatok kiértékeléseét:
0 akockazat jelentdségének megbecslését;
0 a kockazatos esemény megtorténése valdszinliségének
értékeléseét;

- A szervezet  kockazatokra  valé  hajlamossaganak
(kockazatérzekenységenek,
kockazattlirésének) értekelését;

- A vélaszok kialakitasat a kockazatokra.

A kockézatokra valo véalaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:

—kockézat atadasa (biztositas réven);

—kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
—kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhat6 szintre vald csdkkentése);
—kockazatos tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvaldsithato).
Bizonyos tipusi kockazatok szamszerlsithet6k (szamszakilag értékelhetok, pl. a

pénzigyi kockéazatok). Mas kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb
értékmérés all rendelkezésre.

1.4.4. Az elfogadhato kockazati szint meghatarozésa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat a Polgarmesteri Hivatal altal
elviselhetdnek itélt kockazati szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni, melynek a
meghatarozasaért a jegyzo felelds.

A Kkockézati szint azt jelenti, ami felett a Polgarmesteri Hivatal mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra.

(A kockazattiird6 képess€g meghatarozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a
megfeleld kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele.)

1.4.5. A kockazatokra adhato valaszok, kockazat-nyilvantartas
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A Polgarmesteri Hivatal kialakitja sajatossdgainak megfelelden az intézményi
kockazat-nyilvantartast.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozponti feladat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedden
—a bekovetkezés valdszinliségét,
—az esetleg felmertild kar mértekét,
—a kockéazat kezelésére javasolt intézkedest,
—a felelds munkatars nevét,

—azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitiizései teljesiiljenek,

—illetve, ha a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok nem elégségesek, mit
tesz a Polgarmesteri Hivatal az adott konkrét tertleten.

A kockazatkezelési eseteket a jegyz0 elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartast a jegyz6 vezeti.
1.4.6. Beépites és feltlvizsgalat

A Kkoltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti
egységek, illetve személyek céljai szorosan kapcsoldédnak a Polgarmesteri Hivatal
legfobb célkitlizéseihez, abbol levezethetdk.

Minthogy a kockazati koérnyezet allanddan véltozik, a kockéazatkezelési folyamat
fontos tulajdonsaga a folyamatos €s rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6z0dni
arrél, hogy a szervezet kockazati kdrnyezete (,,profilja”) valtozott-e vagy sem.

1.5. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat,
frissitenie a megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a
kockazatok folyamatos valtozasaval.

1.6. Az elsoszintii pénziigyi iranyitdsi és ellenorzési rendszer miikodése soran végzendo
kockazatelemzési feladatok figyelemmel az AHT- ban definialt fogalmakra

1.6.1. Szabalyozottsag
Kockézatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terlleteket, melyek szabalyozasa

szlikséges

—a Polgarmesteri Hivatal mikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok
sajatossaga miatt,
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—szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel a kockézati tényez6 jelentds,

—szabalyozasat elotérbe kell helyezni, mivel meghataroz6 az intézmény
tevékenysége szamara.

1.6.2. Szabalyossag

A Kkockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejté
feladatok ellatasanal kozremiikodo dolgozok, illetve tevékenységek
folyamatgazdainak figyelmét a szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartasara.

1.6.3. Gazdasagossag

A kockéazatelemzés soran fel kell tarni

—az eléiranyzatok felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

—a vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen vizsgalni kell annak
gazdasagossaga szempontjabol. Felelosoket kell kijelolni a gazdasagossagi
szamitasok  elvégzésére, kedvezébb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozéasara,

—a gazdasagossag szem elott tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrdsokat, melyektdl a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatellatasahoz sziikséges kiilsé forrasokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezObb ajanlatot kell valasztani.

A kockéazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az el6irdnyzatok
felhasznaldsa korében azokat az eliranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitdsa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

1.6.4. Eredményesség

A kockézatelemzés sordn eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az el6irdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az elGirAnyzatokat, melyek az eredményesség
tekintetében a legnagyobb kockéazatot rejtik.

Az eredményesseg javitdsa érdekében szamitasokkal, kozvélemény kutatasokkal,
egyéb felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
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V.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjdk a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezet belsé szabalyzataiban az aldbbiakat
szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— az informéciékhoz valé hozzaférés,

— fizikai kontrollok (hozzéférés az eszkdzokhoz)

— beszdmolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockézatok
meghatarozéasa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki. Ahhoz, hogy a
kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelelonek, az adott iddszakra
vonatkozo tervnek megfeleléen funkciojukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogonak, ésszeriinek, tovabba kozvetleniil a kontroll célokra
vonatkozonak kell lennitk.

A kontrolltevékenységek jelen vannak az egész szervezetben, annak minden szintjén.
Magukban foglaljak a kiilonb6z6 megeldzo és feltard kontrollok egész sorat, mint:

— az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

— afeladat- és felel6sségi korok elhatarolasat;

— aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrolljat;

— az igazolast;

— az egyeztetéseket;

— amikodési teljesitmény vizsgalatat;

— a miuveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— afellgyeletet (feladatkijeldlést, engedélyezeést, fellilvizsgalatot és jovahagyast

(Utmutatast és képzést).

A szervezetnek megfeleld egyensulyt kell biztositania a megel6z6 és feltard
kontrolltevékenységek kdzott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozo
miveleteknek kell kapcsolddnia.
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1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok

A tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein beliil teljesithetik. Az engedélyezés a 6 eszkdéz annak
biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfeleld, indokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitasoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott korlatozasoknak
megfelelden cselekszenek.

1.2. A feladatkérok elhatarolasa (engedélyezés, feldolgozés, nyilvantartasba vétel,
feltlvizsgalat)

A hiba, vagy hibas miiveletek kockazatanak, valamint annak a kockazatnak a
csokkentése, hogy az ilyen probléméakat nem észlelik, nem val6sithatd meg az
események minden fontos szakaszanak egyetlen személy, vagy csoport altali kontrollja
altal. A feladatkorok, és a felelésségek tobb személyre torténd felosztasa biztositja a
hatékony és kiegyensulyozott kontrollt.

Az ezzel kapcsolatos {6 feladatkorok keretébe tartozik a tranzakciok
kezdeményezésének és nyilvantartasba vételének engedélyezése, a feldolgozés, a
felllvizsgélat, vagy a tranzakciok ellen6rzése.

A személyek kdzotti dsszejatszas csokkentheti, vagy teljesen megsziintetheti az ilyen
kontrolltevékenységek hatékonysagat. Egy Kis szervezetben lehet, hogy tdl kevés az
alkalmazott ahhoz, hogy a feladatkorok elhatarolasa teljességgel megvaldsithatd
legyen. Ilyen esetekben a vezetésnek kulonosen figyelnie kell a kockazatokra, és
gondoskodnia kell a hianyzo6 kontrollok helyettesitésérél (kompenzalasarol).

Az alkalmazottak id@szakonkénti rotacioscseréje hozzajarulhat annak biztositasahoz,
hogy ne egy személy foglalkozzon tulsdgosan hosszu ideig a tranzakciok, események
lebonyolitasanak minden lényeges szakaszaval.

Az éves rendes szabadsagok igénybevételének tamogatasa, vagy kotelezoveé tétele
csokkentheti a kockazatot azzal, hogy id6élegesen masnak kell ellatnia az adott
feladatot.

1.3. Az informéciokhoz , forrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrolljai

Az informacidkhoz, forrdsokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzéférést korlatozni kell
az arra felhatalmazott személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a forrdsok megdrzéséért €s/vagy felhasznalasaért.

A megdrzéssel kapcsolatos elszamolas bizonyitékaként szolgalnak az atvételi
elismervények, nyugtak, leltarozasi listak, vagy mas nyilvantartasok a meg6rzésbe
adasrol, illetve a megorzési kotelezettség atadasarol.

A forrasokhoz val6 hozzaférés korlatozéasa csokkenti a felhatalmazas nélkiili hasznélat,
vagy a koltségvetési veszteségek lehetdségét, ¢és eldsegiti a vezetés utasitdsainak

végrehajtasat.
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A korlatozas foka a forrds sebezhet0ségétdl és az eltulajdonitas, vagy rendeltetés
ellenes hasznalat kockazatatol fiigg €s ezeket idonként ki kell értékelni.

A vagyontargy sebezhetOségének értekelése soran az értékét, hordozhatdsagat,
kicserélhetéségét kell mérlegelni.

1.4. Igazolasok
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazolasa)
Kldn szabalyzatban kertil meghatarozasra a szakmai teljesités igazolasanak szabalyai.
1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelelé dokumentumokkal.

Példaul a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos kdnyvelési nyilvantartasokat egyeztetni
kell a szamlakivonatokkal. Az analitikus nyilvantartasok adatait a fokonyvi konyvelés
adataival.

A szervezet Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazdalkodas soran sziikséges
egyeztetési feladatokat.

1.6. A miikodesi teljesitmény vizsgalata

A miikddési teljesitményt rendszeresen, meghatdrozott normakkal (standardokkal)
Osszevetve rendszeresen értékelni  kell a hatékonysag és eredményesség
szempontjabol.

Ha a teljesitményvizsgalat megallapitja, hogy az aktualis teljesités nem felel meg a
meghatarozott céloknak, vagy normaknak (standardoknak), a célok elérésére
létrehozott folyamatokat és tevékenységeket meg kell vizsgalni a szlikséges javitasok
meghatarozésa celjabol.

1.7. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata

A miiveleteket, folyamatokat ¢és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgdlni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1év6 szabalyozasoknak,
iranyitasi elveknek, eljardsrendeknek és mas kdvetelményeknek. A szervezet
tevékenységeinek az ilyen tipusu fellilvizsgalatat vilagosan meg kell kiilénbdztetni a
belsd kontroll monitoringjatol, amelyet a VI. fejezet targyal.

1.8. Felligyelet (feladatkér meghatarozas, fellilvizsgalat és jovadhagyas, Utmutatas és
képzés)

A hozzaértd feliigyelet segitséget nytjt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozd
feladatkorének meghatarozéasa, munkajanak feliilvizsgélata és jovahagyéasa feldleli a
kovetkezdket:

— A dolgozo6i allomany minden egyes tagja feladatkorének, felel6sségének és
elszdmolasi(szamadasi) kotelezettségének vildgos meghatarozasa és tudomasara
hozatala;
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— Minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgdlata a sziikséges
mértékben;

— Az elvegzett munka jovahagyasa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt irdnyban folyik.

A munka Kiosztasa (feladat- és felel6sségi korok delegalasa) a feliigyeletet ellato
személy altal nem csokkentheti a feliigyelé személy elszamolasi kotelezettségét
ezekért a feladat- és felelésségi korokeért.

A felugyeletet ellaté személyeknek emellett biztositania kell az alkalmazottak szdméra
a szllkséges utmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek,
rossz miiveletek lehetOségét, és biztositsa, hogy a dolgozok megismerjék, megértsék
és végrehajtsak a vezetés utasitasait.
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V.

INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

1. Informécids és kommunikacios rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és muiikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a meglévd informéaciok a megfeleld idoben eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informdacios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy az hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Az informaci®é és kommunikacido nélkilozhetetlen az 0sszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.

1.1. Informéacié

A megbizhato informacio elofeltétele a tranzakciok és események azonnali
nyilvantartasba vétele és megfeleld osztalyozasa.

A vonatkoz6 informaciét azonositani kell, meg kell szerezni és kozolni kell abban a
formaban ¢€s idOben, amely lehetévé teszi az alkalmazottak szamara a belsé kontrollal
és mas feladatokkal kapcsolatos kotelezettségeik teljesitését (id6ébeni informacio a
megfeleld embereknek). Ezért a belsd kontrollrendszert magat is, €s az 0Osszes
tranzakciokat és eseményeket is teljes mértékben dokumentalni kell.

Az informacios rendszerek olyan jelentéseket készitenek, amelyek mind pénzigyi,
mind nem pénziigyi informaciokat tartalmaznak. Ez teszi lehetové a tevékenységek
folytatasat és kontrolljat.

Nemcsak a szervezeten belul generalt adatokkal foglalkoznak, hanem a szervezeten
kivili eseményekkel, tevékenységekkel és feltételekkel is, amelyek a dontéshozatalhoz
és jelentéskészitéshez (beszamolashoz) sziikségesek.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyéasolja az
informaci6 mindsége, amely magiban hordozza azt a kOvetelményt, hogy az
informacionak megfelelének, idoben rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak €s
elérhetonek kell lennie.

Az informéacio és kommunikacio nélkulozhetetlen az 6sszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.

Példaul, a bels6 kontroll egyik célja teljesiteni az dallamhaztartasi elszamolasi
kotelezettséget. Ez megbizhat6 és vonatkoz6 pénzigyi €s nem pénzilgyi informacio
biztositasdval €s ennek az informacionak a megfeleld bemutatasat és iddbeni
rendelkezésre bocsatasat biztositd kommunikéacios eszkdzokkel érhetd el.

A szervezet teljesitményével kapcsolatos informacio és kommunikécio ad lehetdséget

a miveletek szabdlyszeriiségének, etikussaganak, gazdasagossadgossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének értékelésére.
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Szémos esetben bizonyos informaciot kell biztositani, illetve kdzdIni a torvenyeknek,
szabalyozéasoknak valé megfelelés érdekében.

Az informéciora a szervezet minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a
szervezet céljainak elérése érdekében. Ezért meg kell hatarozni, meg kell szerezni a
vonatkoz6 €és megbizhatod informaciot, és olyan formaban €s abban az idében kell az
alkalmazottak tudomasara hozni, hogy az lehetové tegye a belsé kontrollal kapcsolatos
és mas kotelezettségeik teljesitéseét.

A megbizhaté és vonatkozd informacio elbfeltétele a tranzakciok és események
azonnali, helyes nyilvantartasba vétele (rogzitése).

A tranzakciokat és eseményeket azonnal, megtorténtiiket kovetden rogziteni kell, ha az
informacié relevans és értéket hordozoé marad a vezetés szamara a miveletekkel
kapcsolatos kontrolltevékenység és dontéshozatal szempontjabol.

Ezt alkalmazni kell a tranzakciok és események teljes folyamatara, beleértve azok
kezdeményezését, engedélyezését, a feldolgozasi folyamat minden 1épését, és a végso
osztalyozast az 0sszesit6 nyilvantartasokban.

Az azonnali kdnyvelést az 6sszes dokumentécié napra készen tartdsa érdekében is el
kell végezni a relevancia biztositasa érdekében.

N4

A szervezet Bizonylati rendje is szabalyozza a konyvelésben torténd rogzités rendjét.

A tranzakciok és események megfeleld, helyes osztalyozasa ahhoz is sziikséges, hogy
a vezetés megbizhatd informécidhoz jusson. Ez az informacid megszervezését,
kategorizalasat, megfeleld formdjuva alakitasat jelenti, amelybdl a jelentések,
utemtervek és pénziigyi beszamolok késziilnek.

Az informéciés rendszerek olyan jelentéseket készitenek, amelyek mind pénzigyi,
mind nem pénzigyi, tobbek kozdétt megfeleléssel kapcsolatos informéaciokat
tartalmaznak, ez teszi lehetové a tevékenységek folytatdsat €s kontrolljat. Nemcsak a
szervezeten belll generalt adatokkal foglalkoznak, hanem a szervezeten kivili
eseményekkel, tevékenységekkel és feltételekkel is, amelyek a dontéshozatalhoz és
jelentéskészitéshez (beszamolashoz) szilkségesek.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldra alapvetden befolyéasolja az
informacidé mindsége, amely magdban hordozza azt a kovetelményt, hogy az
informécio legyen:

— megfeleld (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);

— 1ddben rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);

— aktualis (ez a legutols6 megszerezhetd informacid);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).
Az informacid €és a jelentéstétel, a bels6é kontrolltevékenységek és felelosségek, a
hatékonyabb és eredményesebb monitoring megfeleld mindsége biztositasanak

elosegitése érdekében magat a belsé kontrollrendszert, valamint az dsszes tranzakciot
és eseményt teljesen és vilagosan dokumentélni kell (vagyis folyamatabrak és
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folyamat leirdsok). Ennek a dokumentacionak naprakészen rendelkezésre kell allnia az
ellenOrzés szamara.

1.2. Kommunikéacio

A hatékony kommunikacio lefelé, horizontalisan és felfelé vertikalisan iranyuld
informéacié aramoltatdst jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes
struktdrajaban.

A szervezet minden alkalmazottjahoz el kell jutnia a vezetés vilagos Uzeneteinek arrdl,
hogy a kontroll iranti feleldsségeket komolyan kell venni.

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat szerepével a belsod
kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok
munkajahoz.

Haté¢kony kommunikaciora van sziikség a kiilsé partnerekkel is.

A kommunikéacié kiindulépontja az informacié, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informéacié tegye lehetévé
feladatkoriik eredményes végrehajtasat. Hatékony kommunikaciot kell biztositani
minden iranyban, lefelé, (horizontélisan) és felfelé (vertikalisan) a szervezet minden
egységében és a teljes strukturaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikécids csatorna a vezetés és az alkalmazottak kdzotti
kommunikéci6. A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a
teljesitményekrol, fejlddésrol, kockéazatokrol és a belsé kontroll milkddésérdl,
valamint mas vonatkozd eseményekrol és kérdésekrél. A vezetésnek is kdzolnie kell
az alkalmazottakkal, hogy milyen informéaciora van szlksége, és biztositania kell a
visszacsatolast és az utasitdsokat. A vezetésnek specifikusan és célzottan biztositania
kell a magatartassal kapcsolatos elvarasokra vonatkoz6 kommunikéciot is. Ez
magaban foglalja a szervezet belsd kontroll szemléletével és a felelosségek
megosztasaval kapcsolatos vilagos megfogalmazasat.

A kommunikacionak ra kell irdnyitania a figyelmet a hatékony belséd kontroll
fontossdgara és elvalaszthatatlansdgara minden tevékenységt6l; a szervezet
alkalmazottainak tudomasara kell hozni a szervezet kockazatérzékenységét és
kockézattlird képességét, fel kell hivni az alkalmazottak figyelmét szerepiikre és
felelosségiikre a bels6 kontroll elemeinek mikodtetése és —tdmogatasa
vonatkozésaban.

Tul a bels6 kommunikéacion a vezetésnek biztositania kell a megfeleld eszkozoket a
kiilsé partnerekkel vald6 kommunikiciohoz mind az informaciok adasa, mind az
informaciok megszerzése tekintetében, mivel a kiils6 kommunikacié olyan inputot
biztosithat, amely kiléndsen nagy hatast gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen
mertékben éri el céljait.

A belsé ¢és kiilsd kommunikéacido révén megszerzett informdcié (input) alapjan a

vezetésnek végre kell hajtania a sziikséges muveleteket, és idoben gondoskodnia kell
azok hatdsanak nyomon kovetésérol.
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VI.

MONITORING

1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdveé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasdnak nyomon kovetéset.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idOnkénti kiértékelés¢hez
folyamatosan figyelemmel Kkell kisérni, és értékelni kell (egyltt:monitoring) a
rendszert. A monitoring rutintevékenységek, (folyamatos monitoring) vagy kilon
értékelések, vagy e ketté kombinacioja révén valosul meg.

A bels6 kontroll monitoring arra iranyul, hogy biztositsa a kontrolloknak a
létrehozasuk szdndékanak megfeleld mikodését és a miikkddés megteleld modositasat
a korilmények valtozasa esetén.

A monitoringnak értékelnie kell azt is, hogy vajon a szervezet feladatanak teljesitése
soran a belsé kontroll definialasa keretében meghatarozott altalanos célok hogyan
teljestlnek.

Ezt a folyamatos monitoring, a killon értékelések, és e két megkozelités kombinacidja
val6sitja meg annak biztositasa érdekében, hogy a bels6é kontroll folyamatos legyen a
szervezet egészet €s minden szintjét tekintve, és hogy a belsé kontroll elérje az elvart
eredményeket.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringja lényegében beépll a szervezet normalis,
1smétlddd mitkodési tevékenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres
feligyelet ellatd tevékenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az
alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében.

A folyamatos monitoring tevékenységek Kiterjednek az 6ssze kontroll elemekre és
magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan, nem hatékony és
eredménytelen belsd kontrollrendszer ellen iranyuld miiveleteket.

A belsd kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlddé miiveletei
soran torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valosul
meg, dinamikusan reagéal a valtozd feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kilén
elvégzett értékelések, és a helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb kdltségekkel
jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltarésa,
azonositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1.2. KUlon értékelések

A kilon értékelések gyakorisdga és hatokore elsésorban a kockazatértékeléstol és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatasossagatol fugg.
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A kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak ¢€s céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az elére meghatarozott
modszerekkel ¢és eljarasokkal elérje a kivant eredményeket. A belsé kontroll
hianyossagait jelenteni kell a vezetés megfeleld szintjének.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitasok és ajanlasok
megfeleléen és azonnal végrehajtasra keriljenek.

A kulon értékelések elvégzésének eldontéséhez a szervezetnek mérlegelnie kell mind a
kiils6, mind a belsd eseményekbdl eredd valtozasok jellegét és nagysagat, €s a
valtozasokkal 0Osszefliggd kockazatokat; a kockazatokra valaszokat kialakitd
alkalmazottak hozzaértését és tapasztaltsagat és a vonatkozd kontrollokat, valamint a
folyamatos monitoring eredményeit.

A kontrollok kulén értékeleseit hasznos lehet kozvetlenil a kontrollok
eredményességére koncentralni egy meghatarozott idészakban. A kulén értékelések
megvaldsithatbak Onértékelés formajaban, vagy a kontrollok Kkialakitasanak
felllvizsgélata és kozvetlen tesztelése réven. A kulon értékeléseket elvégezheti mas
kiils6 szolgaltato, illetve belsd ellendr is.

Altalaban a folyamatos monitoring és a kiilon értékelések egy bizonyos kombinacioja
eldsegiti, hogy a belsé kontroll hosszabb id6n 4t megdrizze eredményességét.

Minden eltérést, amelyet a folyamatos monitoring és a kiulén értékelések feltarnak,
jelenteni kell annak a személynek, aki dontési pozicibban van a szikséges
intézkedések megtétele tekintetében. Az ,eltérés” fogalma magéaban foglalja az
érzékelt potencidlis, vagy tényleges hidnyossagokat, vagy a belsd kontroll
megerdsithetdségét annak a valdszinliségnek a megndvelése érdekében, hogy a
szervezet elérje az altalanos célokat.

A belso kontroll hidnyossagair6l sz616 informacid megfeleld személy szdmara torténd
biztositasa egy kritikus pontot képez. Listat, jegyzéket kell kialakitani arra, hogy az
egyes szinteken milyen informaciéra van sziikség a hatékony dontéshozatalhoz.

Az ilyen listaknak tiikrozniiik kell, hogy az adott szintli vezetdnek mirdl kell
informacidokat kapnia, ami az iranyitdsi felelossége ala tartozéd alkalmazottak
miiveleteire, vagy magatartasara hatast gyakorol, valamint amely informaciok
szlikségesek a specifikus célok eléréséhez.

A tevékenységek végzése soran keletkezd informacio jelentése altaldban a normalis
csatornakon keresztll torténik, ami lényegében azt jelenti, hogy egy adott funkcid
teljesitéséért egy meghatarozott személy, valamint legaldbb az e szemely felett
kozvetleniil allo vezetd felelds. Mindamellett alternativ kommunikacios csatorndknak
is leteznie kell az érzékeny (bizalmas, fontos, stb.) informéciok jelentésére, mint
példaul a szabalytalan, helytelen cselekedetek.

A bels6 kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, ¢és

eljarasrendekre, amelyek az ellendrzések ¢és mas vizsgalatok megallapitasai ¢€s
ajanlasai haladéktalan megoldaséanak biztositasat szolgaljak.
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A vezetOk kotelesek

haladéktalanul kiértékelni az ellen6rzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szarmazd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy
masok altal jelentett hianyossagokat €és ajanlasokat;

meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellen6rzésbdl, vagy mas
vizsgalatokbdl eredd megallapitasok ¢€s ajanlasokra adand6 valasz (probléma
megoldas)tekintetében;

¢s meghatarozott idokereteken beliil teljes tajékoztatast adni mindazokrol
a miveletekrdl, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara
hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mdas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, €s csak akkor fejezOdik be, amikor a foganatositott
intézkedesek:

kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;
fejlédést eredményeztek, vagy

azt mutatjak, hogy a megallapitasok €s ajanlasok nem indokolnak vezetdi
intézkedéseket.
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VII.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz616 tobbszor mddositott 292/2009. (XI1. 19.)
Korm. rendelet 161. 8 - anak megfelelden a koltségvetési szerv vezetOjének
kotelessége a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabélytalansagok fogalomkdre széles, a Kkorrigalhaté mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintet-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalyt6dl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat,
stb.) valo eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetesi
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulhat.

A szabdlytalansagok fajtaira néhany példat a szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmaz.
1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:

—a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetes, stb.)

“a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenll  vezetett nyilvantartasb6l, stb. szarmazo
szabalytalansag)

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Biinteté Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti
- gondatlansaghbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre
a torvény blintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasrol sz61o6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomozé hatdésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast
meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a
hataskdrében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint
az Uigyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bek. szerint szabalysértés
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény,
melyet torvény, kormanyrendelet vagy ©onkormanyzati rendelet szabalysértésnek
nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A
torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési
hatosag részerdl eljaro személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

38



A Polgari Torvénykonyvrél szol6 2009.évi CXX. tv. kimondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A
kartéritési eljards meginditdsara a polgari perrendtartasrol szold6 1952. évi I,
torvény rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol ¢és a
munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési
felelosség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi
XXII. térvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény
(Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kijt.),
valamint a hivatalos allomanylak jogviszonyardl szolé 1996. évi XLIII. torvény
megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt., a Htv.
megfelel6 rendelkezései az iranyadok.

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsadg biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a
jegyzo feleldssége.

A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a jegyz6 feleldssége, hogy:

—a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a Polgarmesteri
Hivatal,

—a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan Kkisérje
figyelemmel a vezetd,

—szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

—megakadalyozza a  kiilonb6zé  jogszabalyokban és  szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok megszegését, (megeldzés)

—keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreéllitasra kertiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa,
a felelosség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szabélytalansagok kezelése - az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkllonitett
nyilvantartasa - a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata, amely feladatot a
koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hataskori,
felelosségi €s elszdmoltathatosagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek
vezetdire truhdzhatja.

Polgarmesteri Hivatalban a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a

szlikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a jegyz6 feladata.
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3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi
ellendrzés soran torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. A Polgarmesteri Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot a Polgarmesteri Hivatal valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét, ennek hidnyaban a jegyzot.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége esetén az irdnyitd szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, tigy arrol
értesiti a jegyzot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A jegyzo észleli a szabdlytalansdgot

A jegyz0, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor
¢s felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korriglasara, megszintetésére.

3.3. A Polgarmesteri Hivatal belsd ellenorzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsO ellenOrzési szerv szabalytalansdgra vonatkozd megallapitdsait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az
ellendrzé szervezet mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az
EU ellendrzést gyakorld szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a Polgarmesteri Hivatalnak
intézkedési tervet kell kidolgozni. Nem Kkell intézkedési tervet kidolgozni, ha a
szabalytalansadg azonnali intézkedéssel megsziintethetd.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A jegyz0 felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a szlikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megteleld eljarasokat meginditsa.
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Fegyelmi tigyekben a jegyz6 vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatéarsakat (indokolt esetben kiils6 szakértot) kér fel
a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor
keriil sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetden a felelésség eldontés¢hez
¢s/vagy a hasonld esetek megelozése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informacio.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje:

—nyomon kdveti az elrendelt vizsgéalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

—figyelemmel Kiséri az &ltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

—a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetdségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve
annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érintd eseményekre valdo nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A jegyz0 feladata:

—a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;

—egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell
a kapcsol6dé irdsos dokumentumokat;

—nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hatariddket;
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VIII.
ZARO RENDELKEZES
Tura Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak

BELSO KONTROLLRENDSZERE

2010. augusztus 1.napjatol 1ép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
soran modositani kell.

Datum: 2010. augusztus 5.
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1.sz. melléklet

TURA VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATALANAK

ELLENORZESI NYOMVONALA

43



Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
A koltségvetés tervezésének ellenérzési nyomvonala
Intézményi 292/20009. El6készitd: szamviteli | Kéltségvetési | Felel6s: Téargyév | nincs nincs nincs nincs
bevételek és (X11.19.) dolgozok javaslat Pénzugyi nov. 30.
kiadasok tervezése | Korm.r. Koordinal6: Pénzigyi | elkészitése Irodavezetd, a kovet-
1 SZMSZ Irodavezet6 kez6 évre
Kollektiv
szerzOdés
Ugyrend
Onkormanyzati 292/20009. El6készitd: szamviteli | Koltségvetési | Felel6s: Téargyév | nincs nincs nincs nincs
koltségvetés (X11.19.) dolgozok, javaslat Pénzugyi nov. 30.
2 | koncepcitjanak Korm. r. Koordinald: Pénzlgyi | elkészitése Irodavezeto, a kovet-
elkészitése SZMSZ Irodavezetd, jegyz6 jegyz6 kez6 évre
Kollektiv
szerzOdés
Ugyrend
Intézmények, és | 292/20009. El6készitd: részben Koltségvetési | Felel6s: Téargyév | nincs nincs nincs nincs
onkormanyzatok | (X11.19.) onallo int. vezetbi javaslat intézményvezet | nov. 30.
3 | onélléan Korm. r. Koordinal6: Pénzigyi | elkészitése 6k a kovet-
gazdalkodo SZMSZ Irodavezetd, jegyz6 Pénzligyi kez6 évre
intézményei Kollektiv Irodavezetd,
koltségvetési szerzOdés jegyz6
javaslatanak Ugyrend
elkészitése
A képvisel6- 292/2009. El6készitd: pénzigyi, | Koltségvetési | Felelds: Targyév | nincs nincs nincs nincs
testulet, (X11.19.) ellendérzé bizottsag | rendelet Pénzugyi februér 15.
4 | jévahagyja a Korm. r. Koordinal6: elkészitése Irodavezet6
koltségvetési SZMSZ jegyz6 jegyz6

koncepcidt




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Az intézmények, |292/2009. Végrehajto: Elemi Felel6s: Targyév | nincs Ugyrendben | nincs Az eredeti
onkorméanyzatok | (X11.19.) szamviteli dolgozok | koltségvetés | Pénzlgyi februéar 28. leirtak szerint eldiranyzatoka
5 |elkészitik végleges | Korm. r. Koordinald: Pénzlgyi | elkészitése Irodavezet6 t a fokonyvi
koltségvetésiiket | SZMSZ Irodavezetd jegyz6 kdnyvelésben
Ugyrend konyvelni
kell.
Befektetett eszkozok ellendrzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend | El16készit6: kontirozo | Bevételezési | Felelds: Folyamatos | Ugyrendben | Ugyrendben | Pénzfor- | negyedévenké
novekedes Szémviteli konyvel6 bizonylat, Pénzugyi leirtak leirtak szerint | galmi nt Osszesitd
(vasarlas, atadas, | politika Koordinald: Pénzigyi | Uzembe- Irodavezet6é szerint szamla | feladas a
1 | felujitas, stb.) Ertékelési Irodavezetd helyezési jkv. | Kotelezettség- vagy fokonyvi
szabalyzat Végrehajto: analitikus | Nyilvantarté | vallalo: pénztar | konyvelés felé
249/2000. konyvel6 karton ugyrend szerint
(X11.24.)
Korm. r.
Szamlarend | E18készitd: analitikus | Osszesitd Felelds: Ecs: Ugyrendben | Ugyrendben | nincs negyedévenké
Allomany Szémviteli konyveld feladasok, Pénzugyi negyed-évet | leirtak leirtak szerint nt, illetve
csokkenés politika Koordinal6: Pénzigyi | kiilonféle Irodavezetd kovetdé 15. | szerint sziikség
(értékcsokkenés, | Ertékelési Irodavezetd jegyz6kony- | Kotelezettség- | nap szerint
értékvesztés, szabalyzat Végrehajto: analitikus | vek vallalo: Egyéb: évet Osszesitd
2 | selejt, hiany, sth.) |249/2000. konyvel6 ugyrend szerint | kovetd feladas a
(X11.24.) januar 31 fokonyvi
Korm. r. konyvelés felé
Szamlarend | El6készit6: analitikus | Allomany- Ugyrendben | Ugyrendben | Pénzfor- | Kényvvezetés
Befektetett Szamviteli konyveld csokkeneési FelelGs: Folyama-tos | leirtak leirtak szerint | galmi ben
eszkdzok politika Koordinald: Pénzligyi | bizonylat és | Pénziigyi szerint szamla | a bevétel
3 | értékesitése Ertékelési Irodavezetd szamla Irodavezetd vagy megjelenik.
szabalyzat Végrehajto: kiallitasa pénztar
249/2000. szamviteli dolgozo
(X11.24.)




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Korm. r.
Készletek, kovetelések, értékpapirok ellenérzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend | El6készitd: kontirozo | Bevételezési | Felelds: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- |Sziikség
novekedes Szémviteli konyveld bizonylat, Pénzugyi tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi szerint, de
(vasarlas, atadas, | politika Koordinald: Pénzlgyi | Nyilvantartd |Irodavezet szamla | legalabb
1 | felujitas, stb.) Ertékelési Irodavezetd karton Kotelezettség- vagy negyedévenké
szabalyzat Végrehajto: analitikus véllalo: pénztar | nt sszesitd
249/2000. konyvel6 ugyrend szerint feladas a
(X11.24.) fokonyvi
Korm. r. konyvelés felé
Szamlarend | E18készitd: analitikus | Osszesitd Felelds: Ertékvesz- |Ugyrendben |Ugyrendben | nincs Szilkség
Allomany Szémviteli konyveld feladasok, Pénzugyi tés leirtak szerint | leirtak szerint szerint, de
csokkenés politika Koordinald: Pénzlgyi | kulonféle Irodavezet6 negyed- legalabb
(értékvesztés, Ertékelési Irodavezetd jegyz6konyve | Kotelezettség- | évet negyedévenké
selejt, hidny, stb.) |szabalyzat Végrehajto: analitikus | k véllalo: kovet6 15. nt, dsszesitd
2 249/2000. konyveld ugyrend szerint | Egyéb: feladas a
(X11.24.) évet kov. fokonyvi
Korm. r. januér 31 konyvelés felé
Szamlarend | El6készitd: analitikus | Készlet- Ugyrendben | Ugyrendben | Pénzfor- | Az analitikus
3 | Keészletek, Szamviteli konyveld csokkeneési FelelGs: Folyama- |leirtak szerint | leirtak szerint | galmi nyilvantartasb
értékesitése politika Koordinal6: Pénziigyi | bizonylat és | Pénzligyi tos szamla | 6l ki kell
Ertékelési Irodavezetd szamla Irodavezetd vagy vezetni.
szabalyzat Végrehajto: kiallitasa pénztar | A fokonyvi
249/2000. szamviteli dolgoz6 kdnyvelésben
(X11.24.) a bevételt
Korm. r. konyvelni kell.




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
Szamlarend | El6készitd: analitikus | Kiadasi pb. Ugyrendben | Ugyrendben | Pénzfor- | Az analitikus
4 | Ertékpapirok Szémviteli konyveld kiallithisaaz | FelelGs: Folyama- |leirtak szerint |leirtak szerint | galmi nyilvantartas-
értékesitése politika Koordinal6: Pénzigyi | értékpapir Pénzligyi tos szamla | bol ki kell
Ertékelési Irodavezetd kivezetésérdl |Irodavezetd vagy vezetni.
szabalyzat Végrehajto: pénztar | A fékonyvi
249/2000. szamviteli dolgoz6 kdnyvelésben
(X11.24.) a bevételt
Korm. r. konyvelni ell.
Szamlarend | El6készits: szamviteli Ugyrendben | Ugyrendben | Pénzfor- | Az analitikus
5 | Kdvetelések Szémviteli dolgoz6 szamla vagy |Felel6s: Folyama- |leirtak szerint |leirtak szerint | galmi nyilvantartas-
addsok, vevok politika Koordinal6: Pénziigyi | nyugta élelmezésvezetd | tos szamla | ban kényvelni
nyilvantartasba Ertékelési Irodavezet6 kiallitasa szamviteli vagy kell.
vétele szabalyzat Végrehajto: dolgozé pénztar
249/2000. szamviteli dolgozo
(X11.24.)
Korm. r.
Szamlarend | El6készitd: szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- |Ellenérzés: | Ugyrendben | nincs A fékényvi
6. | Adosok, vevok Szémviteli dolgoz6 feladas, Szémviteli évet/ évet | Pénziigyi leirtak szerint kdnyvelésben
Allomany- politika Koordinal6: Pénzigyi | jegyzék dolgozdk kovetd 15. | Irodavezetd az allomany-
valtozasa Ertékelési Irodavezetd elkészitése nap valtozast
szabalyzat Végrehajto: konyvelni kell
249/2000. szamviteli dolgozo
(X11.24.)
Korm.
Killonféle kapott | Szamlarend | E18készitd: szamviteli | Szerzédések | Felelds: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | Az analitikus
7 | kolcsOnok, Szamviteli dolgozé elkészitése Pénzligyi tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi nyilvantartas-
tdmogatasok politika Koordinal6: Pénzigyi Irodavezetd, szamla | ban és
Ertékelési Irodavezet6 jegyz6 vagy fokonyvi
szabalyzat Végrehajto: Kotelezettség- pénztar | kdnyvelésben
249/2000. szamviteli dolgoz6 véllalo: konyvelni kell.
(X11.24)) K'r.. ugyrend szerint
Szerz6dés




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Pénziigyi elszamolasok ellendrzési nyomvonala
Pénztari be és Pénzkezelési | El6készit6: pénztaros | Bevételi és FelelGs: Folyama- |Ugyrend Ugyrend Pénztar | Naponta, vagy
1 | kifizetések szabalyzat Koordinald: Pénzligyi | kiadasi pénztaros tos szerint szerint id6szakonként
elszdmolasa Szamlarend | Irodavezetd pénztar- Kotelezettség- a fékonyvben
249/2000. Végrehajto: pénztaros | bizonylat véllalo: a pénztarzarés
(X11.24.) kiallitasa ugyrend szerint alapjan
Korm. r. konyvelni kell
Pénzforgalmi Szamlarend, |El8készitd: kontirozo | Utalvany- Felelds: Folyama- | Ugyrend Ugyrend Pénzfor- | Naponta a
2 | szdmlaszamlara Ugyrend konyvel6 rendelet fokonyvi tos szerint szerint galmi szamlakivonat
befolyt bevételek | 249/2000. Koordinald: Pénziigyi | kiallitasa konyvel6 szamla |alapjana
és teljesitett (X11.24.) Irodavezet6 Kotelezettség- bevételeket és
kiadasok Korm. r. Végrehajto: fokonyvi véllalo ligyrend kiadasokat
konyvelo szerint konyvelni kell
Kotelezettségek, szallitok ellenérzési nyomvonala
Elokészitd: szamviteli | Utalvany- Felelds: Ugyrendben | Ugyrendben | nincs Az analitikus
1 | Széllitok Szamlarend | dolgoz6 rendelet szamviteli Folyama- | leirtak szerint | leirtak szerint nyilvantartasb
nyilvantartasba 249/2000. Koordinal6: Pénzugyi | kiallitasa dolgozdk tos ana
vétele (X11.24.) Irodavezet6 Kotelezettség- kotelezettségn
Korm. r. Veégrehajto: véllalo: ugyrend Ovekedest
szamviteli dolgoz6 szerint konyvelni kell
El8készitd: szamviteli | Osszesitd Felelds: Negyed- |Ellenérzés: | Ugyrendben |nincs A fékonyvi
2 | Szallitok Szamlarend | dolgoz6 feladas, Szamviteli évet/ évet | Pénziigyi leirtak szerint konyvelésbe
allomany- 249/2000. Koordinal6: Pénzigyi |jegyzék dolgozdk koveté 15. | Irodavezetd az allomany
valtozasa (X11.24.) Irodavezetd elkészitése Kotelezettség- | nap valtozast
Korm. r. Veégrehajto: véllalo6 ligyrend konyvelni kell

szamviteli dolgozo

szerint




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
Munkavallalokkal | Szdmlarend | El6készit6: szamviteli | Hatarozat, FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | Az analitikus
3 | kapcsolatos SZMSZ dolgoz6 jegyzOkonyv | Pénzugyi tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi nyilvantartasb
kotelezettségek Kollektiv Koordinal6: Pénzigyi |elkészitése Irodavezetd, szamla an és fokonyvi
(nbvekedés, szerz6dés Irodavezetd Kotelezettség- vagy kdnyvelésben
csokkenés) 249/2000. Veégrehajto: véllalo ligyrend pénztar | kdnyvelni kell.
(X11.24.) szamviteli dolgoz6 szerint
Korm. r.
Kulonféle Szamlarend, | El6készitd: szamviteli | Kilonféle Felelds: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | Az analitikus
4 | kolcsonok, Szerz6dés dolgozé szerz6dések | Pénzligyi tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi nyilvantartasb
tdmogatasok 249/2000. Koordinal6: Pénzigyi |elkészitése Irodavezetd, szamla an és fokonyvi
(X11.24.) Irodavezet6 Kotelezettség- vagy kdnyvelésben
Korm. r. Végrehajto: véllal6 ligyrend pénztar | kdnyvelni kell.
szamviteli dolgozo szerint
Koltségvetési kiadasok ellendrzési nyomvonala
Személyi juttatasok
Személyi Szamlarend | El16készit6: Szamviteli | Utalvany- FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A kiadasokat a
1 jellegli 249/2000. dolgozdk rendelet szamviteli tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi fokonyvi
kiadasok (X11.24.) Koordinal6: Pénzugyi | kiallitasa, dolgozdk szamla kdnyvelésben
elszdmolasa | Korm.r. Irodavezetd bértablo Kotelezettségval vagy konyvelni kell.
Végrehajto: elkészitése, lal6 tigyrend pénztar
Szamviteli dolgozdk szerint
Munkaadét | Szamlarend | El6készitd: Szamviteli | Osszesitd Felelds: Targyho- |Ugyrendben | Ugyrendben |Pénzfor- | A kiadasokat a
2 terhel6 249/2000. dolgozok feladas az szamviteli napot leirtak szerint | leirtak szerint | galmi fokonyvi
jarulékok (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd szamla kdnyvelésben
elszamolasa | Korm.r. Irodavezet6 nyilvantartas | Kotelezettség- | 12-ig konyvelni kell.
SZJAtv. Végrehajto: alapjan vallalé ugyrend
TB. jogszab. | Sz&mviteli dolgozok szerint




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Dologi kiadasok
Anyag, készlet Szamlarend | El16készit6: Szamviteli | Utalvany- FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A kiadasokat a
1 |beszerzés Szémviteli dolgozok rendelet, szamviteli tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi fokonyvi
koltségkénti politika Koordinald: Pénzligyi | Kiadasi dolgozok szamla kdnyvelésben
elszamolasa Anyaggaz- Irodavezet6 pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
dalkodasi Végrehajto: bizonylat vallalé ugyrend pénztar
szabdlyzat Szamviteli dolgozdk | kiallitasa szerint
249/2000.
(X11.24.)
Korm. r.
Szolgaltatasi Szamlarend | El16készit6: Szamviteli | Utalvany- FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A kiadasokat a
2 | kiadasok 249/2000. dolgozdk rendelet, szamviteli tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi fokonyvi
elszamolasa (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | Kiadasi dolgozok szamla kdnyvelésben
Korm. r. Irodavezetd pénztarbi- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
Végrehajto: zonylat véllalo6 igyrend pénztar
Szédmviteli dolgozok | kidllitdsa szerint
Kilonféle dologi | Szdmlarend | El6készit6: Szamviteli | Utalvany- FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A kiadasokat a
3 | kiadasok 249/2000. dolgozok rendelet, szamviteli tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi fokonyvi
elszamolasa (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | Kiadasi dolgozok szamla kdnyvelésben
Korm. r. Irodavezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
Végrehajto: bizonylat vallalé ugyrend pénztar
Szémviteli dolgozok | kidllitsa szerint
Beszerzéshez Szamlarend | El6készité: Szamviteli | AFA analitika | Felel6s: Folyama- | Ellenérzés: Ugyrendben | Pénzfor- | A kiadasokat a
4 | kapcsolodd 249/2000. dolgozok analitikus tos Pénzugyi leirtak szerint | galmi fokonyvi
altalanos forgalmi | (XI11.24.) Koordinald: Pénzligyi nyilvantartd Irodavezet6 szamla kdnyvelésben
add kiadasok Korm. r. Irodavezet6 Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
elszamolasa AFA tv. Veégrehajto: véllal6 nincs pénztar

Szédmviteli dolgozok




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Egyéb folyo Szamlarend | El16készit6: Szamviteli | Utalvany- FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A kiadasokat a
5 | kiadasok 249/2000. dolgozok rendelet, szamviteli tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi fokonyvi
elszamolasa (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | Kiadasi dolgozok szamla kdnyvelésben
Korm. r. Irodavezetd pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
Veégrehajto: bizonylat véllalo ligyrend pénztar
Szédmviteli dolgozok | kidllitdsa szerint
Ellatottak Szamlarend | El16készit6: Szamviteli | Utalvany- FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A kiadasokat a
6 | pénzbeli Pénzkezelési | dolgozdk rendelet, szamviteli tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi fokonyvi
juttatasainak szabdlyzat Koordinal6: Pénzigyi | Kiadasi dolgozdk szamla kdnyvelésben
elszamolasa 249/2000. Irodavezet6 pénztarbi- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
(X11.24.) Veégrehajto: zonylat véllalo6 ligyrend pénztar
Korm. r. Szédmviteli dolgozok | kidllitdsa szerint
Koltségvetési bevételek ellenorzési nyomvonala
Intézményi mitkodési bevételek
Alaptevékenység, Szamlarend, |El6készit6: Szamviteli | Szamla, FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A bevételeket
1 |sajatos tevékenység, | Onkoltség- dolgozdk nyugta, szamviteli tos leirtak leirtak szerint | galmi a fékonyvi
véllalkozasi Szamitasi Koordinald: Pénzligyi | bevételi dolgozok szerint szamla kdnyvelésben
tevékenység szabalyzat Irodavezeté pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
bevétele 249/2000. Végrehajto: bizonylat vallalé ugyrend pénztar
(X11.24.) Szémviteli dolgozok | kidllitasa szerint
Korm. r.
A bevételhez Szamlarend | El6készit6: Szamviteli | Szamla, FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A bevételeket
2 | kapcsolodo altalanos | 249/2000. dolgozdk nyugta, szamviteli tos leirtak leirtak szerint | galmi a fékonyvi
forgalmi ado (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | bevételi dolgozok szerint szamla kdnyvelésben
elszamolasa Korm. r. Irodavezet6 pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
AFA tv. Végrehajto: bizonylat vallalé ugyrend pénztar
Szédmviteli dolgozok | kidllitsa szerint




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
Felhalmozasi és toke jellegii bevételek
Felhalmozasi és Szamlarend | El6készit6: Szamviteli | Szamla, FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A bevételeket
1 |tokejellegii 249/2000. dolgozok nyugta, szamviteli tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi a fokonyvi
bevételek (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | bevételi dolgozdk szamla | konyvelésben
Korm. r. Irodavezet6 pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
Veégrehajto: bizonylat véllal6 nincs pénztar
Szédmviteli dolgozok | kidllitdsa
A bevételhez Szamlarend | El6készit6: Szamviteli | Szamla, FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Pénzfor- | A bevételeket
2 | kapcsolodo 249/2000. dolgozdk nyugta, szamviteli tos leirtak szerint | leirtak szerint | galmi a fékonyvi
altalanos forgalmi | (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | bevételi dolgozok szamla | kdnyvelésben
adod elszdmoldsa | Korm. r. Irodavezet6 pénztar- Kotelezettség- vagy konyvelni kell.
AFA tv. Végrehajto: bizonylat vallal6 nincs pénztar
Szédmviteli dolgozok | kidllitdsa
Tamogatéasok, pénzforgalom nélkili bevételek
Iranyito szervtél | Szdmlarend | El8készité: szamviteli | ElSirdnyzat | Felelds: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben Pénzfor- | A kapott
1 |kapott 249/2000. dolgozok felhasznalasi | szamviteli tos leirtak leirtak szerint | galmi tAmogatast a
koltségvetési (XI1.24.) Koordinal6: Pénzigyi | terv dolgozdk szerint szamla | fokonyvi
tdmogatas Korm. r. Irodavezetd Kotelezettség- kdnyvelésben
elszdmolasa Végrehajto: vallalé nincs konyvelni kell.
Szémviteli dolgozok
Egyéb kapott Szamlarend | E16készit6: szamviteli | Palyazat i FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben Pénzfor- | A kapott
2 | tdmogatas 249/2000. dolgozok szerz6dés szamviteli tos leirtak leirtak szerint | galmi tAmogatast a
elszdmolasa (XI1.24.) Koordinal6: Pénzigyi | elkészitése dolgozdk szerint szamla | fokonyvi
(pélyazat) Korm. r. Irodavezetd Kotelezettség- kdnyvelésben
Szerz6dés Végrehajto: vallalé ugyrend konyvelni kell.

Szémviteli dolgozok

szerint




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
Pénzforgalom Szédmlarend, | El6készit6: Szamviteli | Analitikus Felel6s: Féléves: | Ellendrzés: | Ugyrendben nincs A feladasok
3 | nélkili bevételek | 249/2000. dolgozdk nyilvantartas, |Pénzlgyi Félévet Pénzligyi leirtak szerint alapjan a
elszdmolasa (X11.24.) Koordinal6: Pénziigyi | 6sszesitd Irodavezetd kovetd 15- | Irodavezetd pénzforgalom
Korm. r. Irodavezetd feladas Kotelezettség- | ig nélkali
Végrehajto: véllalé nincs | Eves: bevételeket a
Szémviteli dolgozok targyévet fokonyvi
kovetd 12- kdnyvelésben
ig konyvelni kell.
Az intézmény zarlati feladatai ellatasanak ellenérzési nyomvonala
Havi zarlati feladatok
Pénzforgalmi Szamlarend El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Honapot | nincs nincs nincs Az eltérést
1 |szémlak 249/2000. dolgozok kivonat szamviteli kovetd koényvelni
zaroegyenlegeinek | (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | készitése dolgozdk 15-ig kell
egyeztetése Korm. r. Irodavezet6 Kotelezettség-
a fokonyvi Végrehajto: véllal6 nincs
konyveléssel Szémviteli dolgozok
A pénztarjelentés | Szamlarend El6készitd: Szamviteli | Pénztar- Felel6s: Honapot | nincs nincs nincs Az eltérést
2 |adatainak 249/2000. dolgozdk jelentés szamviteli kovetd konyvelni
egyeztetése (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | elkészitése dolgozdk 15-ig kell
a pénztarban Korm. r. Irodavezet6 Kotelezettség-
talalhatd Végrehajto: véllal6 nincs
készpénzzel Szémviteli dolgozok




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
Havi AFA bevall6 |Szamlarend El6készitd: Szamviteli | Afa analitika, |Felelds: Honapot | nincs nincs van Az
3 |intézménynél a 249/2000. dolgozok AFA bevallas | szamviteli kovetd egyeztetés-
bevallas adatainak | (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | elkészitése dolgozdk 20-ig nek nincs, az
egyeztetése a Korm. r. Irodavezetd Kotelezettség- eltérést
tényleges Végrehajto: vallalé nincs konyvelni
befizetéssel Szamviteli dolgozdk kell
Az 1-5 Szémlarend El6készitd: Szamviteli | Fokonyvi FelelGs: Honapot | nincs nincs nincs Az
4 | szamlaosztalyban |249/2000. dolgozok kivonat szamviteli kovetd 15- egyeztetés-
konyvelt kiadasok | (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | alapjan dolgozok ig nek nincs
egyeztetése a 6-7- | Korm. r. Irodavezet6 Kotelezettség-
es Végrehajto: véllal6 nincs
szamlaosztalyban Szémviteli dolgozok
elszamolt
kiadasokkal
A pénzforgalmi Szémlarend El6készitd: szamviteli | El6iranyzat | Felel0s: Honapot | nincs nincs nincs Az
5 |szamlékon 249/2000. dolgozdk felhasznalasi | szamviteli kovetd 15- egyeztetésne
konyvelt kiadasok | (X11.24.) Koordinald: Pénziigyi | terv dolgozok ig k nincs
egyeztetése az Korm. r. Irodavezet6 Kotelezettség-
atvez. szamlakon Veégrehajto: véllal6 nincs
elszamolt Szémviteli dolgozok
beveételekkel és
kiadasokkal
Havi Szémlarend El6készitd: Szamviteli | Fokonyvi FelelGs: Honapot | nincs nincs nincs Az
6 |pénzforgalom 249/2000. vezetd kivonat Pénzligyi kovetd 15- egyeztetésne
egyeztetése (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi Irodavezetd ig k nincs
Korm. r. Irodavezetd Kotelezettség-
Végrehajto: vallalo:
Szémviteli dolgozok Intézményvezetd




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tilmenden)
Negyedéves AFA |Szamlarend El6készitd: Szamviteli | AFA AFA analitika, |Negyed- |nincs nincs nincs Az
1 |bevall6 intézmény |249/2000. dolgozok analitika, AFA bevallas | évet egyeztetésnek
a bevallas (X11.24.) Koordinald: Pénziigyi | AFA bevallas | elkészitése kovetd nincs, az
adatainak Korm. r. Irodavezet6 elkészitése 20-ig eltérést
egyeztetése a Végrehajto: konyvelni kell
tényleges Szamviteli dolgozdk
befizetéssel
Beruhazasi és Szamlarend El8készitd: Szamviteli | Osszesitd FelelGs: Negyed- | nincs nincs nincs Az eltérést
2 | felujitasi szamlak | 249/2000. dolgozdk feladas az szamviteli évet konyvelni kell
egyeztetése az (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd 15-
analitikus Korm. r. Irodavezet6 nyilvantar- Kotelezettség- | ig
nyilvantartassal Végrehajto: tashol a vallalé nincs
Szémviteli dolgozok | fokonyvi
konyvelés felé
Fuggd, atfutd Szémlarend Elokészitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs Az eltérést
3 | kiadasok 249/2000. dolgozdk feladas az szamviteli évet konvelni kell
egyeztetése az (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd 15-
analitikus Korm. r. Irodavezet6 nyilvantar- Kotelezettség- | ig
nyilvantartasokkal Végrehajto: tashol a vallalé nincs
Szémviteli dolgozok | fokonyvi
konyvelés felé
Felhalmozasi Szémlarend Elokészitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs A
4 | kotelezettség- 249/2000. dolgozdk feladas az szamviteli évet kotelezettség-
véllalas (X11.24.) Koordinald: Pénziligyi | analitikus dolgozok kovetd 15- véllalast a 0-s
Korm. r. Irodavezetd nyilvantar- Kotelezettség- | ig szamlaosztaly
Végrehajto: tasbol a fékvi | vallalé nincs ban kényvelni
Szamviteli dolgozék | konyv. felé kell.




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Pénzeszkdzatadas | Szamlarend Elokészitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs A
5 |kotelezettség- 249/2000. dolgozdk feladas az szamviteli évet kotelezettség-
véllaldsa (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | analitikus dolgozok kovetd 15- véllalast a 0-s
Korm. r. Irodavezetd nyilvantar- Kotelezettség- | ig szamlaosztaly
Végrehajto: tashol a vallalé nincs ban kényvelni
Szamviteli dolgozok | fokonyvi kell.
konyvelés felé
Miikodési céla Szémlarend Elokészitd: Szamviteli | Osszesitd FelelGs: Negyed- | nincs nincs nincs A
6 | kotelezettség- 249/2000. dolgozdk feladas az szamviteli évet kotelezettség-
véllalas (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | analitikus dolgozok kovetd 15- véllalast a 0-s
Korm. r. Irodavezetd nyilvantar- Kotelezettség- | ig szamlaosztaly
Végrehajto: tashol a vallalé nincs ban kényvelni
Szamviteli dolgozok | fokonyvi kell.
konyvelés felé
Allomany Szémlarend Elokészitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- | nincs nincs nincs Az alloméany-
7 | véaltozésok 249/2000. dolgozok feladas az szamviteli évet véltozast
elszdmolasa (XI1.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd 15- konyvelni kell
(kOvetelesek, Korm. r. Irodavezet6 nyilvantar- Kotelezettség- | ig
kotelezettségek, Végrehajto: tashol a vallalé nincs
bef. pl. eszk9zok, Szémviteli dolgozok | fokonyvi
készletek, konyvelés felé
befejezetlen
beruhdzésok
Tervszerinti Szémlarend El6készitd: Szamviteli | Osszesitd FelelGs: Negyed- | nincs nincs nincs Az allomany-
8 | értékcsokkenés Szamviteli dolgozdk feladas az szamviteli évet valtozast
elszdmolasa politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd 15- konyvelni kell
249/2000. Irodavezetd konyvelésbol | Kotelezettség- | ig
(X11.24.) Veégrehajto: véllal6 nincs
Korm. r.




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
Féléves zarlati feladatok ( a negyedéves zarlati feladatokon tiillmenden) ellenérzési nyomvonala
A kOzvetett Szémlarend Elokészitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Félévet nincs nincs nincs A felosztast
1 | kiadasok Szamviteli dolgozdk feladas a szamviteli kovetd 31-ig konyvelni kell
szakfeladatra politika, Koordinald: Pénziligyi | konyvelésbdl | dolgozok
torténé felosztasa | Onkoltség- Irodavezetd mutato- Kotelezettség-
szamitasi Végrehajto: szamok vallalé nincs
szabalyzat Szémviteli dolgozok | alapjan
249/2000.
(X11.24.)
Korm.r.
Elgiranyzat- Szémlarend El6készitd: Szamviteli | FOkonyvi Felel6s: Félévet nincs nincs nincs Eltérés esetén
2 | modositasok 249/2000. dolgozok kivonat, szamviteli kovetd 31- a modositast
egyeztetése (XI1.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk ig konyvelni kell.
Korm. r. Irodavezetd nyilvantartas | Kotelezettség-
Végrehajto: véllal6 nincs
Szémviteli dolgozok
Specialis éves zarlati feladatok (az altalanos zarlati feladatokon tilmendéen) ellendrzési nyomvonala
Terven felli Szamlarend | El6készitd: szamviteli | Osszesitd FelelGs: Téargy- | nincs nincs nincs Konyvelni
1 | értékcsokkenés, Szamviteli dolgozdk feladas az szamviteli évet kell.
értékvesztés, politika, Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd
értékhelyesbités Ertékelési Irodavezet6 konyvelésbol | Kotelezettség- 31-ig
elszdmolasa szabalyzat Végrehajto: jegyz6- vallalé nincs
249/2000. Szédmviteli dolgozok | kdnyvek
(X11.24.) alapjan
Korm. r.
Kulonféle Szamlarend | El6készitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Téargy- | nincs nincs nincs Kdnyvelni kell
2 | éarfolyam- Szémv. pol dolgozok feladas az szamviteli évet
kulénbozetek Ertékelési Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd
elszamoléasa szab. Irodavezetd konyvelésbol | Kotelezettség- 31-ig




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
249/2000. Végrehajto: vallalé nincs
(X11.24.) Szémviteli dolgozok
Korm. r.
Az ,,Intézményi beszamolas” ellenérzési nyomvonala
Féléves és éves beszamolo jelentés
A kdnyvvezetés Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | Kényvelési FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
1 |utéellendrzése 249/2000. dolgozok naplok és Szémviteli Téargy- | Szdmviteli
(fékonyv és (X11.24.) Koordinald: Pénzligyi | kdnyvelési dolgozok évet dolgozok
analitikak) Korm. r. Irodavezetd alap- Kotelezettség- koveté | Ervényesités
Végrehajto: bizonylatok | vallal6: nincs 31-ig nincs
Szédmviteli dolgozok
Fékonyvi kivonat | Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | Konyvelési FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
2 | egyeztetése 249/2000. dolgozdk naplok és Szamviteli Targy- | Szamviteli
(X11.24.) Koordinald: Pénziligyi | fokonyvi dolgozok évet dolgozok
Korm. r. Irodavezetd kivonat Kotelezettség- koveté | Ervényesités
Végrehajto: vallalé: nincs 31-ig nincs
Szémviteli dolgozok
Leltarozas, Szédmlarend, | El6készit6: Szamviteli | Leltarfelvé- | Felels: Téargy- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
3 | egyeztetés 249/2000. dolgozdk teli ivek, Szamviteli évet Szamviteli
(X11.24.) Koordinald: Pénziligyi | fokonyvi dolgozok koveté | dolgozok
Korm. r. Irodavezetd kivonat és Kotelezettség- 31-ig Ervényesités
Leltar- Végrehajto: Leltarozd |analitikus vallalé: nincs nincs
készitési bizottsag, szamviteli | nyilvantartas,
szabdlyzat dolgozdk valamint a
konyvelési
alapbizonylat
Leltar jovahagyéasa | Leltar- El6készit6: Szamviteli | Leltar és FelelGs: Targy- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
4 készitési dolgozok bizonylatai Szémviteli évet Pénzugyi
szabalyzat Koordinal6: Pénzigyi dolgozdk koveté | Irodavezetd
Irodavezetd Kotelezettség- 31-ig
Végrehajto: Leltarozd vallalé: nincs




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
bizottsag
Konywviteli Szédmlarend, | El6készit6: Szamviteli | Fékonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellenérzés: nincs nincs nincs
5 |mérleg 249/2000. dolgozok kivonat leltar, | Szamviteli Téargy- | Pénzugyi
osszeallitasa, (X11.24.) Koordinal6: Pénziigyi | mérleg dolgozdk évet Irodavezetd
jévahagyasa Korm. r. Irodavezetd Kotelezettség- koveté | Ervényesités
Végrehajto: vallalé: Ugyrend | 31-ig nincs
Szamviteli dolgozdk szerint
Pénzforgalmi Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
6 |jelentés 249/2000. dolgozok kivonat, Szémviteli Téargy- | Pénzugyi
osszeallitasa (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | pénzforgalmi |dolgozdk évet Irodavezetd
Korm. r. Irodavezetd jelentés Kotelezettség- koveté | Ervényesités
Végrehajto: vallalé: Ugyrend | 31-ig nincs
Szamviteli dolgozdk szerint
A pénzforgalmi jelentés tajékoztatd adatai
A munkaltato altal | Szamlarend | E16készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
1 |levontésaz 249/2000. dolgozok kivonat, Szémviteli Téargy- | Pénzugyi
addhatosagnak (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
atutalt SZJA Korm. r. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
dsszege Végrehajto: Pénzforgalmi |vallald: Ugyrend | 31-ig nincs
Szémviteli dolgozok | jelentés szerint
melléklete
A munkaltato altal | Szamlarend | E16készit6: Szamviteli | FOkonyvi Felelos: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
2 |levont és az ad6- | 249/2000. dolgozok kivonat, Szémviteli Téargy- | Pénzugyi
hatosagnak atutalt | (X11.24.) Koordinald: Pénziligyi | analitikus dolgozok évet Irodavezet6
munkavallalét Korm. r. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
terhel$ egészség- Végrehajto: Pénzforgalmi |vallald: Ugyrend | 31-ig nincs

biztositasi és
nyugdijjarulék
dsszege

Szémviteli dolgozok

jelentés
melléklete

szerint




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
A munkaltato altal | Szamlarend | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
3 |levontésaz 249/2000. dolgozok kivonat, Szémviteli Téargy- | Pénzugyi
addhatosagnak (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
atutalt Korm. r. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
munkavallalokat Végrehajto: Pénzforgalmi |vallald: Ugyrend | 31-ig nincs
terhel magan- Szémviteli dolgozok | jelentés szerint
nyugdijpénztari melléklete
tagdij dsszege
A munkaltatot Szamlarend | E16készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
4 | terhel6 betegszab. | 249/2000. dolgozok kivonat, szamviteli Téargy- | Pénzugyi
osszefliggd (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
kifizetések 6sszege | Korm. r. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
és a pénzbeni Végrehajto: Pénzforgalmi |vallal6 ligyrend |31-ig ugyrend
juttatasban Szamviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
részesitett dolgozok melléklete
szama
Tarsadalombiztosi- | Szamlarend | E16készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
5 |tasi és csalad- 249/2000. dolgozok kivonat, szamviteli Téargy- | Pénzugyi
tdmogatasi (X11.24.) Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
kifizet6hely altal Korm. r. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
folyositott csaladi Végrehajto: Pénzforgalmi |vallal6 ligyrend |31-ig ugyrend
potlék, tappénz, Szamviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
egyéb melléklete
tarsadalombiztosi-
tasi ellatas 0sszege
Eletbiztositas és Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
6 |vagyonbiztositas Kollektiv dolgozok kivonat, szamviteli Téargy- | Pénzugyi
cimén kiadasként | szerz6dés Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
elszdmolt 6sszeg 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
(X11.24.) Veégrehajto: Pénzforgalmi |vallald tigyrend | 31-ig ugyrend
Korm. r. Szémviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
melléklete




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
A munkaltato altal | Szamlarend | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
7 |levont 249/2000. dolgozok kivonat, szamviteli Téargy- | Pénzugyi
munkavallaloi (X11.24.) Koordinald: Pénziligyi | analitikus dolgozok évet Irodavezet6
jarulék osszege Korm. r. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
Végrehajto: Pénzforgalmi |vallal6 ligyrend |31-ig ugyrend
Szémviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
melléklete
8 | Aszemélyi Szamlarend | E16készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
juttatasokra, dolgozdk kivonat, Szamviteli Targy- | Pénzlgyi
munkaadokat Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
terheld jarulékokra Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
és a Végrehajto: Pénzforgalmi |vallal6 ligyrend |31-ig ugyrend
kamatkiadasokra Szémviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
vonatkoz6 melléklete
koltségszamitasok-
hoz szlikséges
Kiegészitd adatok
A dologi Szamlarend | E16készit6: Szamviteli | FOkonyvi Felel6s: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
9 | kiadasokbol 5%-os, dolgozok kivonat, Szémviteli Téargy- | Pénzugyi
20%-o0s kulcsu Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezeté
AFA adoalap Irodavezet6 nyilvantartas, |Koételezettség- | koveté | Ervényesités
dsszege Végrehajto: Pénzforgalmi |vallal6 ligyrend |31-ig ugyrend
Szémviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
melléklete
A valutapénztarban | Szamlarend, |El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ |Ellendrzés: nincs nincs nincs
10 | 1év6 valuta készlet | Szamviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Téargy- | Pénzugyi
és a devizaszamlan | politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
1év6 deviza mérleg- | 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté | Ervényesités
fordulonapi (X11.24.) Veégrehajto: Pénzforgalmi |vallald tigyrend | 31-ig ugyrend
értékelésekor —az | Korm.r. Szémviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
egyéb dologi melléklete
kiadasok kozott —




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
elszamolt
arfolyamvesztesége
illetve — az egyéb
beveételek kozott —
elszamolt &rfolyam
nyeresége
A térgyévben Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/  |Ellendrzés: nincs nincs nincs
11 | behajthatatlan Szémviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Targy- Pénzugyi
kovetelésként leirt | politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
dsszeg 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, |Koételezettség- | kovetd 31- | Ervényesités
(X11.24.) Végrehajto: Pénzforgalmi |vallal6 ligyrend | ig ugyrend
Korm. r. Szémviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
melléklete
A térgyévben Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/  |Ellendrzés: nincs nincs nincs
12 | elengedett Szémviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Targy- Pénzugyi
kovetelések értéke | politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, |Koételezettség- | kovetd 31- | Ervényesités
(X11.24.) Veégrehajto: Pénzforgalmi |vallal6 ligyrend | ig ugyrend
Korm. r. Szémviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
melléklete
A tart6s Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/  |Ellendrzés: nincs nincs nincs
13 | hitelviszonyt Szémviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Targy- Pénzugyi
megtestesitd politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd
értékpapirok kozil | 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, |Koételezettség- | kovetd 31- | Ervényesités
a mérleg (X11.24.) Végrehajto: Pénzforgalmi |vallal6 ligyrend | ig ugyrend
forduldnapot Korm. r. Szamviteli dolgozok | jelentés szerint szerint
kovetd évben lejarod melléklete
értékpapirok konyv
szerinti értéke
El6iranyzat- Szémlarend, | El6készit6: Szamviteli | Fékonyvi FelelGs: Félévet/ Ellendrzés: nincs nincs nincs
14 | maradvany Szémviteli dolgozok Koordinalo: | kivonat, Szémviteli Targy-évet | Pénziigyi
osszeallitasa politika Pénziigyi Irodavezet6 |analitikus dolgozdk kovet6 31- | Irodavezetd




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
249/2000. Végrehajto: nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités
(X11.24.) Szémviteli dolgozok | el6iranyzat véllalo6 igyrend ugyrend
Korm. r. maradvany szerint szerint
kimutatas
tablazat
A Kkiegészitd mellékletek dsszeallitasa
A koltségvetési SZMSZ El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ Ellen6rzés: nincs nincs nincs
1 |szerv létszdma és Szamlarend, |dolgozék Koordinalé: | kivonat, Szamviteli Targy-évet | Pénzligyi
személyi juttatdsai | Szamviteli Pénziigyi Irodavezet6 |analitikus dolgozdk kovetd 31- | Irodavezetd
politika Végrehajto: nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités
249/2000. Szamviteli dolgozok | kiegészitd vallalé ugyrend ugyrend
(X11.24.) melléklet szerint szerint
Korm. r.
A koltségvetési Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | Fokonyvi FelelGs: Félévet/ Ellenérzés: nincs nincs nincs
2 |elGiranyzatok ésa | Szamviteli dolgozdk kivonat, Szamviteli Targy-évet | Pénzligyi
pénzforgalom politika Koordinald: Pénziligyi | analitikus dolgozok kovetd 31- | Irodavezetd
egyeztetése 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités
(X11.24.) Végrehajto: kiegészit véllalo6 igyrend ugyrend
Korm. r. Szémviteli dolgozok | melléklet szerint szerint
Az immaterialis Szémlarend, | El6készit6: Szamviteli | Fékonyvi FelelGs: Félévet/ Ellendrzés: nincs nincs nincs
3 |javak, targyi Szémviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Targy-évet | Pénziigyi
eszkozok és politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd 31- | Irodavezetd
Uzemeltetésre, 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités
kezelésre atadott, (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd vallalé ugyrend ugyrend
koncesszidba adott, | Korm.r. Szamviteli dolgozék | melléklet szerint szerint
vagyonkezelésbe
vett eszkozok
allomanyanak
alakuldsa




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Az iranyit6 szerv év | Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | F6konyvi Felel6s: Szamviteli | Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs nincs
4 | végi maradvany Szamviteli dolgozdk kivonat, dolgozdk Targy- | Pénzligyi
elszdmolasi politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus Kotelezettség- évet Irodavezetd
szamlajanak 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, |vallal6 ligyrend kévetd | Ervényesités
forgalma (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd szerint 31-ig ugyrend
Korm. r. Szémviteli dolgozok | melléklet szerint
A normativ, a Szémlarend, | El6készit6: Szamviteli | Fékonyvi FelelGs: Félévet/ Ellendrzés: nincs nincs nincs
5 | normativ kotott Szamviteli dolgozdk kivonat, Szamviteli Targy-évet | Pénzligyi
felhasznalasa allami | politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovet6 31- | Irodavezetd
hozzéjarulas, a cél- | 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- ig Ervényesités
és cimzett (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd vallalé ugyrend ugyrend
tdmogatas, a Korm. r. Szamviteli dolgozék | melléklet szerint szerint
kdzpontositott
eléiranyzatok
elszamoléasa
A letéti szamla Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ Ellen6rzés: nincs nincs nincs
6 |pénzforgalma Szamviteli dolgozék Koordinalé: | kivonat, Szamviteli Targy-évet | Pénzligyi
politika Pénziigyi Irodavezet6 |analitikus dolgozdk kovetd 31- | Irodavezetd
249/2000. Végrehajto: nyilvantartas, | Kotelezettség- ig Ervényesités
(X11.24.) Szémviteli dolgozok | kiegészit6 véllalo6 igyrend ugyrend
Korm. r. melléklet szerint szerint
A kozponti Szédmlarend, | El6készit6: Szamviteli | Fékonyvi FelelGs: Félévet/ Ellendrzés: nincs nincs nincs
7 | koltségvetésbol és | Szamviteli dolgozdk kivonat, Szamviteli Targy-évet | Pénzligyi
egyéb forrashol politika Koordinald: Pénziligyi | analitikus dolgozok kovet6 31- | Irodavezetd
folyositott ellatasok | 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- ig Ervényesités
részletezése (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd vallalé ugyrend ugyrend
Korm. r. Szémviteli dolgozok | melléklet szerint szerint




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
A kovetelések és Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ | Ellenérzés: nincs nincs nincs
8 | kotelezettségek Szémviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Targy-évet | Pénziigyi
allomanyanak politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd 31- | Irodavezetd
alakulasa 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- ig Ervényesités
(X11.24.) Veégrehajto: kiegészit véllalo6 igyrend ugyrend
Korm. r. Szémviteli dolgozok | melléklet szerint szerint
A befektetett eszk., | Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi Felel6s: Szamviteli | Félévet/ | Ellen6rzés: nincs nincs nincs
9 | kovetelesek, Szémviteli dolgozok kivonat, dolgozok Targy- | Pénzugyi
készletek és politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus Kotelezettség- évet Irodavezetd
értékpapirok 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, |vallal6 ligyrend kovets | Ervényesités
értékvesztésének (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd szerint 31-ig ugyrend
alakulasa Korm. r. Szamviteli dolgozék | melléklet szerint
Az immaterialis Szédmlarend, | El6készit6: Szamviteli | Fékonyvi Felelés: Szamviteli | Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs nincs
10 |javak, targyi Szémviteli dolgozok kivonat, dolgozok Targy- | Pénzugyi
eszkozok as tartdés | politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus Kotelezettség- évet Irodavezetd
tulajdoni részesedést | 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, |vallal6 ligyrend kovets | Ervényesités
jelent6 befektetések | (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd szerint 31-ig ugyrend
értékhelyesbitésé- Korm. r. Szamviteli dolgozdk | melléklet szerint
nek alakulasa




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés

A térgyi eszkozok — | Szamlarend, | E16készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/  |Ellendrzés: nincs nincs nincs
11 |az ingatlanok Szémviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Targy- Pénzugyi

kivételével — és politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk évet Irodavezetd

Uzemeltetésre, 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, |Koételezettség- | kovetd 31- | Ervényesités

kezelésre atadott, (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd vallalé tgyrend | ig ugyrend

eszkozok targyévi Korm. r. Szamviteli dolgozék | melléklet szerint szerint

nyito brutto

értékének egyes

agazatok szerinti

megoszlasa az

onkorméanyzatoknal

és az 6nkorm.

intézményeknél

A helyi Szédmlarend, | El6készit6: Szamviteli | Fékonyvi FelelGs: Félévet/ Ellenérzés: nincs nincs nincs
12 | 6nkormanyzatok Szémviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Térgy-évet | Pénziigyi

addssagszolgalata- | politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd 31- | Irodavezetd

nak évenkeénti 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités

alakulasa (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd vallalé ugyrend ugyrend

Korm. r. Szémviteli dolgozok | melléklet szerint szerint

A kotelezettség- Szamlarend, | El6készit6: Szamviteli | FOkonyvi FelelGs: Félévet/ Ellen6rzés: nincs nincs nincs
13 |vallalasok Szémviteli dolgozok kivonat, Szémviteli Targy-évet | Pénziigyi

allomanyanak politika Koordinal6: Pénzigyi | analitikus dolgozdk kovetd 31- | Irodavezetd

alakulasa, ezen belll | 249/2000. Irodavezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- |ig Ervényesités

elkulonitetten az EU | (X11.24.) Végrehajto: kiegészitd vallalé ugyrend ugyrend

tdmogatasi Korm. r. Szamviteli dolgozék | melléklet szerint szerint

programok kot.

vallalasanak és fin.

alakuldsa

Az intézményi Szémlarend, | El6készit6: Szamviteli | Mérleg, FelelGs: Félévet/ Ellendrzés: nincs nincs nincs
14 | koltségvetés Szamviteli dolgozdék Koordinalé: | Szoveges Szamviteli Targy-évet | Pénzligyi

beszdmoldjanak politika Pénziigyi Irodavezeté | beszamolo dolgozdk kovetd 31- | Irodavezetd

szoveges indoklasa | 249/2000. \égrehajto: jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, keordinalé, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
(X11.24.) Szémviteli dolgozok véllalo6 igyrend ugyrend
Korm. r. szerint szerint
Az el6z6 Szédmlarend, | El6készit6: Szamviteli | Mérleg, Felel6s: Félévet/ | Ellenérzés: nincs nincs nincs
15 |koltségvetési évben | Szamviteli dolgozdk Szoveges Szamviteli Targy-évet | Pénzligyi
az ellendrzés altal politika Koordinal6: Pénziigyi | beszdmold dolgozdk kovetd 31- | Irodavezetd
feltart hianyossagok | 249/2000. Irodavezetd jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités
modositasainak (X11.24.) Végrehajto: vallalé ugyrend ugyrend
szoveges indoklasa | Korm. r. Szamviteli dolgozdk szerint szerint
Az Osszedllitott Szamlarend, El6készit6: Szamviteli | Mérleg, FelelGs: Félévet/ Ellen6rzés: nincs nincs nincs
16 |beszamold jelentés | Szamviteli dolgozdk SzOveges Szamviteli Targy-évet | Pénzligyi
egyeztetése az politika Koordinald: Pénzlgyi | beszamold dolgozok kovet6 31- | Irodavezetd
érintettekkel 249/2000. Irodavezetd jelentés Kotelezettség- | ig Ervényesités
(X11.24.) Korm. | VVégrehajto: véllalo6 igyrend ugyrend
r. Szédmviteli dolgozok szerint szerint
Az intézményi 292/2009.(XIl. | El6készité: pénziigyi, | Zarszamadasi | Felelds: jegyz6 | Targy- nincs nincs nincs nincs
17 |beszamold jelentés | 19.) Korm. r. (gazdasagi, lgyrendi) |rendelet évet
jévahagyasa SZMSZ bizottsag elkészitése kovetd
Koordinalo: aprilis 30-
jegyzb ig

A dokumentumok fellehetéségi helye: Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda épiilete — Pénziigyi Irodavezet6 irodaja, Pénziigyi eléadok irodaja,

Irattar,




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészité, koordinalé, | Dokumentum Felelés, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
specialis) vallalo megjelenés
Kozbeszerzési eljaras ellendrzési nyomvonala
( Dokumentumok fellelhetdségi helye: jegyzdi iroda, lemezszekrények)
Kdzbeszerzési 2003.évi El6készito: Kdzbeszerzési | Felel6s: Téargy- | Ellen6rzés: | nincs nincs nincs
igények CXXIX. tv. | Pénziigyi Irodavezeté |terv évet jegyz6
tervezése Kdzbeszerzési elkészitése aljegyz0, kovetd
szabalyzat Koordinal6: aprilis
jegyz6 Koordindlja: 15-ig
jegyz6
Ajanlati felhivas 2003.évi El6készit6: Elézetes Felel6s: Targy- Ellen6rzés: nincs nincs nincs
kozzététele CXXIX. tv. | kiilsé megbizott vagy | Osszesitett kiils6 megbizott | évet Pénzugyi
Kdézbeszerzési | jegyz6 tajékoztato vagy kovetd |Irodavezetd
szabdlyzat elkészitése, |jegyzb aprilis
meghirdetése 30-ig
Ajanlatok bontésa, 2003.évi El6készito: Bizottsag FelelGs: folyamat | Ellen6rzés: nincs nincs Nincs
elbiralésa, CXXIX. tv. |szabalyzat szerint létrehozasa, | kiilsé megbizott | 0s Pénzugyi
Kdzbeszerzési | Koordinalo: Jegyz6konyv | vagy Irodavezetd
szabalyzat készités jegyz6
jegyzd jegyzd
2003.évi El6készitd: Kbtv. Ugyrendben | Ugyrendben | nincs nincs
Szerz6déskotés CXXIX. tv. |Pénziigyi Irodavezet, | Szerzédés Szabéalyzat illetve meghataro- | meghataro-
Kdzbeszerzési elkészitése szerint Ptk. zottak szerint | zottak szerint
szabalyzat Koordinalo: szerint
igazgato
jegyz6




Sor-

A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elékészitd, koordinalo, | Dokumentum Felelds, Hatiridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzugyi | Konyvvezetésb
szam megnevezése (belsé, végrehajto elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités en valé
speciélis) vallalé megjelenés
Statisztikai jelentés | 2003.évi El6készito: Jelentés nincs Téargy- | Ellenérzés: | nincs nincs nincs
5 |készitése CXXIX. tv. |aljegyz6 elkészitése évet Jegyz6
Kdzbeszerzési | Pénziigyi Irodavezeto, kovetd igazgato
Koordinalo: majus 31.
jegyzb




2. sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
feladatkorok szerinti elkilonitése

Pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
megnevezése

Feladatkdrok megnevezése

1. Pénzugyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés jegyz6 intézményvezetd | penziigyi
ea.
- azt intézményre vonatkozo koltségvetési jegyzd intézményvezeté | pénzlgyi
koncepcid ea.
- az intézmény éves koltségvetési terve jegyzd intézményvezetd | pénzigyi
ea.
-az intézmény koltségvetésének modositasai | jegyz6 intézményvezeté | pénzlgyi
ea.
- az intézményt érinté normativ allami jegyz6 intézményvezets | pénziigyi
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntarténak ea.
1.2. Féléves beszamold jegyzd intézményvezetd | pénziigyi
ea.
1.3. Eves beszamol6 jegyzd intézményvezetd | pénzigyi
ea.
1.4, Kotelezettségvallalas dokumentumai jegyzd polgarmester
1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek
- beszerzések jegyz6 polgarmester penzugyi
ea.
- értékesitések jegyz6 polgarmester penzugyi
ea.
- selejtezés jegyzé polgarmester pénzlgyi
ea.
2. Elézetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszertiségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténo
jovahagyasa, ellenérzése
2.1.Koltségvetési terv jegyz6 intézményvezetd | penziigyi
ea.
- jévahagyasa jegyzb polgarmester
- el6iranyzat-felhasznalasi ttemterv jegyzd pénziigyi ea.
- likviditasi terv jegyz6 pénziigyi ea.
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése jegyzd
3. Egyéb gazdasagi események elszdmolésa
3.1.  Koltségvetési  bevételi és  kiadasi | gazdalkodasi ea. | pénziigyi ea.
eléiranyzatok kdnyvelése
- eredeti el6iranyzatok gazdalkodasi ea. | pénzligyi ea.
- médositott eldiranyzatok gazdalkodasi ea. | pénzligyi ea.
3.2. Eléiranyzat teljesitések konyvelése gazdalkodasi ea. | pénzlgyi ea.




3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

A folyamat Valo-  Folyamat  Ejlendrzési pontok vagy folyamatok leirdsa

leirasa szind- kOCk,éza'
ség* tossaga™

Targyi M/K/IA | MIK/IA M/K/A | Bekerllési érték meghatarozasa
eszkdzok Targyi eszkdzok allomanyba vétele
nyilvantartasa Analitikus nyilvantartas vezetése

Ertékcsokkenési leiras elszamolasa

Zitaéicsdkkenés Analitikus nyilvantartas és a fokonyvi konyvelés
elszamolasa egyezosege
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A A pénzligyi eszkdzok besorolasa
pénziigyi A bekerilési értek meghatarozasa
eszkozok Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvantartasa Az analitikus nyilvantartés és a fokonyvi
konyvelés egyezisége
Befektetett pénzligyi eszkdzok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | MIK/IA M/K/A Bekerulési érték meghatarozasa
nyilvantartasa Készletek bevételezésének bizonylatolasa

Készletek kiadasanak bizonylatolasa

Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezisége

Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval M/K/A | M/K/A M/K/A Az ellenrzott feladat- és hataskorok

lalas, szabalyozasa

utalvanyozas, A helyi, és a kozponti szabélyogés érvényesulése
ellenjegyzés, »Utalvanyrendelet” jogszabalyi el6irasoknak
érvényesités, valé megfelelosége _ _ _
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjének
teljesités kialakitasa, a nyilvantartas vezetése

igazolas

* Magas (3), kdzepes (2), vagy alacsony (1)



KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

20...... ev
Osszesitett
Folyamat megnevezése Folyamat kockéazatfelmérés
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Infrastrukturélis kockazat

KOCKAZATKEZELES

KULSO KOCKAZATI TENYEZOK

4. sz. melléklet

Lehetseges ok | Lehetseges Hatés Valésziniiség | Kockézat Kockéazat F,olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megeldzés igen nem
A szamitdgép | Adatfeldolgoza
meghibasodik |s késedelmes. M A K X X
Az Karbantartasi
adatallomany szerzOdés
torlédik,
megserdl.
Szallitasbol ered6 kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatds | Valésziniliség | Kockézat Kockéazat F,olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megelozés igen nem
A szamlalevél | A kifizetés
nem érkezik | késedelmes, A M K X X
meg idében | késedelmi kamat
Pénzszallitdss | Az ellatméanyt
ellophatjak M A K X X
Targyi Az eszkoz
eszkdzok sérulhet, K A A X X
szallitasa rongalédhat




Lehetseges ok | Lehetseges Hatds | Valészintliség | Kockézat Kockéazat Eolyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megeldzés igen nem
Alkalmazasi Nem torténik
jogviszonyt meg id6ében a K A A X X
megsziintet6 és | bér Kifizetése Alapdokumentumok
egyéb nelkdl nincs kifizetés
bérszamfejtéshe
z kapcsol6dd
iratok nem
érkeznek meg
hataridében az
intézményhez
Szallités, A dolgozét X
rakodas sordn a | sérllés érheti K A A Munkaruha X
tisztitoszerek beszerzése
csomagolasa
sérul
A tisztitdszer | egészségkaroso K K K X X
kiomlik das Védbeszkoz
biztositas
Rakodas A dolgozé
izomzata, A A A X
dereka sérulhet
Kdzuti baleset X
kdzlekedés A A A Foglalkozés- X
egészseégugyi
vizsgalat




Elemi csapasok, meghibasodasok

Lehetseges ok | Lehetseges Hatés Valésziniiség | Kockézat Kockéazat F,olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
Tlz, cs6torés | A
egyéb kiilsé | tevékenységet M A K X X
meghibasodas | &tmenetileg Biztositas
nem tudja kotése
ellatni az
intézmény
Jogi és szabalyozasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatés Valésziniiség | Kockazat Kockéazat F,olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgozé A munka soran
nem szerez hiba M A K X X
tudomast kovetkezik be. Kozlonyok,
id6ben a szakmai lapok
jogszabalyi beszerzése
valtozéasokrol




Informéciods kockazat

TEVEKENYSEGI KOCKAZAT

Lehetseges ok | Lehetseges Hatés Val6sziniiség | Kockazat Kockéazat F,olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megeldzés igen nem
Az informécidé | Adminisztracio
aramlés lassu, | Ugyintézés K A A X X
vagy az tébb | hibas A vezetd
1épcsdben jut kotelessége a
ela dolgozdk
végrehajtohoz. tajékoztatdsa
EMBERI EROFORRAS KOCKAZAT
Személyi kockéazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatés Valésziniiség | Kockazat Kockéazat F,olyamat,
okozat szabalyozottsaga
viselés | athéritas megelozés igen nem
A dolgoz6 A teljesités X
iskolai hibas, vagy a A A A Munkakor X
végzettseége az | dolgoz6 nem betoltéséhez
ellatandd tud teljesiteni szukséges
feladatnak végzettség
nem felel meg meghatéarozott




Lehetséges ok

Lehetséges
okozat

Hatas

Valosziniiség

Kockéazat

Kockéazat

Folyamat
szabalyozottsaga

viselés

atharitas

megelozés

igen nem

A dolgozé
figyelmetlen

A munka soran
hibazik

X
Tételes
szamszaki
ellendrzés

X

A személyi
alloméanyban
varatlan
valtozas
kovetkezik be,
a
feladatellatas
miatt
magasabb
bérrel tudunk
alkalmazni
helyettesitot,
mint a
koltségvetésbe
n tervezve
van.

Az intézmeény
tallépi a
bérkeretet

A beérkezo
irat elkallédik

X
Bejovo posta
iktatasa




Csalas, lopés kockazata

PENZUGYI KOCKAZAT

Lehetseges ok | Lehetseges Hatés Valésziniiség | Kockazat Kockéazat Eolyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés athéritas megel6zés igen nem
Az iroda Az iroddban X
ajtajat nem 1évé K K K X Az X
zarjak be értéktargyat, irodahelyiségek
esetleg miiszaki zarhatOak
cikket
eltulajdonitjak
A pénz Anyagi és
befizetése erkolcsi kar M A K X X
hamis
bankjeggyel
torténik
Felelosségvallalasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatés Valésziniiség | Kockazat Kockéazat Eolyamat .
okozat szabalyozottsaga
viselés athéritas megeldzés igen nem
A dolgoz6 Az intézmeény X
nem szamol el | nem tudja K A A A hatarid6 X
hataridében az | hatarid6re pontos figyelése
ellitmannyal | elvégezni a
vagy az kdnyvelést
eléleggel




Folyamat

Lehetséges ok | Lehetseges Hatas Valésziniiség | Kockazat Kockazat , ,
okozat szabalyozottsaga
viselés athéritas megel6zés igen nem
Bevételek Késve érkezik X
befizetése a | be a bevétel a A
pénzforgalmi |szamlara A A A munkakori X
szamlara nem leirasban
a foglaltak
szabalyzatnak betartasa
megfelelden
torténik
Az Késik a X
ellenjegyzés | kifizetés K A A A X
nem torténik munkakori
meg a leirdsban
Pénzligyi foglaltak
Irodavezetd betartasa
részérol
Biztositasi kockazat
Lehetseges ok | Lehetseges Hatés Valésziniiség | Kockazat Kockéazat Eolyamat ,
okozat szabalyozottsaga
viselés athéritas megeldzés igen nem
Nem torténik | Késik a kér
tajekoztatds | helyreéllitasa A A A X X X
idében a A hatarido
kareseményrdl pontos

betartasa




5. sz. melléklet

Szabdlytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli . az egyes teruletek tevekenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabdsanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos . a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eloirasszeru ellatasa;
e  az el6irt hataridok be nem tartasa;

. pénzbeli juttatasoknal a juttatas
rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett céloktol
valo eltéres;

. uniés tadmogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenloség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagyasa;

Pénzigyi e  pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélkiili vagy
azt meghalad6 elszamolas, jogalap nélkili pénzbeli
juttatas folyositasa);

. a szabalyozasban meghatarozottat meghalad6
Osszeg kifizetése, folydsitasa;

e a szabalyozéshan foglalt feltételeknek meg nem
felel elszamolasok befogadasa;

Szamviteli . a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;
o olyan szamvitel vezetése, amelyb6l a

pénzmozgas, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznélasa vagy a bevételek forrdsa a bizonylatok
alapjan nem vagy csak nehezen kovethetd;
Iranyitéasi-vezetési e az cllenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok -
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa vagy
nem megfeleld mikodtetésiik;

. az egymassal d&sszeférhetetlen  funkciok
szervezeti  és  funkcionalis  szétvalasztasanak
elmaradasa;

o a beszamoltatasi rendszer milkodtetésében
jelentkezd hidnyossagok;




Szabélytalansag fajtaja

Példa a szabéalytalansagfajtara

Informatikai

. az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes
modulok  vagy  bizonyos  kontrollpontok  ég
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem megfelel6
korlatozésa), azok kihasznalasa;

. adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga;

. az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

. szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd
szabalytalansagok, azokon belll kiemelten a tulfizetések,
hibas levonasok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
. a programrendszer szabalyozas  szerinti
mukodésének ki nem alakitasa, a mukodtetés elmaradasal
vagy hianyos jellege;

. az Ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ég
informatikai hibajavitasokat érintd programmodositasok]
végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

o nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell tartalmu (az utodlagos reprodukalast lehetéve
nem tevd), a nyomon kovetést és a vezetodi ellendrzést
nem vagy nem kell6en segitd, vagy nem az eldirdsok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
szétszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartas,
dokument&cio

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos

e akoOzbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;
e  hibas elokészités;

. a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitésa;

o egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek Kiirasa);

o  megfeleld dokumentalas elhanyagolasa




Szabélytalansag fajtaja

Példa a szabéalytalansagfajtara

Ellenérzéssel 0sszefliggd

. a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasdnak elmaradasa;

. kotelezd ellendrzési tevékenyseégek|
elhanyagolésa

e elfogultsag

e vonatkoz6 szabalyok megsértése

. a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyéasa

o  cllendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés

. belsdé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa

e  fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely
tevékenység

. intézkedések nyomon kdvetésének
(monitoringjanak) elmaradasa
Monitoringgal 0sszefliggd o kotelez6 monitoring tevékenységekl

elhanyagolasa;
e elfogultsdg

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

e az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
e aszabalyozas szerint kotelezden szétvalasztando
munkakorok, funkciok elkilonitésének elmulasztésa;

Titoktartassal kapcsolatos

. az éallam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozd szabalyok megsértése;

e  aszamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggd
adatkezelési  és  adatvédelemmel  kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

. szabalyozésban foglalt jelentéstételi,
informacidadési kotelezettség vagy az arra eldirt]
hatariddk be nem tartésa;

o a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikrozg
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;




