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A Elek Viros Lokoshaza Kozségi Onkorményzat Ovoda-Bélcséde (tovabbiakban:intézmény)
az intézmény ellendérzési nyomvonalét a specifikus sajatossagok figyelembevételével — az
allamhaztartasr6l szo6l6 2011. évi CXCV. torveny, a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet,
valamint az allamhaztartdsért felelés miniszter 4ltal kiadott modszertani Utmutatokban
foglaltakra figyelemmel — az aldbbiak szerint szabalyozom.

I

1. A szabélyzat célja, hatalya, alapelvei

1.1. A szabalyzat célja, hogy az intézmény miikdési folyamatait tablazat, folyamatédbra, vagy
szoveges leirds formdjaban tartalmazza, a feleldsségi €s informacios szintek, a kapcsolatok, az
irdnyitasi és ellenérzési pontok meghatdrozasa alapjan lehetévé tegye azon nyomon kdvetését,
ellendrzését,

1.2. A szabélyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy az ellendrzési nyomvonalakkal
kapcsolatos jogszabalyok, mddszertani utmutatok kiilsé és belsé szabélyzatok vonatkozo
eléirasai kovetelményei érvényesiiljenek.

1.3. A szabalyzat megismerését az intézmény minden munkavallal6ja szaméra lehetévé teszi.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat szervezeti hatalya az intézményre terjed ki.

2.2. A szabalyzat személyi hatélya az intézmény munkavallaléira terjed ki.

2.3. A szabélyzat targyi hatilya az intézmény mitkdésére kialakitott ellendrzési nyomvonalra
terjed ki.

3. Az ellendrzési nyomvonalak kialakitisa és miikédése soran érvényesitendé alapelvek
3.1. A feladatok és a feladat elvégzéséért valo felelésség pontos meghatarozasa mindig
minden szervezet életében fontos kovetelmény, e nélkill a szabalyos és hatékony
munkavégzés elképzelhetetlen. A  felelds szervezetiranyitds erdsitése, a vezetdi
elszamoltathatosdg — nemzetkozileg is elétérbe keriilt — igénye miatt azonban a korabbindl is
nagyobb szerephez jut a feladatok — amelyeket a kinevezési okirat mellékletét képez6
munkakori leirdsnak is tartalmaznia kell — szabalyzatokban és folyamatleirdsokban vald
pontos meghatdrozasa és elhataroldsa.

3.2. Minden intézményi munkatérsnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel
szembeni tartalmi, mennyiségi és min6ségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy
milyen konkrét, személyes felelésséggel tartozik az altala végzett munkéért, illetve milyen
feladatért vetheté fel masokkal egyiittes felel6ssége. Ismernie kell azokat az eszkozoket és
mddszereket, amelyek a feladatellatishoz sziikségesek. A feltételek rendelkezésre 4llasardl az
intézmény vezetjének kell gondoskodni.

3.3. Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrol, hogy a intézmény rendelkezzen a
munkafolyamatok ellenérzési folyamatét tartalmazo ellendrzesi nyomvonallal.

4. Ertelmez6 rendelkezések

Bels6 kontroll: olyan &sszetett rendszer, melyet az intézmény vezetése és munkavallaloi
alakitanak ki a kockazatok meghatérozaséra és ésszerli kezelésére ahhoz, hogy az intézmény
stratégiai céljainak teljesitése soran megvalosithassa kiildetését.

Folyamat: a munkatevékenységek specialis sorrendje, kezd6 és végponttal, vildgosan
meghatérozott bemenetekkel és kimenetekkel, idé és térbeli tényezdket figyelembe véve.
Folyamatleirds: azon dokumentum, amely az adott feladat -elvégzésének modjat
meghatdrozva, annak teljesitése soran segitségképpen hasznalhato.



Megallapodas vagyonkezelés végrehajtasara, a végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Munkafolyamat, ElGzetes ellendrzés Folyamatba épitett ellendrzés Utolagos vezetdi cllendrzés
tevékenység Modja eszkize Hataridd Modja, Feladat Hataridd Moddja, Feladat Hataridé
Feladat elldtéja eszkize ellatdja eszkioze elldtéja
1. Szabdlyzatok elkészitése, aktualizdlasa
-miikdést megalapozd Megbeszélés Intézmény Legalabb Tervezet Intézmeény Feladat alatt Kész Intézmény Aktuilisan
szabalyzatok elkészitése, vezetd évente megtekintése, vezetd min. egyszer | szabdlyzatok vezetd
aktualizdldsa konzulticié megtekintése
ellendrzés
- a pénziigyi-gazdalkodasi Megbeszélés | Intézmény Legaldbb Tervezet Intézmény Feladat alatt Kész Intézmény Akmalisan
teriilet koltségvetési vezetd évente megtekintése, vezetd min, egyszer | szabdlyzatok vezetd
végrehajtasi szabalyzatainak konzultacié megtekintése
elkészitése, aktualizilasa ellenbrzés
2. Személyi juttatisok és a létszdm elbirdnyzat felhasznildsa
- személyi juttatdsok &s a A feladat Intézmény | A kéltségvetés | A nyilvéntartisok, A Az év soran A nyilvan Intézmény Evente legalédbb a
létszam eldirdnyzat ellatasaval vezetd jovahagyésat kimutatdsok Polgarmesteri havonta 1 tartisok vezetd féléves, illetve az
felhasznaldsanak nyomon kapcsolatos kovetden vezetésének Hivatal alkalommal vezetésérol éves beszdmoléhoz
kovetése vezetdi attekintése, gazdasdgi beszémol kapcsolodva 1
elvardsok alapdokumentumo szervének tatés alkalommal
megbeszélése kkal vald tigyintézdje
egyeztetése
- jutalom eldirdnyzata és a A terilletre Intézmény Jutalom A jutalmazés A Elgirdnyzat A teriiletre Intézmény Evente legaldbb a
Jutalmazasra kifizetett vonatkozd vezetd elbiranyza- eldirdnyzatinak | Polgdrmesteri | viltoztatds, vonatkozd vezetd féléves illetve az
osszegek ellendrzése jogszabilyi és tanak meghatdrozisanak, Hivatal illetve jutalom nyilvan éves beszémolohoz
bels6 meghatarozasa valamint a gazdasagi kifizetése elott tartasok, kapcsolddva 1
szabalyozasi illetve kifizetésének szervének szdmitdsok alkalommal
kérdések felhasznaldsa | nyomon kévetése, | iigyintézdje utdlagos
megbeszélése elott a szdmitasok attekintése
cllendrzése
- az elGiranyzat- Az eldirdnyzat | Intézmény A negyed Az eliranyzat A Havonta 1 | Az elbirdnyzat | Intézmény Evente legalibb a
felhasznaldsi terv személyi | felhasznaldsi vezetd évenként min. 1 felhaszndldsi Polgarmesteri | alkalommal | felhaszndlasi vezetd féléves, illetve az
juttatdsokra vonatkozé terv személyl alkalommal iitemterv Hivatal terv és annak éves beszdmoldhoz
részének betartdsa, juttatisokra teljesitésének gazdasagi teljesitésérdl kapesolodva
modositasi javaslatok vonatkozd figyelemmel szervének valé
kidolgozdsa részének kisérése - ligyintézdje beszamoltatas
Attekintése, dokumentumok
vezetdi alapjén




irdnymutatas

|

|

megaddsa ‘ J
3. A dologi kiadasok eléirdanyzatianak felhasznalasa
- a dologi kiaddsok A feladatok, Intézmény | Evente 1-szer, A feladat A Igény szerint | A feladatok, Intézmény Evente legalabb a
beszerzésével kapesolatos tevékeny- vezetd illetve feladat elldtokkal valé Polgdrmesteri tevékeny vezetd féléves, illetve az
munkamegosztas attekintése ségek valtozaskor megbeszélés Hivatal ségek, éves
tevékenységi teriiletenként, | szakfeladatok és gazdasagi szakfeladatok beszamoltatashoz
feladatonként, az altaluk szervének dologi kapcsolodva
szakfeladatonként felhasznalt iigyintézéje kiadésaiért
dologi kiaddsok felelds
attekintése, személyek
felelgsok szébeli
meghatédrozdsa beszamoltatas
a a végzett
tevékenysé-
giikrol
- a megrendelések és A megren- Intézmény | Evente 1-szer, A felallitott A Havi A felel6sdk Intézmény Evente legaldbb 2
felhasznalasok kezelése delések és a vezetd illetve feladat rendszer €s az Polgarmesteri | rendszeres- beszamol- vezetd alkalommal
dologi kiadasok valtozaskor utasitds Hivatal séggel tatasa
felhasznalasa ellenérzése a gazdasagi
rendjére nyilvantartisok szervének
vonatkozé ba vald ligyintézdje
utasitas kiaddsa, betekintéssel,
rendszer illetve beszdmol
felallitds tatdssal
- az elbirdnyzat- Az eldirdnyzat | Intézmény | A negyedéven Az cldiranyzat- A Havonta 1 Az Intézmény Evente legalibb a
felhasznaldsi terv dologi felhasznalasi vezetd ként min. 1 felhasznélasi Polgarmesteri | alkalommal elbirdnyzat- vezetd féléves, éves
kiadésokra vonatkoz6 terv dologi alkalommal iitemterv Hivatal felhasznalasi beszdmoldhoz
részének betartdsa, kiadasokra teljesitésé- gazdasagi terv és annak kapcsoladva
modositasi javaslatok vonatkozd nek szervének teljesitésérdl
kidolgozisa részének figyelemmel tigyintézoje vald beszdmol
dttekintése, kisérése tatis
vezetdi
irdnymutatas
megadisa
4, A felhalmozasi kiad4dsok eldiranyzatinak felhasznilasa
- a felhalmozasi kiaddsok | A felhalmozdsi | Intézmény | Evente 1-szer, A feladat A Szitkség A beruhazisi Intézmény Evente legalabb a
teljesitésével kapcsolatos kiadasok vezetd illetve nagyobb | ellatdkkal vald Polgdrmesteri szerint tevékeny vezeté féléves, illetve az
feleldsségi kategdridk teljesitésével felhalmozasi megbeszélés Hivatal ségrol a éves beszdmoléhoz
attekintése kapcsolatban kiadds esetén | dontés eldkészités, gazdasagi feladat kapesolédva
a a dintés, és a




dontés elokészi dantés végrehajtds | szervének ellatok
tésért (elokal dokumentum ligyintézéje utélagos
kulacio, tervezeteinek szobeli
4rajanlatok) attekintése beszimoltatis
valamint a a
déntés a megvald
végrehajtasért sftdssal
felelossk kapcsolatos
meghatdrozésa, dokumen-
a belsd tumok
vonatkozd parhuzamos
szabilyok attekintése
tekintetében
- az elbirdnyzat- Az elbirdnyzat | Intézmény A negyed- Az elbirdnyzat A Havonta 1 | Az eléirdnyzat Evente legalabb a
felhasznalasi terv felhasznalési vezetd évenkeént min 1 felhasznélasi Polgdrmesteri | alkalommal felhasznalési féléves, éves
felhalmozasi kiaddsokra terv alkalommal iitemterv Hivatal terv és annak beszdmeldhoz
vonatkozd részének felhalmozasi teljesitésénck gazdasagi teljesitésérdl kapesolédva
betartdsa, modositasi kiaddsokra figyelemmel szervének val6 beszdmol
javaslatok kidolgozisa vonatkoz6 kisérése — tigyintézdje tatds
részének foko6nyvi kivonat
attekintése, alapjan
vezetdi
irdnymutatas
meg
dllapitisa
5. A sajat bevételek elGiranyzat teljesitése
- a sajat bevételek A feladatok, Intézmény | Evente 1-szer, A feladat A Igény szerint | A feladatok, Intézmény Evente legaldbb a
beszedésével kapcsolatos tevékenységek vezetd illetve feladat ellatbkkal valéd Polgarmesteri tevékeny féléves, illetve az
munkamegosztas attekintése | szakfeladatok és viltozdskor megheszélése Hivatal ségek, ¢éves beszamol6hoz
tevékenységi teriiletenként, az altaluk gazdasdgi szakfeladatok kapcsolodva
feladatonként, beszedendd szervének bevételeinek
szakfeladatonként bevételek, és a iigyintézije beszedéséért
beszedéssel felelds
kapesolatos személyek
feladatok szébeli
attekintése, beszdmoltatas
felelgsok aa végzett
meghatirozasa tevékeny
ségiikrél
- bérleti dijak beszedése A meglévo Intézmény | Evente 1-szer A feldllitott A Havi rend A felelosok Intézmény Evente legalabb 2
szerzodések és vezetd illetve sziikség rendszer €s az Polgirmesteri | szerességgel beszdmol vezetd alkalommal
bérleti dijakra, szerint ulasitas Hivatal
feltételekre gazdasigi




vonatkozé ellendrzése a szervének tatdsa a
szabélyozasok nyilvén tigyintézdje rendelkezésre
attekintése, a tartdsokba, bérleti allo dokumen
bérbeadasokkal szerzodésekbe tumok
kapcsolatos vald betekintéssel, ellendrzése
lebonyolitasi illetve beszamol
eljarés tatdssal
meghatirozis
sal
- az eléirdnyzat- Az elbirdnyzat | Intézmény A Az elbirinyzat A Havonta 1 Az elbirdnyzat | Intézmény Evente legalabb a
felhasznélasi terv felhasznalasi vezetd negyedévenként felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal felhaszndldsi vezetd féléves, éves
bevételekre vonatkozé terv sajat min. 1 iitemterv Hivatal terv és annak beszamol6hoz
részének betartdsa, bevételekre a alkalommal teljesitésének gazdasdgi teljesitésérol kapcsolodva
médositasi javaslatok vonatkozd figyelemmel szervének valé beszadmol
kidolgozisa részének kisérése — igyintézdje tatas
attekintése fokonyvi kivonat
vezetdi alapjan
irdnymutatds
megadasa
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eldirdnyzatanak teljesitése
- egyéb bevételek, atvett A kapesolatos | Intézmeény A negyed A bevételek A Havonta 1 Az dllami Intézmény Evente legalédbb a
pénzeszkézok eldiranyzat jogszabilyok, vezetd évenként min 1 teljesitésének Polgdrmesteri | alkalommal tdmogatds vezetd féléves, éves
teljesitése érdekében a illetve alkalommal figyelemmel Hivatal egyeztetd beszdmoldhoz
szitkséges intézkedések tajékoztatd kisérése az gazdasagi tabla, valamint kapcsolddva
leiratok, esetleg eloiranyzat szervének a szervnél
ha vannak felhasznalasi iigyintéztje kimutatott
igénylési iitemterv alapjan adatok
feltételek egyeztetése, és
atiekintése szobeli
beszameol
tatas
- palyazatok Az egyes Intézmény | Havonta min 1 A palyézatokkal A Havonta 1 A palyazat Intézmény Havonta min 1
pélydzatok vezetd alkalommal kapesolatos Polgarmesteri | alkalommal | tervezeteinek vezetd alkalommal
figyelésével, tevékenység Hivatal attekintése,
palyézati figyelemmel gazdasagi jovéhagyésa,
elképzelésekkel kisérése, a szervének szdbeli
kapcsolatos palyazati ligyintézdje beszamoltatis
elvek, felelosdk javaslatok
meghatarozdsa attekintése

7. Analitikus kinyvelés




- analitikus kényvelés A kézponti Intézmény Evente | Az analitikus A Havonta 1 Szdbeli Intézmény A beszdmolasi
elbirds miatt vezetd alkalommal az | nyilvantartdsok | Polgdrmesteri | alkalommal | beszémoltatés vezetd tevékenységhez
kotelezé, illetve adott évi kialakitott Hivatal kapesoléddan azok
a sajat belsé tényleges rendjének gazdasagi elgtt
informicid konyvelési ellenrzése a szervének
igény munkdk nyilvéntartasokba | tigyintézéje
kielégitése megkezdése vald betekintésre,
celjabol fontos eldtt azok alapossdga,
analitikus naprakészsége stb.
nyilvan szempontjabol
tartasok
korének,
vezetési
médjanak adott
évre vonatkozo
meghatdro
zdsa, az
esetleges
viltozésokra
figyelem
felhivas
- a fékényvi kinyvelés és az | A feladatok Intézmény Evente 1 A feladatok A Feladason Szobeli Intézmény A beszdmoldsi
analitikus nyilvantartdsok | rendjének, belsd vezetd alkalommal, a elkészitésének Polgdrmesteri ként 1 beszamoltatas vezetd tevékenységhez
kozotti kapesolat feladdsok szabalyo tényleges figyelemmel Hivatal alkalommal kapcsolodaan, azok
zasanak konyvelési kisérése, a gazdasigi elott
érintettekkel feladatok el6tt feladatok szervének
valé szamszaki iigyintézije
megbeszélése ellendrzése
8. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
-aszerv A pénztiros, Intézmény Evente 1 A pénztir A Havonta 1 A pénztari Intézmény Evente 1-2
készpénzforgalménak pénztar vezetd alkalommal, tevékenységének | Polgdrmesteri | alkalommal tevékenység vezetd alkalommal
bonyolitisa bevételi és helyettes, illetve illetve szitkség attekintése a Hivatal ellendrzése
kiadasi pénztarbizonylat pénztarellendr szerint pénztérnaple, gazdasagi szobeli
alapjén személyének illetve a szervének beszamol
felitlvizsgalata, pénztérjelentések | iigyintézbje tatdssal
a felelésségi alapjan, szitkség
nyilatkozatok esetén rovancs
meglétének készitése,
ellenbrzése, az beszdmoltatas
osszeférhetet
lenségi
helyzetek

felolddsa




9. Leltarozasi tevékenység

- a leltdrozasra vonatkozd | A leltdrozdssal | Intézmény Evente 1 A leltarozasra valo A Leltirozasra | Beszdmoltatas | Intézmény Evente 1
aktudlis szabalyok kapcsolatos vezetd alkalommal, felkésziilés sordn | Polgdrmesteri valo a vezetd alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai Hivatal felkésziilés | felkésziilésrol
eléirasok szerint beszamoltatas, az gazdasdgi sorén 1-2
attekintése, a alkalmazandd szervének alkalommal
viltozasok nyomtatvanyok lgyintézbje
megbeszélése attekintése
- a leltdrozds értékelésénél Az eszkozok | Intézmény Evente 1 Az értékelés sordn A Leltirozisra | Beszdmoltatis | Intézmény Evente ]
figyelembe veendd forrasok vezetd alkalommal, szakmai Polgérmesteri vald az értékelesi vezetd alkalommal
értékelési szabdlyok értékelési illetve sziikség téjékoztatds Hivatal felkésziilés feladatok
szabalyai szerint nyujtasa és pgazdasagi sordn 1-2 ellatdsdrol
megbeszélése, konzultacio a szervének alkalommal
és a leltarozasi feladatellatoval igyintézoje
tevékenységre
kihat6 feladatok
megbeszélé
- a leltarozdsi titemterv A leltarozasi Intézmény Evente 1 A késziilé A Leltarozasi | Beszdmoltatds | Intézmény- Evente 1
elkészitése iitemterv vezetd alkalommal az iitemterv Polgarmesteri iitemterv az elkésziilt vezetd alkalommal
elkészitésével iitemterv attekintése, Hivatal elkészitése leltarozasi
kapcsolatos készitése elott ellentrzése gazdasagi alatt 1-2 iiterntervrél
feladatok szilkség esetén szervének alkalommal
megbeszélése konzultécié tigyintézbje
- a leltarozdsi tevékenység A leltdrozasi Intézmény Evente 1 A leltirozds Leltirozas A leltérozas Intézmeény Evente 1
tényleges végrehajtisa tevékenység vezetd alkalommal, végrehajtdsdnak | Polgdrmesteri | végrehajtasa zard vezetd alkalommal
eldtt a feladatok leltarozas attekintése a Hivatal alatt 1-2 jegyzdkonyv
atbeszélése végrehajtisa leltirozasi gazdasagi alkalommal | vénck dtvétele,
elott dokumentumok szervének szilkség esetén
alapjdn tligyintézbje konzulticio
10. A selejtezési tevékenység
- a selejtezésre vonatkozd | A selejtezéssel | Intézmény Evente 1 A selejtezésre vald A A selejtezésre | Beszamoltatds Intézmeény Evente 1
aktualis szabalyok kapcsolatos vezetd alkalommal, felkésziilés sordn | Polgdrmesteri valé a vezetd alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai Hivatal felkésziilés | felkésziilésrdl
eléirasok szerint beszamoltatas, az gozdasdgi soran 1-2
attekintése, a alkalmazandé alkalommal




valtozasok nyomtatvanyok szervének

megbeszélése ittekintése iigyintézbje
- a selejtezés A selejtezés Intézmény Evente 1 A késziild A A selejtezési | Beszdmoltatds Intézmény Evente 1
kezdeményezése kezdeményezé vezetd alkalommal, a selejtezési Polgédrmesteri | kezdeményezé | az elkésziilt a vezet alkalommal
sével selejtezési kezdemé Hivatal s elkészitése selejtezési
kapcesolatos kezdeményezés nyezések gazdasigi alatt 1-2 kezdeményezé
feladatok, hatéridejét megbeszélése szervének alkalommal ssel
jogkérok megelézb 3 tgyintézbje kapesolatban
megbeszélése hénapban ellatott
feladatokrdl
- a selejtezési tevékenység A selejtezési Intézmény Evente 1 A selejtezés A Selejtezési A selejtezési Intézmény Szilkség szerint
tényleges végrehajtisa tevékenység vezetd alkalommal a végrehajtdsanak | Polgdrmesteri | tevékenység javaslat, vezetd
elott a feladatok selejtezés attekintése a Hivatal alatt 1-2 eljarasok stb.
atbeszélése végrehajtasa selejtezési gazdasagi alkalommal attekintése,
elott dokumentumok szervének megbeszélése,
alapjan igyintézdje a végleges
selejtezési
dokumentumo
k atvétele

11. Pénzgazdalkoddssal kapesolatos tevékenység (kitelezettségvillalds, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés)

- a teriiletre vonatkozd Valamennyi Intézmény Evente 1 A szabalyok A Havonta Szdbeli Intézmény Szitkség szerint
szabalyok attekintése jogkor vezeto, alkalommal, év altalanos Polgérmesteri | legaldbb 1-2 | beszédmoltatas vezetd
gyakorldsdra polgar elején érvényesiilésének | Hivatal alkalommal a szabalyok
jogosulttal mester figyelemmel gazdasagi betartasdval
kézos kisérése, szervének kapesolatban
megbeszélés, a szabdlyozdsban |iigyintézdje
kozponti és a 1évo értelmezési
helyi szabalyok problémak
attekintése, megbeszélése
értelmezése
- a ktelezettségvallalasok | A kotelezettség | Intézmény Evente A kitelezettség Havonta Szobeli Intézmény Legaldbb a féléves
bonyolitisa véllaldsra vezetd legalabbl vallalasi A legaldbb 1-2 | beszamoltatas, vezetd és éves
vonatkozd fenntartd | alkalommal, év | dokumentumok | Polgdrmesteri | alkalommal illetve a beszamoléhoz
eléirdsok elején attekintése, Hivatal kotelezettség kapesoladva
megbeszélése, a egyeztetés mas gazdasigi vallaldsok
nyilvantartasok dokumen szervének nyilvantartdsa
ra vonatkozd tumokkal ligyintézéje nak, valamint
eldirasok az elbirdnyzat-
rogzitése, felhasznalasi
pontositasa itemterv
teljesitésének

attekintése




- a kotelezettségvallalasok | Az ellenjegyzés | Intézmény Evente 1 A Ellenjegyz6, Minden Szébeli Intézmény Legalébb a féléves
cllenjegyzése kotelezd vezetd alkalommal év | kételezettségvallal illetve kételezett beszdmoltatds vezetd és éves
jellegének, elején asok ellenjegyzése A ség az beszdmolohoz
koriilményeinek soran az Polgarmesteri | vallalds esetén | ellenjegyzési kapcsolddva
, tartalmanak cllenjegyzés Hivatal tevékeny
megbeszélése, a tartalmanak gazdasagi séggel
felhalmozott megfelel kontroll szervének kapesolatban
feladatelldtok ellatdsa ligyintézdje
tajékoztatasa
- a teljesités szakmai A teljesités Intézmény Evente 1 A teljesités A Havonta 1-2 Szabeli Intézmény Legalabb a féléves
igazoldsa szakmai vezett alkalommal év | szakmai igazolisa | Polgarmesteri | alkalommal | beszdmoltatas vezetd €s éves
igazoldsa elején menetébe torténd Hivatal a szakmai beszdmolohoz
menetének az betekintés, gazdaséagi Folyamatosan teljesités kapcsolédva
igazolas beszdmoltatds szervének igazolasaval
szempontjainak A teljesités és a tigyintézoje kapcsolatban
valamint kotelezettségvallal | Feladatellatd
mddjanak s
meghatdrozésa, Gssze
kdzbs hasonlitisa
értelmezés
- érvényesités Az érvényesités | Intézmény Evente | Az érvényesités Havonta 1-2 Szébeli Intézmény Legalébb a féléves
kotelezo vezetd alkalommal év | menetébe torténd A alkalommal | beszdmoltatis vezetd €s éves
Jjellegének, elején betekintés Polgarmesteri | Folyamatosan az beszdmolohoz
koriilmé beszamoltatas. Hivatal érvényesitési kapesolodva
nyeinek, Az érvényesitendd gazdaségi tevékenység
tartalménak dokumentumok és szervének ellatasaval
megbeszélése a az érvényesités igyintézéje kapcsclatban
felhalmozott alapjat képezd
feladatellaték szakmai igazolds, | Feladatelldté
tajékoztatisa valamint fedezet
meglétének
Osszegszeriiségéne
k, és alaki
kovetelmé
nyének
betartdsanak
ellendrzése,
- utalvanyozas Az Intézmény Evente 1 Az utalvényozott Havonta Szobeli Intézmény Legaldbb a féléves
utalvényozasra vezetd alkalommal év | dokumentumok A legalabb 1-2 beszamol vezetd és éves
vonatkozé polgar elején attekintése, Polgarmesteri | alkalommal tatas beszdmoldhoz
eldirasok mester egyeztetés mas Hivatal kapcsolodva
megbeszélése, dokumentumok gazdasdgi
feladatellatok kal szervének
tdjékoztatisa tigyintéz6je




- az utalvényozas Az ellenjegyzés | Intézmény | Evente legalabb | Az utalvinyok Ellenjegyzd, Minden Szobeli Intézmény Legaldbb a féléves
cllenjegyzése kételezd vezetd 1 alkalommal, ellenjegyzése illetve A utalvany beszdmoltatas vezetd és éves
jellegének, az év elején SOT4n az Polgarmesteri | ozés esetén az beszamolohoz
koriilmé ellenjegyzés Hivatal ellenjegyzési kapesolodva
nyeinek, tartalménak gazdasagi tevékeny
tartalménak megfeleld kontroll szervének séggel
megbeszélése, a ellatdsa iigyintézbje kapcsolatban
felhalmozott
feladatelldtok
tajékoztatdsa
12. Vagyonkezelés
- a vagyon nyilvantartasa A vagyon Intézmény Evente 1 A vagyon A Legaldbb Szébeli Intézmény Evente egyszer,
nyilvantartdsra vezetd alkalommal, év | nyilvantartasokba | Polgdrmesteri negyed beszamoltatds vezetd legalabb a
vonatozo elején valo Hivatal évenként vagyon beszamolokhoz
szabdlyok betekintés, az gazdasagi kimutatisok kapcsolédva
attekintése, egyeztetést célzd szervének attekintése
megbeszélése dokumentumok | tigyintézéje &
elkészittetése
- a meglévé vagyon A hasznositisi | Intézmény Evente 1 A vagyonhasznosi Legaldbb Szobeli Intézmény Evente egyszer
hasznositasa lehetbségek vezett alkalommal, év | tisra vonatkozd A negyed beszamoltatas vezetd legalabb a
szambavétele, a elején eléirdsok Polgarmesteri évenként vagyon beszdmolohoz
vonatkozd belsd betartdsdnak Hivatal hasznositdssal kapcsoladva
szabalyok cllendrzése az gazdasdgi kapcsolatos
attekintése egyes szervének bevételek ¢s
feleldsok hasznositdsok ligyintézdje kiadasok
meghatérozésa sorin megbeszélése
(dokumentumok
ellendrzése, illetve
beszdmoltatds)
- a meglévd vagyon Az értékesitésre | Intézmény Evente 1 Az értékesitési A A vagyon A vagyon Intézmény Legaldbb
ériékesitése vonatkozd belsé vezetd alkalommal, év cljarasok Polgérmesteri érickesitése | vdltozdsokkal vezetd negyedévenként
szabélyok elején figyelemmel Hivatal elott kapcsolatos
attekintése, kisérése, gazdasigi szdmszaki és
étékesitési beszamoltatds | szervének szobeli
irdnyok iigyintézdje informacié
meghatdrozisa kérés
13. A féléves beszamoldsi tevékenység
- a féléves beszdmold A vonatkozd Intézmény Evente 1 A féléves A A féléves A féléves Intézmény A féléves
elkészitésére valo jogszabalyok vezetd alkalommal, év | beszdmolora valé | Polgdrmesteri beszdmold beszdmolasi vezetd beszamolasi
felkésziilés attekintése, elején felkésziiltségrél | Hivatal készités elott | tevékenység tevékenység soran
értékesitési téjckozodas, gazdasagi és soran sorén szobeli legalabb 2-3
szitkség tdjékozddds alkalommal




irdnyek értekezlet szervének szeriien
meghatérozdsa megbeszélése | iigyintézije
- a féléves beszamolas fobb | Megbeszélés az | Intézmény A féléves Egyeztetés, szobeli Folyamatos Szdbeli Intézmény | Féléves beszdmolasi
munkafolyamatokra valé egyes f¢léves vezetd beszdmold eldtt | beszdmoltatis, A beszdmoltatis vezetd feladatok végén
lebontasa, munkamegosztas beszémolasi valamint az Polgarmesteri a féléves
munka elkésziilt frott Hivatal beszémoldsi
folyamatok anyagokba térténd gazdasdgi feladatok
ellatasanak betekintés szervének ellitidsanak
véarhaté iigyintézoje menetérol
id6szakairdl, és
a munka
megosziis
rendjérol
- a féléves beszamoloval Szabel, illetve | Intézmény A féléves A féléves Folyamatos A féléves Intézmény A féléves
kapcsolatos feladatelldtdsra | irdsbeli utasitds vezetd beszamolasi beszamolok A beszimold vezetd beszamolasi
vonatkozé ltalinos az egyes munkik elott munka Polgarmesteri dokumentdcié feladatok végén
szabilyok meghatérozasa és elbirdny példényaiba, alap Hivatal -beleértve
betartésa zatokhoz tartozd szamitdsaiba gazdasagi valamennyi
beszamolas térténd betekintés szervének eldirdnyzat-
rendjérol (pl. az tajékoztatds kérése | iigyintézdje teljesités és
idéardnyos idBardnyos
teljesitésrdl vald eltérést kifejtd,
eltérés igazolo
magyarazata szamitast,
stb.) nyilvantartast,
és szbveges
tdjékoztatast-
dttekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Intézmény A féléves A féléves Folyamatos A féléves Intézmény A féléves
cimrendjérdl vald beszamoltatis vezetd beszamold beszdmolas A beszémolé vezetd beszamolasi
t4jékozodas, az intézmény, munkék elott munkak Polgarmesteri dokumentaciol feladatok végén
mint egyik cim szerinti megkezdése sordn Hivatal nak, a
feléves beszdmolds a cim szerinti gazdasdgi hatdrozat
beszédmold szervének (illetve)
tervezetébe vald iigyintézdje rendelet
betekintés tervezet
cimrendre
vonatkozo
Ossze
allitasdnak
attekintése
- a féléves beszdmold sordn | Konzulticié az | Intézmény A féléves Az egyeztetési A Legalabb 1| | Az egyeztetds Intézmény A féléves
elldtandé egyeztetési ellatandd vezetd beszdmold feladatok Polgdrmesteri | alkalommal | folyamaténak vezetd beszamoldsi
feladatok munkdk eldtt | dokumentumainak, Hivatal attekintése feladatok végén




egyeztetési feljegyzéseinek gazdasagi utodlag, a
feladatokrdl attekintése szervének rendelkezésre
iigyintézdje all6 dokumen
tumok alapjén
- a féléves beszdmolé A féléves Intézmény A féléves A szdmszaki A Legalabb a Szébeli Intézmény A féléves
szakmai adatainak beszdmold vezetd beszdmold adatok Polgdrmesteri féléves beszamoltatas vezetd beszamoldsi
elkészitése adatszolgaltatas munkik eldtt valodisaganak Hivatal beszdmold az adatok feladatok végén
valodisaga ellendrzése, a gazdasagi elkészitése valodisaga
érdekében fokdnyvi kivonat szervének elott 1 érdekében
betartand6 és az egyes figyintézije alkalommal ellatott
szempontok szamfogalmak feladatokrol,
megbeszélése ellendrzése, azok
sziikség szerint a eredmeényeirdl
kényveles
korrekeidja
- a féléves fokdnyvi kivonat | A fokonyvi Intézmény A fokonyvi A cim fokdnyvi A A fokényvi A fokényvi Intézmény A fékonyvi
elkészitése cimrend szerint | kivonat cimrend vezetd kivonat kivonatdnak, Polgérmesteri kivonat kivonatok vezetd kivonatok
is szerinti készitése eldtt szamitdsdnak, Hivatal készitése attekintése elkészitését
elkészitésének esetleges gazdasagi soran kovetden
megbeszélése a adatgytijtésének szervének folyamatosan
konyvelési attekintése iigyintézdje
sajatossagok cimek vezetoi
figyelembe
vételével
- a féléves beszamold A féléves Intézmény A fékonyvi A késziild A A szamszaki | A szamszaki Intézmény A szamszaki
szdmszaki elkészitése beszdmold vezetd kivonat szémszaki Polgdrmesteri | beszdmolé beszamolok vezetd beszédmolok
szamszaki készitése eldtt beszamolo Hivatal elkészitése attekintése elkészitése utan
elkészitése a tervezetekbe valé gazdasagi soran
cimrend szerinti betekintes szervének folyamatosan
fékonyvi iigyintézdje
kivonatok
felhasznalasaval
, az esetleges
kritikus pontok
megbeszélése
- a féléves beszamolot A jovahagyo Intézmény A szamszaki A dokumentum A A A Intézmény A tervezet
jovihagyd testiilet dokumentum vezetd beszimold tervezetbe valé | Polgdrmesteri | feladatellitis | dokumentum vezetd elkészitése utan
dokumentum clkészitésével elkészitését betekintés Hivatal soran tervezet
(hatdrozat/rendelet) kapesolatos kdvetten konzulticio gazdasagi folyamatosan | ellendrzése
elkészitése elvéardsok szervének tdjekoztatas
meghatdrozisa ligyintézdje kérése
alapvetd
osszefilggések

attekintése




- a féléves beszdmold A féléves Intézmény A szamszaki Az elbterjesztés A A A Intézmeény A tervezet
elbterjesztésének beszimold vezetd beszamold utin tervezet Polgarmesteri | dokumentum | dokumentum vezetd elkészitése utan
osszedllitasa el6terjesztésével dsszedllitasakor Hivatal tervezet tervezet
kapcsolatos gazdasagi ellendrzése, ellendrzése,
elvardsok szervének tdjékoztatds tdjékoztatas
fontosabb iigyintézoje kérése kérése
pontok
tisztdzdsa
- a féléves beszamolo A képviseld- | Intézmény | A testitleti iilés
megtirgyaldsa, jovihagydsa | testillet féléves vezetd elott
beszamolot
megtargyalo
iilésére, mint
tajékoztatast
ad6 személy
felkésziiltségéne
k ellenbrzése
konzultacidval
- a féléves elemi beszamold Az elemi Intézmény | A féléves elemi | A féléves elemi A Folyamatos | Az elkészitett Intézmény A féléves elemi
megéllapitisa, beszamolé vezetd beszdmolo beszamolo Polgdrmesteri feéléves elemi vezetd beszamold
dokumentacidjanak tartalmi Osszedllitdsa megallapitisa Hivatal beszamold €s elkészitését
elkészitése, tovabbitdsa kovetelményeiv elott sordn a gazdasagi a testitlet altal kévetdien, de annak
el kapcsolatos munkapéldanyok szervének jévéhagyott informécios
szakmai ellenbrzése iigyintézéje beszimold rendszerbe vald
ismeretek egyeztetése tovabbitisa elbtt
felfrissitése
konzulticidval,
a beszamolo
elkészitését
segitd anyagok
dttekintésével
- a féléves beszamold A kész Intézmény A A Intézmény Alkalomszerti
dokumenticiék megorzése | dokumentdciok vezetd dokumentaciok dokumentacié vezetd
kezelésére elkészitését k tarolasdnak
vonatkozé lovetden ellendrzése
utasftds beszamoltatass
megaddsa al, illetve a
kezelés
modjanak
attekintése
14. Az éves beszdmoldsi tevékenység




- az éves beszimold A vonatkozd Intézmény Az éves Az éves A Abeszamolé | A beszdmoldsi | Intézmény A beszdmolasi
elkészitésére vald jogszabilyok vezeth beszdmolé elétt | beszamoléra valé | Polgdrmesteri | készitése el6tt | tevékenység vezetd tevékenység soran
felkésziilés attekintése, a felkésziiltségrol Hivatal és sordn soran szobeli legaldbb 2-3
kiadott tdjékozodas gazdasagi szitkség tijékozodas alkalommal
titmutaték értekezletek szervének szerint
megbeszélése megbeszélése tigyintézbje
- az éves beszdmolas fobb | Megbeszélés az | Intézmény Az éves Egyeztetés szobeli Folyamatos Szdbeli Intézmény A beszamolasi
munkafolyamatekra valé egyes vezetd beszdmold elétt |  beszdmoltatés, Polgarmesteri beszamoltatas vezetd feladatok végén
lebontdsa, munkamegosztas | zérszdmadashoz valamint az Hivatal az éves
kapcsolodo elkésziilt irott gazdasdgi beszamolasi
munkafolyamat anyagokba torténo szervének feladatok
ok ellatasdnak betekintés dgyintézdje ellatasanak
vérhaté menetérdl
id6szakairél és
a munkameg-
osztds rendjérdl
- ag éves beszamoldval Szobeli, illetve | Intézmény | A beszdmolasi A beszdmold A Folyamatos | A beszdmold Intézmény A beszdmolasi
kapcsolatos feladatellatisra | irasbeli utasitas vezetd munkék elétt | munkapéldanyaiba | Polgarmesteri dokumenticid vezetd feladatok végén
vonatkozo éltalanos az egyes , alapszamitasaiba Hivatal “beleértve
szabalyok meghatdrozdsa és | el6irdnyzatokho torténd betekintés gazdasagi valamennyi
betartdsa z tartozo tdjékoztatds kérés szervének eldiranyzat
beszamolas ilgyintéz6je teljesitést, és
rendjérdl (pl .az idfaranyos
id6aranyos eltérést kifejto,
teljesitéstol vald igazold
eltérés szamitast,
magyardzata nyilvéntartist
stb.) és szbveges
tajékoztatast
stb-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Intézmény | A beszdmolasi A beszamolas A Folyamatos | A beszdmold Intézmény A beszamolasi
cimrendjérél vald beszdmoltatds vezetd munkék elott munkak Polgarmesteri dokumenticioi vezetd feladatok végén
tajékozodas, az intézmény, megkezdése sordn Hivatal nak, a rendelet
mint egyik cim szerinti éves az adott cim gazdasagi tervezet
beszamolas beszdmold szervének cimrendek
tervezetébe vald iigyintézbje szerinti dssze
betekintés allitasanak
ellenérzése
- az éves beszamold sordn | Konzulticié az | Intézmény | A beszdmoldsi Az egyeztetési A Legalabb 1 | Az egyeztetés Intézmény A beszdmolasi
ellitand6 egyeztetési ellatandd vezetd munkék elott feladatok Polgirmesteri | alkalommal | folyamatinak vezetd feladatok végén
feladatok egyeztetési dokumentumainak Hivatal attekintése
feladatokrol gazdasagi utolag, a




feljegyzéseinek szervének rendelkezésre
attekintése ligyintézéje allé
dokumentumo
k alapjdn
- az éves beszdamold Az éves Intézmény | A beszamolasi A szamszaki A Legalabb a Szobeli Intézmény A beszamolasi
szamszaki adatainak beszdmold vezetd munkak elétt adatok Polgarmesteri | beszamolo | beszdmoltatas vezetd feladatok végén
elékészitése adatszolgaltatas valodisdgénak Hivatal készitése elott az adatok
valodisiga ellenbrzése, a gazdaségi 1 alkalommal valodisdga
érdekében fokényvi kivonat szervének érdekében
betartandé és az egyes iigyintézdje ellatott
szempontok szamlafogalmak feladatokrol,
megbeszélése ellendrzése, azok
sziikség szerint a eredményeir6l
kényveles
korrekcidja
- a pénzmaradvany, és a A vonatkozd Intézmény | A beszdmoldsi | A pénzmaradviny A A beszamold Szobeli Intézmeény A pénzmaradviny
személyi juttatdsok jogszabalyi vezetd munkdk kézben kimutatdsok Polgdrmesteri készitése beszamoltatas vezetd kimutatds
maradvényanak hittér, a tervezetének Hivatal kézben a elkészitését
meghatirozasa vonatkoz6 belsd ellendrzése az gazdasagi legalibb 2 | pénzmaradvan kévetden
szabalyok, a alatdmasztdst szervének alkalommal | y alakulasarél
vezetett szolgalo ligyintézije és a személyi
nyilvantartdsok nyilvéntartisok, juttatdsok
attekintése, a fokényvi szamlak maradvényéna
kovetendd ellendrzese k
eljaras felhasznalhaté
meghatdrozdsa sagérol
- az éves f6kdnyvi kivonat A fokonyvi Intézmény A fokényvi A cimrend szerinti A A fkényvi A fokényvi Intézmény A fokonyvi
elkészitése a cim, illetve | kivonat cimrend vezetd kivonatok fokényvi Polgarmesteri kivonatok kivonat vezetd kivonatok
alcimek szerint is szerinti készitése elbtt kivonatok Hivatal készitése attekintése elkészitését
elkészitésének szdmitdsainak, gazdasdgi soran kovetden
megbeszélése a esetleges szervének folyamatosan
konyvelési adatgyiijtésének | ligyintézdje,
sajétossagok attekintése cimek vezetdi
figyelembevétel
evel
- az éves beszamold A beszamolé | Intézmény A fokonyvi A késziild A A szamszaki Intézmény A szdmszaki
szamszaki elkészitése szamszaki vezetd kivonatok szamszaki Polgarmesteri beszdmolok vezetd beszdmolok
elkészitése a készitése utdn beszamold Hivatal attekintése elkészitése utin
cimrend szerinti tervezetekbe valo gazdasdgi
fekonyvi betekintés szervének
kivonatok ligyintézéje
felhasznélaséval

, az esetleges




kritikus pontok
megbeszélése
- az éves beszamolot A jovdhagyott | Intézmény A szamszaki A dokumentum A A A Intézmény A tervezet
jovihagyo testiileti rendelet | dokumentum vezetd beszdmold tervezetbe vald | Polgarmesteri | feladatelldtis | dokumentum vezetd clkészitése utan
elkészitésben valo elkészitésével elkészitését betekintés, Hivatal soran tervezet
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