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A Elek Viros Ovoda-Bolesdde (tovébbiakban:intézmény) az intézmény ellenérzési
nyomvonalit a specifikus sajatossidgok figyelembevételével — az dllamhaztartasrél sz616 2011.
évi CXCV. torvény, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz016 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet, valamint az dllamhaztartdsért felelds miniszter altal
kiadott mddszertani ttmutatékban foglaltakra figyelemmel — az aldbbiak szerint szabalyozom.

I

1. A szabalyzat célja, hatalya, alapelvei

1.1. A szabalyzat célja, hogy az intézmény miikédési folyamatait tablazat, folyamatébra, vagy
szoveges leiras forméajaban tartalmazza, a felel6sségi és informacids szintek, a kapcsolatok, az
iranyitasi és ellen6rzési pontok meghatarozasa alapjan lehetévé tegye azon nyomon kdvetését,
ellendrzését.

1.2. A szabalyzat rendelkezései arra irdnyulnak, hogy az ellenérzési nyomvonalakkal
kapcsolatos jogszabalyok, modszertani utmutatok kiilsd és belsd szabdlyzatok vonatkozd
eldirasai kévetelményei érvényesiiljenek.

1.3. A szabélyzat megismerését az intézmény minden munkavallaléja szamara lehet6vé teszi.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabdlyzat szervezeti hatdlya az intézményre terjed ki.

2.2. A szabilyzat személyi hatélya az intézmény munkavéllal6ira terjed ki.

2.3. A szabalyzat targyi hatélya az intézmény muiikodésére kialakitott ellenérzési nyomvonalra
terjed ki.

3. Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa és miikodése soran érvényesitendo alapelvek
3.1. A feladatok és a feladat elvégzéséért vald feleldsség pontos meghatérozdsa mindig
minden szervezet életében fontos kovetelmény, e nélkil a szabédlyos és hatékony
munkavégzés elképzelhetetlen. A felelés szervezetirdnyitds erOsitése, a vezetdi
elszdmoltathatdsdg — nemzetkozileg is eltérbe keriilt — igénye miatt azonban a kordbbinal is
nagyobb szerephez jut a feladatok — amelyeket a kinevezési okirat mellékletét képezd
munkakéri lefrdsnak is tartalmaznia kell — szabédlyzatokban és folyamatleirdsokban val6
pontos meghatérozésa €s elhatarolasa.

3.2. Minden intézményi munkatirsnak ismernie kell az 4ltala végzett tevékenységgel
szembeni tartalmi, mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy
milyen konkrét, személyes felelésséggel tartozik az 4ltala végzett munkaért, illetve milyen
feladatért vethetd fel masokkal egyiittes feleldssége. Ismernie kell azokat az eszkozoket és
modszereket, amelyek a feladatellatishoz sziikségesek. A feltételek rendelkezésre allasarol az
intézmény vezetdjének kell gondoskodni.

3.3. Az intézmény igazgatéja gondoskodik arr6l, hogy a intézmény rendelkezzen a
munkafolyamatok ellenérzési folyamatat tartalmazo ellendrzési nyomvonallal.

4. Ertelmezé rendelkezések

Bels6 kontroll: olyan Osszetett rendszer, melyet az intézmény vezetése és munkavéllalo6i
alakitanak ki a kockdzatok meghatarozasara és ésszerii kezelésére ahhoz, hogy az intézmény
stratégiai céljainak teljesitése sordn megval6sithassa kiildetését.

Folyamat: a munkatevékenységek specidlis sorrendje, kezdd és végponttal, vildgosan
meghatarozott bemenetekkel és kimenetekkel, id6 és térbeli tényezdket figyelembe véve.
Folyamatleirds: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének mddjat
meghatarozva, annak teljesitése sordn segitségképpen hasznélhato.




Folyamatgazda: a folyamat tulajdonosa, az a vezetd/munkavallald, aki felhatalmazott és
felelds az adott miikodési folyamatok optimalis, ellendrzo9tt elvégzéséért.

Kontroll: a folyamatok Osszetettsége ¢és jelentdsége fliggvényében a folyamatba épitett
eldzetdes, utdlagos €s vezetdi ellendrzéseket, jovahagyasi tevékenységeket jelentd ellendrzési
pont

Kontrollpontok: a miikddési tevékenységek 6- és alfolyamatait alkot6 egyes folyamatelemek,
amelyeknél a folyamat eredményes miikédése szempontjabdl fontos kontroll-lépéseket kell
megvaldsitani, a kialakitds sordn a koltség-haszon elvet szem el6tt kell tartani.

I1. Az ellendrzési nyomvonal

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, jelentdsége

1.1. Az ellenérzési nyomvonal a miikddési folyamatok szoveges, illetve tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza a felelésségi és informacios
szinteket, a kapcsolodasi pontokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azon nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.

1.2. Az intézmény miikddésében az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabalyi illetve kozjogi szervezetszabalyozas alapjat,
felelosét, folyamatba épitett ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddd dokumentumokat
oleli fel.

a) Az intézmény miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra €piild eljarasrendjét
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontok
Osszességét,

b) kialakitdséval az intézmény altal végzett jellemzé tevékenység, valamennyi folyamatban
résztvevo, funkcid egyiittes koordinalasara keriil sor,

¢) valamennyi folyamatban résztvevd szamara irott €s atlathaté formaban valik feladattd az
eljardsok és modszerek betartdsa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok és maguk az
eljarasok is standardizéltakka valnak.

1.3. A feleldsségi szintek teriiletén:

a) az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatirozhaték valamennyi folyamatban a felel8sok,

b) az ellendérzési nyomvonal segitségével kdnnyen €s gyorsan azonosithaté a hibas miikodeés, a
hozza tartozo felel6sok,

c) az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikodékon is mulik.

1.4. Az intézményen beliili egylittmikddés erdsitése teriiletén:

a) a Kkillonbozé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiik6dés, koordinacid varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,

b) az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed.

1.5. Az intézményi miikodés teriiletén a megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasanak
legnagyobb jelentOsége abban &ll, hogy segitségével feltérképezheté az intézmény Gsszes
folyamataban rejlé mikodési kockazat.

1.6. A hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét,
miikodtetését. Az ellendérzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa miikddési
zavarokhoz vezethet.

2. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének felel6sségi szabalyai, formai kivetelményei
2.1. Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fenndll az intézmény
tevékenységét jellemz6 folyamatok dsszességére.

2.2. Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a mitk6dési folyamatokhoz kell hozzarendelni.



2.3. A megfeleld iranyitasi szinteken folyé szabdalyozott tevékenységek részletes
informdci6kat nydjtanak az egyes, az intézmény tevékenységére vonatkozé gazdasagi
eseményekr6l, miveletekrél, a miveletekben résztvevokrdl, a feleldsségiikrdl, a pénziigyi
tranzakcidkrol, a folyamatot kisérd dokumentumokrol.

2.4. A szabélyszerilien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjék a miivelettel
kapcsolatos informéaciokat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatdsdnak mdédjat, az aldtdmasztd
(beérkezo, keletkezo, és kimeno) iratokat.

2.5. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitidsa az intézmény teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét, struktirdjat jellemz6 miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik az intézmények beliil elsédlegesen
felelosek az adott folyamat végrehajtasaért.

3. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa

3.1. A tevékenység jogi alapjanak meghatdrozdsa soran azonositani kell a nyomvonal targyat
képez6 tevékenység hatarait €s magat a tevékenységet. Ennek meghatarozasahoz fel kell tarni
az intézmény alapité okiratdban taldlhaté célokat és stratégit, amely definidlja az intézmény
altal végzett relevans tevékenységekeért.

3.2. Az ellendrzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatdrozdsa utdn az adott
tevékenységek altal lefedett lényeges folyamatok azonositdsa, azok kapcsolédési pontjainak
feltarasa kovetkezik.

3.3. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsdnak kovetkezd 1épése a folyamatok és
folyamatgazddk azonositdsa. A miikddési folyamatokat a fofolyamatok mentén kell
csoportositani, majd a féfolyamatokat részfolyamatokka kell aldbontani.

3.4. Az ellentérzési nyomvonal kialakitdsanal, modelljének felépitésénél alapkovetelmény
olyan tevékenycsoportok kialaktisa, melyek tobb elemi tevékenységet belsd
Osszefiiggéseikkel, kapcsolddéasi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe
kell venni az intézményrendszer tObbszintli miikodését, az egyes szintek feladat- és
funkciébeli sajatossdgait, a szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve
dokumentumdaramlast, valamint az egyes szintek egymadsra hatdsa esetén a két (vagy tobb)
szerepld kozotti elszamolas modjat.

3.5. A tevékenységcesoportok jellemz6 szakaszai:

a) elokészitési szakasz (miiveletek, kontrollpontok)

b) lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok)

¢) elszamolasi, bevallasi beszamolasi szakasz (muveletek, kontrollpontok)

3.6. Az intézmény tevékenységeinek folyamatokra bontdsakor iigyelni kell az egyes
részfolyamatok optimalis meghatarozdsara, hogy az intézmény azonositott miikédési
folyamatai ne legyenek tilzottan elaprézva.

3.7. A fentiek alapjan Osszesithet6k az intézmény 4altal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatok és jellemezhetok a tipikus tevékenységek €s folyamatok.

3.8. A folyamatok leirdsa a relevans folyamatok menetének, el6rehaladdsanak részletes
leirdsat, a folyamatok egymdshoz valé viszonydnak a felmérését (kapcsoloddsok, ald-,
folérendeltségi viszony, esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az
el6készitési, lebonyolitdsi, beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd
elkiilonithetdsége szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek sordn fontos az egyes részfolyamatok
kozotti hatdrok pontos kijeldlése.

3.9. A folyamatok rangsoroldsa az azonositott folyamtok egymadshoz valé viszonyanak
egymashoz képesti meghatdrozasa a mikodés esetleges hianyossdgainak, és a hatékony
beavatkozas pontos helyének a nyomvonal 4ltal t6rténd beazonositasa érdekében



3.10. A folyamatgazda kijel6lése a folyamatok azonositasidval egyidejileg megtorténhet.
Felelos lehet a folyamat inditdja, vagy a jogszabalyban/belsd szabalyzatban/ utasitdsban
meghatarozott felelosséggel felruhazott személy.

3.11. A végrehajtas felelose eltérhet a folyamatgazdatdl, azonban a felelés mindig
meghatdrozott személy, 6 az, aki a feltart hianyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat
be a javitds érdekében.

3.12. Az ellenérzési nyomvonal kialakitidsa soran az ellen6rzési pontok meghatirozasa és
mikodtetése, annak mindsége, a belsdé kontrollrendszer erOsségeit, illetve gyengeségeit
mutatja meg.

Ellenérzési pontok kiilondsen:

a) vezetdi ellendrzési pontok,

b) szervezeti ellendrzési pontok,

¢) jovahagyasi ellendrzési pontok,

d) mikodési ellenérzési pontok,

e) hozzaférési ellendrzési pontok,

f) megszakitasi ellenérzési pontok.

3.13. A FEUVE rendszer az ellendrzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepének
felismerésével valositja meg az ellendrzési automatizmusokat, majd ezek sorba rendezésével
adja meg az ellendrzési nyomvonalat.

3.14. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak dokumentumai a vonatkozé jogszabilyok, az
intézmény rendelkezésére allo belsd szabdlyzatok, munkakori leirdsok, dokumentacio, egyéb
informéciok.

3.15. Az intézmény ellenérzési nyomvonalainak kialakitdsara a munkafolyamatok, a
gazdasagi események rendszerezése alapjan keriil sor, amely tébbnyire az ellen6rzési
nyomvonal tidblazatba foglaldsaval val6sul meg.

4. Az ellendrzési nyomvonal felépitése, formaja

4.1. Az események, tevékenységek, folyamatok el6zéekben leirt moédon térténd
meghatdrozasaval kell az intézmény folyamatainak ellen6rzési nyomvonalat kialakitani.

4.2. A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablazatos rendszer elsésorban az érintett szervezeti
egység felelosségi €s informéacios szintjeit tartalmazza.

4.3. A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az dtfogdbb folyamatokbdl kiindulni, és ezt
aldbontani részfolyamatokra ugy, hogy az ellenérzési nyomvonal tevékenységeinek
Osszefiiggései, kapcsoldddsi pontjai meghatdrozott szervezeti egységenként jelenhessenek
meg.

4.4. Az intézmény ellendrzési nyomvonalait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

5. Az ellendrzési nyomvonal karbantartasa, kapcsolata a belso ellenérzéssel

5.1. A miikodésre szdmos kiils6 és belsd tényezd hat, ebbél dllando valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a belsd
szabdlyzatok, folyamatleirdsok moédositasardl. A folyamatleirasok valtozdsaval Gsszhangban
gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

5.2. Az ellendrzési nyomvonalakat az intézmény tevékenyégének, gazdalkodasanak mitkodési
sajatossagai hatarozzak meg. Rendszeres id6kozonként a mar érvényben 1évé ellenbrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgélni, sziikség esetén médositani.

5.3. Az ellendrzési nyomvonal feltilvizsgélataért és folyamatos aktualizdldsaért az intézmény
vezetbje a felelds.

5.4. Az intézmény ellendrzési nyomvonala a kiilsé és bels6 ellenérzés szamara informacid
nydjt az intézmény felépitésére, belsé kontrollrendszerének mukodésére, a folyamatok és



részfolyamatok vertikélis és horizontalis kapcsolodasi pontjaira, valamint a belso feleldsségi
rendszerének kiépitettségére.

II1. Zaro6 rendelkezések

1. Az intézmény szabdlyzatat jogszabalyvaltozas, illetve kdzjogi szervezetszabilyozd eszkoz
valtozdsa esetén feliil kell vizsgdlni, és a sziikséges modositasokat az abban eldirt
hataridében, de legkésébb 90 napon beliil at kell vezetni.

2. Az intézmény szabalyzatinak aktualizalasaért és a modositasok elokészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

3. A szabalyzat 2022. janudr 1. napjdn 1ép hatélyba.



Megallapodas vagyonkezelés végrehajtasara, a végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal

Munkafolyamat, Elgzetes ellendrzés Folyamatba épitett ellenfrzés Utdlagos vezetdi ellendrzés
tevékenység Moédja eszkize Hataridé Mbodja, Feladat Hataridé Modja, Feladat Hataridé
Feladat elldatdja eszkoze ellitéja eszkoze ellatéja
1. Szabdlyzatok elkészitése, aktualizdlisa
-miikddést megalapozo Megbeszélés Intézmény Legaldbb Tervezet Intézmény Feladat alatt Kész Intézmény Aktudlisan
szabalyzatok elkészitése, vezetd évente megtekintése, vezetd min. egyszer | szabalyzatok vezetd
aktualizéldsa konzulticio megtekintése
ellendrzés
- a pénziigyi-gazdilkodasi Megbeszélés Intézmény Legaldbb Tervezet Intézmény Feladat alatt Kész Intézmény Aktudlisan
teriilet kltségvetesi vezetd évente megtekintése, vezetd min. egyszer | szabalyzatok vezetd
végrehajtdsi szabalyzatainak konzultacié megtekintése
elkészitése, aktualizdldsa ellendrzés
2, Személyi juttatisok és a 1étszam elfiranyzat felhasznalisa
- személyl juttatdsok és a A feladat Intézmény | A koltségvetés | A nyilvantartasok, A Az év soran A nyilvan Intézmény Evente legalabb a
létszam eldirdnyzat ellatasaval vezetd jovahagydsat kimutatasok Polgarmesteri havonta 1 tartasok vezetd féléves, illetve az
felhasznaldsénak nyomon kapcsolatos kovetden vezetésének Hivatal alkalommal vezetésérol éves beszamoldhoz
kovetése vezetbi attekintése, gazdasagi beszdmol kapcsolddva 1
elvardsok alapdokumentumo szervének tatds alkalommal
megbeszélése kkal valo ligyintézgje
egyeztetése
- jutalom eldirdnyzata és a A teriiletre Intézmény Jutalom A jutalmazis A Elbirdnyzat A teriiletre Intézmény Evente legaldbb a
jutalmazasra kifizetett vonatkozd vezetd eldirdnyza- eléirinyzatinak | Polgarmesteri | viltoztatas, vonatkozd vezetd féléves illetve az
Gsszegek ellenérzése jogszabdlyi és tanak meghatdrozasanak, Hivatal illetve jutalom nyilvan éves beszamoldhoz
belsd meghatarozdsa valamint a gazdasagi | kifizetése elott tartasok, kapcsolodva 1
szabdlyozdsi illetve kifizetésének szervének szdmitasok alkalommal
kérdések felhasznaldsa | nyomon kovetése, | tgyintézéje utélagos
megbeszélése elbtt a szamitdsok attekintése
ellendrzése
- az eldirdnyzat- Az elbirdnyzat | Intézmény A negyed Az eldirdnyzat A Havonta | | Az elSirdanyzat | Intézmény Evente legalabb a
felhasznélési terv személyi | felhasznalasi vezetd évenként min. 1 felhasznalasi Polgérmesteri | alkalommal | felhasznalasi vezetd féléves, illetve az
juttatdsokra vonatkozo terv személyi alkalommal iitemterv Hivatal terv és annak éves beszamolohoz
részének betartdsa, Jjuttatdsokra teljesitésénck gazdasigi teljesitésérsl kapcsolédva
modositasi javaslatok vonatkozd figyelemmel szervének valb
kidolgozdsa részének kisérése — dgyintézdje beszamoltatas
attekintése, dokumentumok
vezetdi alapjdn




irdnymutatas | | ‘ ’ { ‘
megaddsa
3. A dologi kiadasok elfiranyzatanak felhasznaldsa
- a dologi kiaddsok A feladatok, Intézmény | Evente l-szer, A feladat A Igény szerint | A feladatok, Intézmény Evente legalabb a
beszerzésével kapcsolatos tevékeny- vezetd illetve feladat ellatdkkal valo Polgarmesteri tevékeny vezetd féléves, illetve az
munkamegosztas attekintése ségek valtozaskor megbeszélés Hivatal ségek, éves
tevékenységi teriiletenként, | szakfeladatok és gazdasdgi szakfeladatok beszamoltatishoz
feladatonként, az altaluk szervének dologi kapesolodva
szakfeladatonként felhasznalt ligyintézbje kiadasaiért
dologi kiadasok felelds
attekintése, személyek
felel6sok szébeli
meghatarozisa beszdmoltatas
aa végzett
tevékenysé-
giikrol
- a megrendelések és A megren- Intézmény | Evente 1-szer, A felallitott A Havi A felelésck Intézmeény Evente legalabb 2
felhasznéldsok kezelése delések és a vezetd illetve feladat rendszer és az Polgarmesteri | rendszeres- beszamol- vezetd alkalommal
dologi kiadasok valtozdskor utasitds Hivatal séggel tatdsa
felhasznalasa ellenérzése a gazdasagi
rendjére nyilvantartasok szervének
vonatkozd ba valo tigyintézdje
utasitas kiadasa, betekintéssel,
rendszer illetve beszamol
feléallitas tatéssal
- az elbiranyzat- Az elbirdnyzat | Intézmény | A negyvedéven Az elbiranyzat- A Havonta 1 Az Intézmény Evente legalabb a
felhaszndlasi terv dologi felhasznalasi vezetd ként min. 1 felhasznalasi Polgdrmesteri | alkalommal eldirdnyzat- vezetd féléves, éves
kiadasokra vonatkozo terv dologi alkalommal iitemterv Hivatal felhasznalasi beszamoléhoz
részének betartdsa, kiadasokra teljesitésé- gazdasagi terv és annak kapcsolodva
médositasi javaslatok vonatkozé nek szervének teljesitésérél
kidolgozdsa részének figyelemmel iigyintéz6je valé beszamol
attekintése, kisérése tatds
vezetdl
irdnymutatds
megadésa
4. A felhalmozasi kiaddsok eldiranyzatinak felhasznéldsa
- a felhalmozasi kiadasok | A felhalmozasi | Intézmény | Evente 1-szer, A feladat A Szitkség A beruhdzasi Intézmény Evente legaldbb a
teljesitésével kapcsolatos kiadasok vezetd illetve nagyobb ellatokkal valo Polgarmesteri szerint tevékeny vezetd féléves, illetve az
felel8sségi kategoridk teljesitésével felhalmozasi megbeszélés Hivatal ségrél a éves beszimoléhoz
attekintése kapcsolatban kiadas esetén | dontés eldkészités, gazdasagi feladat kapcsolédva
a a dontés, és a




dontés eldkészi dontés végrehajtas szervének ellatok
tésért (elékal dokumentum tgyintézdje utolagos
kulécio, tervezeteinek szébeli
arajénlatok) attekintése beszamoltatds
valamint a a
dontés a megvald
végrehajtasaért sitassal
felelésok kapesolatos
meghatarozisa, dokumen-
a belsd tumok
vonatkozé parhuzamos
szabalyok attekintése
tekintetében
- az eléiranyzat- Az elbirdnyzat | Intézmény A negyed- Az elbirdnyzat A Havonta 1 | Az eléirdnyzat | Intézmény Evente legaldbb a
felhasznalasi terv felhasznalasi vezetd évenként min 1 felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal | felhasznalasi vezetd féléves, éves
felhalmozasi kiadasokra terv alkalommal iitemterv Hivatal terv és annak beszémoldhoz
vonatkozo részének felhalmozési teljesitésének gazdasagi teljesitésérél kapcsolodva
betartdsa, médositasi kiadésokra figyelemmel szervének valé beszémol
javaslatok kidolgozésa vonatkozd kisérése - ligyintézdje tatas
részének fokényvi kivonat
attekintése, alapjan
vezetbi
irénymutatis
meg
allapitdsa
5. A sajat bevételek eléiranyzat teljesitése
- a sajat bevételek A feladatok, Intézmény | Evente 1-szer, A feladat A Igény szerint | A feladatok, Intézmény Evente legalabb a
beszedésével kapcsolatos tevékenységek vezetd illetve feladat ellatokkal vale Polgdrmesteri tevékeny vezetd féléves, illetve az
munkamegosztés dttekintése | szakfeladatok és valtozaskor megbeszélése Hivatal ségek, éves beszamoldhoz
tevékenységi teriiletenként, az altaluk gazdaségi szakfeladatok kapcsolodva
feladatonként, beszedendd szervének bevételeinek
szakfeladatonként bevételek, és a iigyintézdje beszedéséért
beszedéssel felelds
kapesolatos személyek
feladatok szobeli
attekintése, beszdmoltatas
felelésok aa végzett
meghatarozisa tevékeny
ségiikrd]

- bérleti dijak beszedése A meglévd Intézmény | Evente I-szer A felallitott A Havi rend A felelossk Intézmény Evente legalabb 2
szerzodések és vezetd illetve szitkség rendszer és az Polgérmesteri | szerességgel beszdmol vezetd alkalommal
bérleti dijakra, szerint utasitds Hivatal

feltételekre gazdasagi




vonatkozd cllendrzése a szervének tatdsa a
szabilyozasok nyilvan ligyintézdje rendelkezésre
attekintése, a tartasokba, bérleti allo dokumen
bérbeaddsokkal szerzbdésekbe tumok
kapcsolatos valé betekintéssel, eliendrzése
lebonyolitasi illetve beszdmol
eljaras tatdssal
meghatirozés
sal
- az elGirdnyzat- Az elbirinyzat | Intézmény A Az eldirdnyzat A Havonta 1 Az eloirdanyzat | Intézmény Evente legaldbb a
felhasznalasi terv felhasznalasi vezetd negyedévenként felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal felhasznalasi vezetd féléves, éves
bevételekre vonatkozd terv sajat min. 1 litemterv Hivatal terv és annak beszdmolohoz
részének betartisa, bevételekre a alkalommal teljesitésének gazdasagi teljesitéséral kapcsolddva
méodositasi javaslatok vonatkozé figyelemmel szervének vald beszamol
kidolgozisa részének kisérése — iigyintéz6je tatas
attekintése fokdnyvi kivonat
vezetdi alapjan
irdnymutatas
megadasa
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok elfirdnyzatinak teljesitése
- egyéb bevételek, atvett A kapesolatos | Intézmény A negyed A bevételek A Havonta 1 Az allami Intézmény Evente legalibb a
pénzeszkozok eldirdnyzat | jogszabdlyok, vezetd évenként min 1 teljesitésének Polgarmesteri | alkalommal témogatis vezetd féléves, éves
teljesitése érdekében a illetve alkalommal figyelemme!l Hivatal egyeztetd beszdmoldhoz
sziikséges intézkedések tajékoztato kisérése az gazdasdgi tabla, valamint kapcsolédva
leiratok, esetleg elbiranyzat szervének a szervnél
ha vannak felhasznélasi ilgyintézdje kimutatott
igénylési titemterv alapjan adatok
feltételek egyeztetése, és
attekintése szobeli
beszamol
tatds
- palyazatok Az egyes Intézmény | Havonta min 1 A palyazatokkal A Havonta 1 A pélyazat Intézmény Havonta min 1
pélyazatok vezetd alkalommal kapcsolatos Polgdrmesteri | alkalommal | tervezeteinek vezetd alkalommal
figyelésével, tevékenység Hivatal attekintése,
palyazati figyelemmel gazdasagi j6vahagydsa,
elképzelésekkel kisérése, a szervének szobeli
kapesolatos palyazati iigyintézoje beszamoltatas
elvek, felelosok Jjavaslatok
meghatdrozdsa attekintése

7. Analitikus kényvelés




- analitikus konyvelés A kézponti Intézmény Evente 1 Az analitikus A Havonta 1 Szobeli Intézmény A beszamolasi
eldiras miatt vezetd alkalommal az | nyilvintartisok | Polgirmesteri | alkalommal | beszdmoltatas vezetd tevékenységhez
kotelezd, illetve adott évi kialakitott Hivatal kapcsolodéan azok
a sajét belsd tényleges rendjének gazdasagi el
informicio kényvelési cllendrzése a szervének
igény munkak nyilvdntartasokba | idgyintézbje
kielégitése megkezdése valo betekintésre,
céljébol fontos elétt azok alaposséga,
analitikus naprakészsége stb.
nyilvin szempontjabdl
tartasok
korének,
vezetési
mddjénak adott
évre vonatkozé
meghataro
zésa, az
esetleges
véltozdsokra
figyelem
felhivas
- a fokonyvi kiinyvelés ésaz | A feladatok Intézmény Evente 1 A feladatok A Feladdson Szdbeli Intézmény A beszdmolasi
analitikus nyilvantartasok | rendjének, belsé |  vezetd alkalommal, a elkészitésének Polgérmesteri ként 1 beszamoltatas vezetd tevékenységhez
kozotti kapesolat feladdsok szabdlyo tényleges figyelemmel Hivatal alkalommal kapesolddban, azok
zasénak konyvelési kisérése, a gazdasigi eléet
érintettekkel feladatok el6tt feladatok szervének
valo szamszaki tgyintézdje
megbeszélése ellendrzése
8. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- a szerv A pénztaros, Intézmeény Evente 1 A pénztar A Havonta 1 A pénztari Intézmeény Evente 1-2
készpénzforgalmanak pénztar vezetd alkalommal, tevékenységének | Polgarmesteri | alkalommal tevékenység vezetd alkalommal
bonyolitasa bevételi és helyettes, illetve illetve sziikség attekintése a Hivatal ellendrzese
kiadasi pénztarbizonylat pénztarellendr szerint pénztérnaplo, gazdasdgi szébeli
alapjan személyének illetve a szervének beszamol
feliilvizsgalata, peénztirjelentések iigyintézéje tatassal
a feleldsségi alapjdn, szitkség
nyilatkozatok esetén rovancs
meglétének készitése,
ellenérzése, az beszamoltatas
gsszeférhetet
lenségi
helyzetek
felolddsa




9. Leltarozasi tevékenység

- a leltarozésra vonatkozé | A leltirozassal | Intézmény Evente 1 A leltdrozasra valod A Leltérozdsra | Beszdmoltatds Intézmény Evente 1
aktualis szabalyok kapcsolatos vezetd alkalommal, felkésziilés sordn | Polgarmesteri valé a vezetd alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai Hivatal felkésziilds | felkésziilésrol
elbirdsok szerint beszamoltatas, az gazdasagi sordn 1-2
attekintése, a alkalmazand6 szervének alkalommal
viltozasok nyomtatvanyok figyintézoje
megbeszélése attekintése
- a leltarozas értékelésénél Az eszkézék | Intézmény Evente 1 Az értékelés sordn A Leltdrozdsra | Beszamoltatds | Intézmény Evente 1
figyelembe veendd forrasok vezetd alkalommal, szakmai Polgarmesteri vald az értékelési vezetd alkalommal
értékelési szabdlyok eértékelési illetve szitkség tajékoztatds Hivatal felkésziilés feladatok
szabdlyai szerint nyujtdsa és gazdasagi sordn 1-2 ellatdsdrol
megbeszélése, konzulticio a szervének alkalommal
&s a leltdrozési feladatelldtéval tgyintézbje
tevékenységre
kihato feladatok
megbeszélése
- a leltirozdsi iitemterv A leltdrozasi Intézmény Evente 1 A késziilé A Leltdrozdsi | Beszdmoltatds | Intézmény- Evente 1
elkészitése itemterv vezetd alkalommal az iitemtery Polgarmesteri iitemtery az elkésziilt vezett alkalommal
elkészitésével titemterv attekintése, Hivatal elkészitése leltarozasi
kapcsolatos készitése eldtt ellendrzése gazdasagi alatt 1-2 iiterntervrol
feladatok sziikség esetén szervének alkalommal
megbeszélése konzultécié igyintézbje
- a leltdrozasi tevékenység A leltarozasi Intézmény Evente 1 A leltarozds Leltdrozds A leltarozas Intézmény Evente 1
tényleges végrehajtasa tevekenység vezetd alkalommal, végrehajtasdanak | Polgdrmesteri | végrehajtdsa zard vezetd alkalommal
el6tt a feladatok leltarozas attekintése a Hivatal alatt 1-2 jegyzokinyv
Atbeszélése végrehajtisa leltdrozdsi gazdasagi alkalommal | vének atvétele,
clott dokumentumok szervének sziikség esetén
alapjan tigyintézdie konzultdcid
10. A selejtezési tevékenység
- a selejtezésre vonatkozd | A selejtezéssel | Intézmény Evente 1 A selejtezésre vald A A selejtezésre | Beszamoltatds Intézmeény Evente |
aktualis szabdlyok kapcsolatos vezetd alkalommal, felkésziilés sordn | Polgdrmesteri valo a vezetd alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai Hivatal felkészilés | felkésziilésrol
eldirasok szerint beszamoltatas, az gazdasagi sorédn 1-2
attekintése, a alkalmazandd alkalommal




k dtvétele

valtozdsok nyomtatvanyok szervének
megbeszélése attekintése iigyintézdje
- a selejtezés A selejtezés Intézmeény Evente 1 A késziilo A A selejtezési | Beszdmoltatas Intézmény Evente 1
kezdeményezsse kezdeményezé vezetd alkalommal, a selejtezési Polgarmesteri | kezdeményezé | az elkésziilt a vezetd alkalommal
sével selejtezési kezdemé Hivatal s clkészitése selejtezési
kapcsolatos kezdeményezés nyezések gazdasagi alatt 1-2 kezdeményezé
teladatok, hataridejét megbeszélése szervének alkalommal ssel
Jjogkorok megel6z6 3 ligyintézbje kapcsolatban
megbeszélése honapban ellatott
feladatokrol
- a selejtezési tevékenység A selejtezési Intézmény Evente 1 A selejtezés A Selejtezési A selejtezési Intézmény Sziikség szerint
tényleges végrehajtdsa tevékenység vezetd alkalommal a végrehajtasanak | Polgarmesteri | tevékenység javaslat, vezetd
elétt a feladatok selejtezés attekintése a Hivatal alatt 1-2 eljarasok stb.
atbeszélése végrehajtisa selejtezési gazdasagi alkalommal attekintése,
elétt dokumentumok szervének megbeszélése,
alapjan lgyintézdje a végleges
selejtezési
dokumentumo

ttekintése

11. Pénzgazdilkodassal kapcsolatos tevékenység (kitelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teriiletre vonatkozd Valamennyi Intézmény Evente 1 A szabalyok A Havonta Szébeli Intézmény Szitkség szerint
szabalyok 4ttekintése jogkor vezetd, alkalommal, év altaldnos Polgdrmesteri | legalabb 1-2 | beszamoltatas vezetd
gyakorlasara polgér elején érvényesiilésének | Hivatal alkalommal a szabalyok
jogosulttal mester figyelemmel gazdasagi betartaséval
kozis kisérése, szervének kapcsolatban
megbeszélés, a szabalyozasban | ligyintézéje
kozponti és a lévd értelmezési
helyi szabalyok problémak
attekintése, megbeszélése
értelmezése
- a kitelezettségvallalasok | A kotelezettség | Intézmény Evente A kotelezettség Havonta Szobeli Intézmény Legalébb a féléves
bonyolitdsa vallaldsra vezetd legaldbbl vallaldsi A legaldbb 1-2 | beszdmoltatas, vezetd és éves
vonatkozo fenntarto | alkalommal, év | dokumentumok Polgarmesteri | alkalommal illetve a beszamoldhoz
elirdsok elején attekintése, Hivatal kotelezettség kapcsoladva
megbeszélése, a egyeztetés mas gazdasigi vallaldsok
nyilvintartisok dokumen szervének nyilvantartasa
ra vonatkozé tumolckal iigyintézije nak, valamint
eléirasok az eléiranyzat-
rbgzitése, felhasznélasi
pontositasa iitemterv
teljesitésének




- a kdtelezettségvallalasok | Az ellenjegyzés | Intézmény Evente 1 A Ellenjegyzo, Minden Szdbeli Intézmény Legalabb a féléves
ellenjegyzése kotelezd vezetd alkalommal év | kételezettségvallal illetve kételezett beszdmoltatas vezetd és éves
jellegének, elején dsok ellenjegyzése A ség az beszdmolohoz
kériilményeinek sordn az Polgarmesteri | véllalds esetén | ellenjegyzési kapcsolédva
, tartalmanak ellenjegyzés Hivatal tevékeny
megbeszélése, a tartalmanak gazdasagi séggel
felhalmozott megfeleld kontroll szervének kapesolatban
feladatellatok ellatasa igyintézéje
tajékoztatisa
- a teljesités szakmai A teljesités Intézmény Evente 1 A teljesités A Havonta 1-2 Szobeli Intézmény Legaldbb a féléves
igazoldsa szakmai vezetd alkalommal év | szakmai igazoldsa | Polgarmesteri | alkalommal | beszdmoltatis vezetd és éves
igazolasa elején menetébe torténd Hivatal a szakmai beszdmolohoz
menetének az betekintés, gazdasagi Folyamatosan teljesités kapcsolodva
igazolés beszéamoltatas szervének igazoldsaval
szempontjainak A teljesités és a tigyintézbje kapesolatban
valamint kotelezettségvallal | Feladatellato
madjanak as
meghatdrozésa, Gssze
kozos hasonlitdsa
értelmezés
- érvényesités Az érvényesités | Intézmény Evente ] Az érvényesités Havonta 1-2 Szébeli Intézmény Legaldbb a féléves
kételezb vezetd alkalommal év | menetébe tirténd A alkalommal | beszdmoltatds vezetd és éves
jellegének, elején betekintés Polgarmesteri | Folyamatosan az beszédmolohoz
kiriilmé beszamoltatas. Hivatal érvényesitési kapcsolodva
nyeinek, Az érvényesitendd gazdasdgi tevékenység
tartalmanak dokumentumok és szervének ellatasaval
megbeszélése a az érvényesités ligyintézoje kapcsolatban
felhalmozott alapjat képezd
feladatellatok szakmai igazolas, | Feladatellato
tajékoztatasa valamint fedezet
meglétének
tsszegszeriiségéne
k, és alaki
kdvetelmé
nyének
betartdsanak
ellendrzése.
- utalvanyozas Az Intézmény Evente 1 Az utalvinyozott Havonta Szobeli Intézmény Legaldbb a féléves
utalvdnyozésra vezetd alkalommal év | dokumentumok A legaldbb 1-2 beszdmol vezetd és dves
vonatkozo polgér clején attekintése, Polgarmesteri | alkalommal tatds beszédmolohoz
eldirasok mester egyeztetés més Hivatal kapesolédva
megbeszélése, dokumentumok gazdasagi
feladatellatok kal szervének
tdjékoztatdsa ilgyintézbje




- az utalvanyozas Az ellenjegyzés | Intézmény | Evente legaldbb | Az utalvinyok Ellenjegyz8, Minden Szobeli Intézmény Legaldbb a féléves
ellenjegyzése katelezd vezetd 1 alkalommal, cllenjegyzése illetve A utalviny beszdmoltatas vezeld és éves
jellegének, az év elején sordn az Polgarmesteri | ozas esetén az beszamoldhoz
kériilmé cllenjegyzés Hivatal ellenjegyzési kapesolodva
nyeinek, tartalménak gazdasdgi tevékeny
tartalméanak megfeleld kontroll szervének séggel
megbeszélése, a cllatasa tigyintézije kapcsolatban
felhalmozott
feladatellatok
tajékoztatasa
12. Vagyonkezelés
- a vagyon nyilvantartisa A vagyon Intézmény Evente 1 A vagyon A Legalabb Szobeli Intézmény Evente egyszer,
nyilvéntartésra vezetd alkalommal, év | nyilvintartdsokba | Polgdrmesteri negyed beszdmoltatas vezetd legaldbb a
vonatozd elején valé Hivatal évenként vagyon beszamolékhoz
szabalyok betekintés, az gazdasagi kimutatdsok kapcsolodva
attekintése, egyeztetést célzd szervének Attekintése
megbeszélése dokumentumok | iigyintézje 6
elkészittetése
- a meglévé vagyon A hasznositisi | Intézmény Evente 1 A vagyonhasznosi Legalabb Sz6beli Intézmény Evente egyszer
hasznositdsa lehetdségek vezetd alkalommal, év | tdsra vonatkozd A negyed beszamoltatas vezetd legaldbb a
szadmbavétele, a elején eldirasok Polgdrmesteri évenként vagyon beszdmolshoz
vonatkozo belsd betartdsinak Hivatal hasznositassal kapcsoladva
szabalyok ellendrzése az gazdasagi kapcsolatos
attekintése egyes szervének bevételek és
felelésok hasznositasok iigyintézdje kiadasok
meghatarozisa sordn megbeszélése
(dokumentumok
ellendrzése, illetve
beszamoltatas)
- a meglévd vagyon Az értékesitésre | Intézmény Evente 1 Az értékesitési A A vagyon A vagyon Intézmény Legalabb
értékesitése vonatkozo belsé vezetd alkalommal, év eljarasok Polgarmesteri értékesitése | valtozasokkal vezetd negyedévenként
szabalyok elején figyelemmel Hivatal elott kapcsolatos
attekintése, kisérése, gazdasigi szamszaki és
étékesitési beszamoltatis | szervének szobeli
irdnyok tigyintézdje informécid
meghatirozasa kérés
13. A féléves beszamolasi tevékenység
- a féléves beszamolo A vonatkozd Intézmény Evente 1 A féléves A A féléves A féléves Intézmény A féléves
elkészitésére valo Jjogszabalyok vezetd alkalommal, év | beszamolora valé | Polgdrmesteri beszdmol beszamolasi vezetd beszdmolasi
felkésziilés attekintése, elején felkésziiltségrol | Hivatal készités eltt | tevékenység tevékenység sordn
értékesitési tajékozodas, gazdasigi és sordn sorén szobeli legaldbb 2-3
szilkség tajékozodas alkalommal




irdnyock értekezlet szervének szeriien
meghatdrozésa megbeszélése | iigyintézdje
- a féléves beszamolas fobb | Megbeszélés az | Intézmény A féléves Egyeztetés, szébeli Folyamatos Szébeli Intézmény Féléves beszamolasi
munkafolyamatokra vald egyes féléves vezetd beszdmold el6tt | beszdmoltatds, A beszamoltatis vezetd feladatok végén
lebontésa, munkamegosztas beszAdmolasi valamint az Polgarmesteri a féléves
munka elkésziilt irott Hivatal beszamolasi
folyamatok anyagokba t6rténd gazdasagi feladatok
ellatdsanak betekintés szervének ellitasanak
vérhatd iigyintézoje menetérdl
id6szakairdl, és
a munka
megoszlds
rendjérél
- a féléves beszamoldval Szobell, illetve | Intézmény A féléves A féléves Folyamatos A féléves Intézmény A féléves
kapcsolatos feladatellitisra | irdsbeli utasitds vezetd beszamoldsi beszamolok A beszimolo vezetd beszdmolasi
vonatkozé altaldnos az egyes munkdk elétt munka Polgarmesteri dokumenticio feladatok végén
szabdlyok meghatirozésa és elbirdny példanyaiba, alap Hivatal -beleértve
betartasa zatokhoz tartozo szamitdsaiba gazdasdgi valamennyi
beszdmolas torténd betekintés szervének eldirdnyzat-
rendjérdl (pl. az tajékoztatas kérése | ligyintézdje teljesités és
idéaréanyos idbardnyos
teljesitésrdl vald eltérést kifejtd,
eltérés igazold
magyardzata szamitast,
sth.) nyilvantartast,
és sziveges
tajékoztatdst-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Intézmény A féléves A féléves Folyamatos A féléves Intézmény A féléves
cimrendjérél valo beszdmoltatis vezetd beszamol6 beszdmolds A beszamold vezeld beszdmoldsi
tajékozodas, az intézmény, munkdk elott munkék Polgarmesteri dokumentdcioi feladatok végén
mint egyik cim szerinti megkezdése soran Hivatal nak. a
féléves beszdmolas a cim szerinti gazdasdgi hatdrozat
beszémold szervének (illetve)
tervezetébe vald iigyintézdje rendelet
betekintés tervezet
cimrendre
vonatkozd
Ossze
allitasnak
attekintése
- a féléves beszdmold sordn | Konzultici6 az | Intézmény A féléves Az egyeztetési A Legalabb 1 Az egycztetés Intézmény A féléves
elldtandd egyeztetési ellitandd vezetd beszdmolé feladatok Polgdrmesteri | alkalommal | folyamatdnak vezetd beszamolasi
feladatok munkik elétt | dokumentumainak, Hivatal attekintése feladatok végén




egyeztetési feljegyzéseinek gazdasagi utdlag, a
feladatokrol attekintése szervének rendelkezésre
iigyintézoje allé dokumen
tumok alapjin
- a féléves beszamold A féléves Intézmény A féléves A szamszaki A Legalédbb a Szébeli Intézmény A féléves
szakmai adatainak beszdmold vezetd beszamold adatok Polgdrmesteri féléves beszamoltatds vezetd beszdmoldsi
elkészitése adatszolgdltlatds munkak eldtt valodisaganak Hivatal beszdmold az adatok [eladatok végén
valédisaga ellendrzése, a gazdasagi elkészitése valodisaga
érdekében fokonyvi kivonat szervének eléte 1 érdekében
betartandd és az egyes tigyintézbje alkalommal ellatott
szempontok szamfogalmak feladatokrdl,
megbeszélése ellendrzése, azok
szitkség szerint a eredményeirdl
konyvelés
korrekeidja
- a féléves f8kényvi kivonat | A fokonyvi Intézmény A fokényvi A cim fokdnyvi A A fokdnyvi A fokényvi Intézmény A fokényvi
elkészitése cimrend szerint | kivonat cimrend vezetd kivonat kivonatdnak, Polgarmesteri kivonat kivonatok vezetd kivonatok
is szerinti készitése eldtt szAmitdsénak, Hivatal készitése attekintése elkészitését
elkészitésének esetleges gazdasagi soran kavetden
megbeszélése a adatgytijtésének szervének folyamatosan
kinyvelési attekintése iigyintézoje
sajatossagok cimek vezetdi
figyelembe
vételével
- a féléves beszdmold A féléves Intézmény A fékonyvi A késznld A A szamszaki | A szdmszaki Intézmény A szémszaki
szamszaki elkészitése beszdmold vezetd kivonat szamszaki Polgdrmesteri | beszdmold beszamolok vezetd beszamolok
szdmszaki készitése elbtt beszamold Hivatal clkészitése attekintése elkészitése utdn
elkészitése a tervezetekbe vald gazdasagi soran
cimrend szerinti betekintés szervének folyamatosan
fokényvi ligyintézdje
kivonatok
felhasznalasaval
. az esetleges
kritikus pontok
megbeszélése
- a féléves beszamaldt A jovihagyd Intézmény A szamszaki A dokumentum A A A Intézmény A tervezet
jévdhagyo testiilet dokumentum vezetb beszamolo tervezetbe vald | Polgarmesteri | feladatellatds | dokumentum vezetd elkészitése utan
dokumentum elkészitésével elkészitését betekintés Hivatal sordn tervezet
(hatarozat/rendelet) kapcsolatos kévetden konzultdcio gazdasagl folyamatosan | ellendrzése
elkészitése elvarasok szervének thjékoztatds
meghatérozisa tigyintézoje kérése
alapvetd
dsszefiiggések
attekintése




- a féléves beszdmold A féléves Intézmény A szamszaki Az elbterjesztés A A A Intézmény A tervezet
elbterjesztésének beszdmold vezetd beszdmold utin tervezet Polgarmesteri | dokumentum | dokumentum vezetd elkészitése utin
osszedllitdsa eloterjesztésével Bsszeallitdsakor Hivatal tervezet tervezet
kapcsolatos gazdasigi ellendrzése, ellendrzése,
elvarasok szervének tajékoztatis tajékoztatas
fontosabb tigyintézaje kérése kérése
pontok
tisztdzasa
- a féléves beszdmold A képvisels- Intézmény | A testiileti iilés
megtargyaldsa, jovihagydsa | testilet féléves vezeld elott
beszamolot
megtirgyald
iilésére, mint
tajékoztatast
add személy
felkésziiltségéne
k ellendrzése
konzulticiéval
- a féléves elemi beszdmold Az elemi Intézmény | A féléves elemi [ A féléves elemi A Folyamatos | Az elkészitett Intézmény A féléves elemi
megéllapitisa, beszamold vezetd beszamolé beszdmold Polgarmesteri féléves elemi vezetd beszimold
dokumentacidjanak tartalmi dsszedllitisa megéllapitdsa Hivatal beszamold és elkészitését
elkészitése, tovabbitasa kovetelményeiv eldtt sordn a gazdasagi a testiilet altal kévetden, de annak
el kapcsolatos munkapéldanyok szerveének jévahagyott informécids
szakmai ellenérzése iigyintézdje beszamold rendszerbe vald
ismeretek egyezietése tovabbitdsa eldtt
felfrissitése
konzultacioval,
a beszdmold
elkészitését
segitd anyagok
dttekintésével
- a féléves beszdmolé A kész Intézmény A A Intézmény Alkalomszerii
dokumentdciék megbrzése | dokumentacidk vezetd dokumentécick dokumentaci6 vezetd
kezelésére elkészitését k tdroldsédnak
vonatkozo kévetéen ellenérzése
utasitds beszdmoltatiss
megadésa al, illetve a
kezelés
médjdnak
attekintése
14. Az éves beszamolasi tevékenység




- az éves beszdmolo A vonatkozd Intézmény Az éves Az éves A A beszamolé | A beszamolasi Intézmény A beszémolasi
elkészitésére vald jogszabalyok vezetd beszamolé elbtt | beszamoléra valé | Polgdrmesteri | készitése el6tt | tevékenység vezetd tevékenység sordn
felkésziilés attekintése, a felkésziiltségrol Hivatal &s sordn sordn szébeli legalabb 2-3
kiadott tdjckozddas gazdasagi sziikség tajékozodas alkalommal
utmutaték értekezletek szervének szerint
megbeszélése megbeszélése tigyintézbje
- az éves beszdmolds fébb | Megbeszélés az | Intézmény Az éves Egyeztetés szdbeli Folyamatos Szobeli Intézmény A beszamoldsi
munkafolyamatekra valé egyes vezetd beszdmol6 elétt | beszdmoltatas, Polgarmesteri beszdmoltatas vezetd feladatok végén
lebontésa, munkamegosztas | zarszdmadashoz valamint az Hivatal az éves
kapcsolodo elkésziilt irott gazdasagi beszamolasi
munkafolyamat anyagokba tirténd szervének feladatok
ok elldtasénak betekintés ligyintéztje ellatdsdnak
vérhatd menetérol
id6szakairdl és
a munkameg-
oszids rendjérol
- az éves beszamoldval Szobeli, illetve | Intézmény | A beszdmolasi A beszamold A Folyamatos A beszdmold Intézmény A beszédmolasi
kapcsolatos feladatellatisra | irdsbeli utasitas vezetd munkak elétt | munkapéldanyaiba | Polgarmesteri dokumenticio vezetd feladatok végén
vonatkozo gltalanos az egyes , alapszdmitasaiba Hivatal -beleértve
szabalyok meghatdrozésa és | elSirdnyzatokho torténd betekintés gazdasagi valamennyi
betartdsa z tartozé tdjékoztatas kérés szervének eldiranyzat
beszamolds ilgyintézbje teljesitést, és
rendjérol (pl .az idbarinyos
idbaranyos eltérést kifejto,
teljesitéstol valé igazold
eltérés szdmitast,
magyardzata nyilvéntartast
sth.) és szdveges
tdjékoztatast
stb-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Intézmény | A beszamolasi A beszamolés A Folyamatos | A beszimold Intézmény A beszdmolasi
cimrendjérdl vald beszdmoltatds vezetd munkék elott munkék Polgérmesteri dokumentécioi vezetd feladatok végén
tdjékozddés, az intézmény, megkezdése sordn Hivatal nak, a rendelet
mint egyik cim szerinti éves az adott cim gazdasigi tervezet
beszdmolas beszamold szervének cimrendek
tervezetébe valo ligyintéztje szerinti dssze
betekintés allitasanak
ellenérzése
- az éves beszamol6 soran | Konzulticid az | Intézmény | A beszamoldsi Az egyeztetési A Legaldbb 1 | Az egyeztetés Intézmény A beszémoldsi
ellatandd egyeztetési ellatandd vezetd munkék elott feladatok Polgarmesteri | alkalommal | folyamatinak vezetd feladatok végén
feladatok egyeztetési dokumentumainak Hivatal attekintése
feladatokrdl gazdasigi utolag, a




feljegyzéseinek szervének rendelkezésre
attekintése igyintézéje allé
dokumentumo
k alapjén
- az éves beszdmold Az éves Intézmény | A beszamoldsi A szamszaki A Legalédbb a Szdbeli Intézmeény A beszdmoldsi
szamszaki adatainak beszdmold vezetd munkdk elott adatok Polgarmesteri | beszémold | beszamoltatas vezetd feladatok végén
clokészitese adatszolgéltatas valddisdginak Hivatal készitése elott az adatok
valédisaga ellendrzése, a gazdasdgi 1 alkalommal valédisdga
érdekében fokonyvi kivonat szervének érdekében
betartandd és az egyes iigyintézbje elldtott
szempontok szamlafogalmak feladatokrol,
megbeszélése ellenérzése, azok
szilkség szerint a eredményeirél
konyvelés
korrekeidja
- a pénzmaradvény, és a A vonatkozo Intézmény | A beszdmoldsi | A pénzmaradvény A A beszamold Szébeli Intézmény A pénzmaradviny
személyi juttatisok Jjogszabalyi vezetd munkak koézben kimutatdsok Polgirmesteri készitése beszamoltatas vezetd kimutatds
maradvanyanak héttér, a tervezetének Hivatal kézben a elkészitését
meghatdrozasa vonatkozé belsd ellendrzése az gazdasdgi legaldbb 2 | pénzmaradvan kovetden
szabalyok, a aldtamasztast szervének alkalommal | y alakuldsardl
vezetett szolgalo igyintézje €s a személyi
nyilvantartdsok nyilvéntartasok, juttatdsok
attekintése, a fékonyvi szamlak maradvanyéna
kévetendd ellenbrzése k
eljaras felhaszndlhaté
meghatirozasa sagarol
- az éves fékényvi kivonat A fokényvi Intézmény A fokényvi A cimrend szerinti A A fokonyvi A fokonyvi Intézmény A fokonyvi
elkészitése a cim, illetve | kivonat cimrend vezetd kivonatok fokényvi Polgarmesteri kivonatok kivonat vezeld kivonatok
alcimek szerint is szerinti készitése elbtt kivonatok Hivatal készitése attekintése elkészitését
elkészitésének szdmitdsainak, gazdasagi soran kévetben
megbeszélése a esetleges szervének folyamatosan
konyvelési adatgytijtésének ligyintézbije,
sajatossagok attekintése cimek vezetdi
figyelembevétel
ével
- az éves beszamold A beszimolé | Intézmény A fokényvi A késziilé A A szamszaki Intézmény A szémszaki
szdmszaki elkészitése szdmszaki vezetd kivonatok szamszaki Polgarmesteri beszamolok vezetd beszamoldk
elkészitése a készitése utan beszamold Hivatal attekintése elkészitése utan
cimrend szerinti tervezetekbe vald gazdasagi
fokényvi betekintés szervének
kivonatok iigyintézdje
felhasznalaséval

, az esetleges




kritikus pontok
megbeszélése
- az éves beszamolot A jévdhagyott | Intézmény A szamszaki A dokumentum A A A Intézmény A tervezet
jovéhagyo testitleti rendelet | dokumentumn vezetd beszdmold tervezetbe valé | Polgdrmesteri | feladatellatds | dokumentum vezetd elkészitése utan
elkészitésben valé clkészitéseével elkészitését betekintés, Hivatal sordn tervezet
kézremikodés kapesolatos kovetden konzultacio gazdasagi folyamatosan | ellendrzése.
elvardsok szervének tajékoztatas
meghatérozdsa, tigyintézoje kérése
alapveto
Osszefiiggések
attekintése
- az éves beszamolo Az éves Intézmény A szamszaki Az eldterjesztés A A A Intézmény A tervezet
intézményre vonatkozo beszdmold vezetd beszamolo utin tervezet Polgarmesteri | feladatellatds | dokumentum vezetd elkészitése sordn
eldterjesztésének eléterjesztésével osszedllitdsakor Hivatal sordn tervezet
osszedllitdsa kapcsolatos gazdasdgi folyamatosan | ellendrzése,
jogszabalyok, szervének tdjékoztatds
elvarasok ligyintézéje kérése
fontosabb
pontok
tisztdzasa
- az éves beszdmold A képviselo- Intézmény | A testiileti tilés
megtargyaldsa, jévahagyésa testitlet a vezetd elott
zarszamadast
megtargyalo
iilésre, mint
téjékoztatast
adé személy
felkésziiltségéne
k ellendrzése
konzultacioval
- az éves elemi beszdmold Az elemi Intézmény Az elemi Az elemi A Folyamatosan | Az elkészitett Intézmény Az elemi beszdmolo
megéllapitasa, beszdmold vezetd beszamolo beszamold Polgarmesteri elemi vezetd clkészitését
dokumentacigjanak tartalmi dsszedllitasa megéllapitisa Hivatal beszamold és kévetben, de annak
elkészitése, tovabbitasa | kdvetelményeiv elott sorén a gazdasdgi a testiilet altal informacids
el kapesolatos munkapéldanyok szervének jovéhagyott rendszerbe vald
szakmai cllendrzése tigyintézbje beszamold tovabbitdsa eldtt
ismeretek egyeztetés
felfrissitése
konzultacioval,
a beszdmol6
elkészitését
segitd anyagok
attekintésével




