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A Polgarmesteri Hivatal 6nallé6 FEUVE szabalyzattal rendelkezik, amely megfelel a
jogszabalyi elGirdsoknak. Az allamhaztartds mkodési rendjérdél szdéld
292/2009.(XI1.19.) Kormanyrendelet hatalybalépése miatt indokolt a jogszabalyi
hivatkozasok aktualizadlasa, a szabalyzat pontositasa. Mivel a vallalt feladat a
koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitdsa, az altalanos bevezet6 rész utan a

hangsulyt a végrehajtas ellen6rzési nyomvonaldnak kialakitasara fektettik.

A FEUVE rendszere az alabbi harom fo teriiletre terjed ki:

I. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (Hivatali SzMSz
melléklete)
II. A kockazatkezelési szabalyzatra

III. Az ellen6rzési nyomvonalra

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje dokumentumot a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mellékleteként kell hatalyba

Iéptetni.

Az ellenorzési nyomvonal kialakitasanak jogszabalyi alapja: Az
adllamhaztartasrél szdéld 1992. évi XXXVIII. tv., valamint az &allamhaztartas
mUkodési rendjérdl szélé 292/2009.(XI1.19.) Kormanyrendelet, valamint a
koltségvetési  szervek  belsé  ellen6rzésérél  széld6  193/2003.(XI1.26.)

Kormanyrendelet.

Az ellendrzési nyomvonal fogalma: A koltségvetési szerv végrehajtasi,
pénzigyi, lebonyolitasi, ellenGrzési folyamatainak szbveges, vagy

folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellenorzési nyomvonal elkészitésének célja: Az ellen6rzési nyomvonal
elkészitésének kotelezettsége feldleli a szervezet tevékenységét jellemzd 6sszes
folyamatot. Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a muikoddési folyamatokhoz,

vagyis a gazdasagi eseményekhez kell hozzarendelni.
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A szabalyszer(ien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel
kapcsolatos informacidkat, a mUvelet idopontjat, a feladat ellatdsanak maodjat, a
gazdasagi eseményeket alatdmasztd (beérkez6 és kimend) dokumentumokat.
Az ellenGrzési nyomvonal kialakitdsa a koltségvetési szerv teljes tevékenységére
vonatkozik. Az ellendrzési nyomvonal bemutatja a koltségvetési szerv
szervezetét, strukturajat jellemz6 mikodési folyamatokat, illetve a folyamatokat
mUkodtetd folyamatgazdakkal egyltt, vagyis azon személyeket, akik a
szervezeten bellil els6dlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért. A
koltségvetési szerv  mlkodési folyamatait a  f6folyamatok  mentén
csoportositottuk, amelyek a kovetkezok:
- Az intézmény gazdalkodasaval 0Osszefliggd szabalyzatok elemzése,
értékelése.
- A pénzigyi dontések dokumentumai elkészitésének szabalyszerlisége.
- a koltségvetési bevételek tervezése
- a koltségvetési kiadasok tervezése

- A pénzilgyi dontések szabalyszer(iségi és szabalyozottsagbdl torténd
jovahagyasa, a gazdalkodasi jogkodrok jogszabdlyoknak megfeleld
gyakorlasa.

- A szamviteli rendszer mlkodése, a gazdasagi események
elszamolasa, a hatdlyos jogszabalyoknak valé megfeleltetése az
analitikus és szintetikus nyilvantartasok 6sszhangja.

- A pénzkezelés szabalyozottsaga.

- A koltségvetési beszamoldk megbizhatdsagi ellenbrzése.

- A koltségvetési bevételek teljesitése
- A koltségvetési kiadasok teljesitése

- A normativ allami tdmogatas igénylésének megbizhatdsaga.

- A rendelkezésre allo eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodas
takarékossaganak és hatékonysaganak vizsgalata.

- Munkaerd és bérgazdalkodas
- A vagyonnal valé gazdalkodas és vagyonvédelem.

- A belso ellendrzési rendszer kialakitasa és mukodtetése.
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Az ellen6rzési nyomvonal jelentésége a koltségvetési szerv
miikodésében:

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységek jogi
alapjat, felel6sségét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddd
dokumentumokat dleli fel.

- A koltségvetési szer mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra
épul6é eljarasrendjeit, egységes folyamatként mutatja, teljes egészében
tartalmazza az ellen6rzési pontok 6sszességét.

- Kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység,
valamennyi szerepld, funkcioé egylttes koordindlasara kertl sor.

- Valamennyi résztvevl szamara irott és atlathaté formaban valik kovetend6
eljarasként, feladattad az eljarasok és mddszerek betartasa.

- Megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének
hidnyossagait, igy felgyorsitja a pénzlgyi iranyitdas folyamatainak
megfelel6 atalakitdsat, és a milkodés szinvonaldnak, a nydujtott
szolgaltatasok értékének névekedését segiti eld.

- Els6 helyen a koltségvetési szerv fo feladatabdl adédd tevékenységhez
kapcsolodd ellenbrzési feladatokat kell meghatarozni, hogy egyértelm(ien
kiderdljén:

- Mi az adott tevékenység tartalma.

- Mi a feladatellatas jogszabalyi, vagy egyéb alapja.

- Milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz.

- Kik a felelések a feladatellatasért.

- Ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére.

- Milyen médon kell az ellenérzést elvégezni.

A felelosségi szintek terén
- Az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyuttesét,
amelyek alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok és
az ellendrzési pontok.
- Az ellen6rzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithato a
hibas mikodés, a hozza tartozé felells.
- Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az

egyes résztevékenységekért felel6s kozrem(kodokon is mulik.
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A szervezeten beliili egylittmiikodés erositése terén

- A kulénboz6 szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag,
jobb egylttm(ikédés, koordinacié varhaté az ellen6rzési nyomvonal
kialakitasatol.

- Az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellen6rzések egyittesét jelenti, ami
a koltségvetési szerv teljes m(ikodését lefedi, teljes feladatellatasara

kiterjed, vagyis a m(ikodés jobbitasanak fontos eszkoze.

A szervezeti miikodés teriiletén

- Megbizhaté ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban all,
hogy segitségével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejloé
mikodési kockazat.

- A hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet
folyamatainak pontos ismeretét, igy a mikodésé az ellen6rzési pontok
elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa mikodési zavarokhoz

vezethet.

Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal
kialakitdsanak, gyakorlati megvaldsitdsanak elsédleges szempontjai a
tevékenységcsoportok és a nyomvonal alapjaul szolgalé dokumentumok.
Az  ellenGrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének  felépitésénél
alapkovetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitdsa, melyek tébb elemi
tevékenységet dsszefoglaléan képesek leirni.
Figyelembe kell venni az intézményrendszer tdbbszinti mikodését, az egyes
szintek feladat-és funkcidbeli sajatossagait, a szintek egymasra hatasa esetén a
két fél kozotti elszamolas maodjat.
A tevékenységcsoportok kialakitasanal célszerl a kovetkez0 tagolast kialakitani:

- Altaldnos gazdasagi tevékenységcsoport /minden olyan tevékenység,

amely egy koltségvetési szerv gazdasagi kereteit teremti meg/.
- Az adott koltségvetési szervre vonatkozo napi operativ tevékenységek.
- A  koltségvetési szerven keresztil &ramlé pénzligyi transzferek

elktlonitése.
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A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes
folyamatot irja le, vagyis a tervezést6l a végrehajtason at a beszamolasig,
megjeldlve a feladatot és a felel6st, az ellenérzési pontot, a dokumentumokat,
amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért valo felel6sségeket.

Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhetd a tablarendszer rovata,
ezért adott folyamat esetében a folyamatra jellemz6 rovatot kell alkalmazni.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer felépitése
megfeleld, jol attekinthetd, azonban a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos
ellendrzési pontok kiegészitése, finomitasa indokolt, figyelemmel arra, hogy a
pénzlugyi, koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa fogalmazodott meg

elvaraskeént.

A végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal meghatarozza a
végrehajtashoz kapcsolodo, fofolyamatok, tevékenységek

megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

személyi juttatasok és a létszam-elbiranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok elGiranyzat felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok elGiranyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek el6iranyzat teljesitése,

- allami tdamogatds, hozzajarulas, egyéb koézponti forrds eldiranyzat
teljesitése,

- fékonyvi és analitikus kdnyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalds,
utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszamolasi tevékenység,

- éves beszamolasi tevékenység.
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Az 1. szadmu folyamatdbra a végrehajtadssal kapcsolatos, mig a 2. szamu
folyamatabra az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalat szemlélteti.
Az ellen6rzési nyomvonal kiegészitése céljabdl ajanljuk a 1. szamu
mellékletben szerepld ellen6rzési nyomvonal minta alkalmazasat. Ennek a helyi
viszonyokra torténd adaptaldsa a végrehajtasi ellendrzési tevékenység javulasat
eredményezheti.

A FEUVE szabdlyzat mellékletét képezi a bels6 szabalyzatok listdja és
felllvizsgalati rendje, melyre vonatkozéan mintdat a 2. szama melléklet

tartalmaz.



1. szamu folyamatibra — A végreh:

VEGREHAJTAS |

v
—{ 1. SZABALYZATOK ‘
ELKESZI{TES
AKTUALIZALAS

—{ 2. SZEMELYT JUTTATASOK |
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al kapesolatos ellendrzési nvomvonal folyamatabriaja

ELGIRANYZAT P ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
FELHASZNALA.ISI JUTALOM KIFIZETES U'[ghﬂE_R\_! BETARTASA,
NYOMONKOVETESE ELLENGRZESE MODOSITASI JAVASLAT
3. DOLOGI KIADASOK |
BESZERZESI - P ELGIRANYZAT-FELHASZNAL ASI
TE\’EKE_,I\YSEG MEGRENDELESEK U'IEMTE_R\_! BETARTASA,
ELLENORZESE MODOSITASI JAVASLAT
—{ 4. FELHALMOZ ASI KIADASOK |
5 ®|  ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
FELELOSSEGI K ATEGORIAK ‘ UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT
4{ 5. SAJAT BEVETELEK ‘
MUNK AMEGOSZ TASI > *|  ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
FELELOSSEG BESZEDES OTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT
6. TAMOGATASOK, [[c);w‘fu.-imn.!\sml |
| [GENYLES | PALYAZ ATOK |
—{ 7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES I
‘ FOKONYVIKONYVELES )‘—r‘l ANALITIKUS KONYVELES
| K APCSOLAT, FELADASOK H

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES |
:

v
l BIZONYLATI REND ‘

| BIZONYLATKEZELES

9. HAZIPENZ TARI PENZKEZELES{I TEVEKENYSEG

L

PENZFORGALOM BONYOLITAS
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4

ESI TEVEKENYSE

4{ 10. BANKSZAMLA FORGALOM KE
4

»
¥ >
| SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS M UTALASOK

4{ 11. LELTAROZ ASI TE\’ELEENYSEG }

—

| ISMERETSZERZES | | ERTEKELES ‘ | UTEMTERV H LELTAROZAS

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GY AKORLASA |

‘ KOTELEZETTSEGVALLALAS u KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE |

.

TELJESITES SZAKMAI [GAZOLASA ERVENYESITES

v & i
UTALVANYOZAS UTALVANY ELLENJEGYZESE ‘
—
| PENZUGYI TELJESITES |
N P
13. VAGYONGAZDALKODAS [
'. 3 M & * - £, 3 3
l NYILVANTARTAS ‘ ‘ HASZNOSITAS | ERTEKESITES

14. ["i‘z[,i'z\u-;sll'-}; EVES BESZAMOL AS |

FELKESZULES

v
| MUNKAMEGOSZTAS l

+

| CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS

EGYEZTETES

[ RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

l MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS |

v
‘ DOKUMENTACIO ‘
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2. sgamu folyamatabra — Ellenorzési folyamatok ellenorzesi nyomvonala

| KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK l

l 1. SZABALYZATOK ELLENORZESE ‘

HATALYOSSAG

BETARTHATOSAGES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

le

NYILVANTARTASOK

| MEGBIZASI DIlAK [

JUuTALOM

L

ELOIRANYZAT-FELHASZNAL ASI UTEMTERV

3. DOLOGIKIADASOK |

BESZERZES

ELOIRANYZAT-FELHASZNALAS
NYOMONKOVETESE
|

-

KIADAS, KOLTSEGHELYEK ||
AZONOSITASA

F

le

4. FELHALMOZ ASI KIADASOK  [#

ELLENGORZESE |

GAZDASAGOS MEGVALOSITAS

ELLENORZESE

| HATASTANULMANYOK -

10



1./

2/

3.

4

5./

1. szamu melléklet

A CIGAND VAROS Polgarmesteri Hivatal informatika pénziigyi
folyamatainak ellenérzési nyomvonala

Tevékenység:

Jogszabalyi alap:

El6készito és koordinalo:

Dokumentumok:

Hataridé

Az informatikai rendszer mikodtetése, fejlesztése
és a rendszerhez tartoz6 eszkdz- és anyagnyilvantartas.

2000.évi C. térvény a szamvitelrdl
1992.6vi XXXVIII. Allamhaztartasrol sz616 torvény
1990 évi LXV. Helyi Onkorményzatokrol sz6l6 térvény
CIGAND VAROS Onkorményzatanak Képvisels-testiilete &ltal hozott jogszabalyok
CIGAND VAROS Polgarmesteri Hivatal belsd
szabalyzatai
Anyag raktarozasi szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat

Az informatika munkatarsai

Szamitégépes eszkdznyilvantartas

A szamitdgépes felhasznalast kisérd anyagok

Nyilvantartasa

Allomanyba vételi bizonylatok

Iroda altal ellatott szakfeladatok el6iranyzatardl sz6l6 kéltségvetés.

A bels§ szabalyzatban meghatéarozottaknak
megfeleléen.

AROP-1.A.2/A-2008-0071
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6./  Felelds A belsé szabalyzatban a feladat ellatasaval.
megbizott személy
Osztalyvezet6
7.  Ellenérzés Ellenérzés: A szamitott adatok ellenérzése a feladattal megbizott személyek
és érvényesités részérdl és a munkakari leirdsokban foglaltaknak megfeleléen.

Szakmai teljesitések igazolasa a feladattal megbizott dolgozd részérél.
érvényesités:bels6 szabalyzatban foglaltak szerint.

8./  Kotelezettségvallalas
Utalvanyozas lellenjegyzés  Kotelezettségvallalas és
Utalvanyozas: .../20....(......) sz&mU polgarmesteri utasitas
Ellenjegyzés: a belsé szabdlyzatban ezen feladatokkal
megbizott személyek altal.

9./  Pénziigyi teljesités A jovahagyott koltségvetés szerinti litemezésben.
A szamlakon szereplé hataridének megfelel6en.

10./ Konyvvezetésben vald A kételezettségvallalas analitikus nyilvantartasba vétele,
megjelenités, elszamolasi feladatok: pénzigyi adatok fékonyvi régzitése.
Targyi eszkdzok egyedi nyilvantartolapjai
Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

12



1./

2/

3./

4

5./

6./

A CIGAND VAROS Polgarmesteri Hivatal személyzeti jellegti feladatokhoz

Tevékenység

Jogszabalyi alap

Elokészités/ koordinalas

Dokumentumok

Felel6s

Hatarido

kapcsolodd pénziigyi folyamatainak ellendrzési nyomvonala

Személyi jellegli kifizetések és jarulékai.

Megbizési szerz6désekkel kapcsolatos kiadasok.

Jubileumi jutalmak, soros el6relépések figyelemmel kisérése
Bérfejlesztések elvégzése

Képzési tervekkel, oktatasokkal kapcsolatos kifizetések

Eves koltségvetési torvény

2000.évi C. térvény a szamvitelrdl

1992.6vi XXXVIII. Allamhaztartasrol sz616 torvény

1990 évi LXV. Helyi Onkorményzatokrol sz6l6 térvény

CIGAND VAROS Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete altal hozott jogszabalyok
1992 évi XXXIII. Kdzalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 torvény

1992 évi XXIII. Koztisztviseldk jogallasardl szdlé térvény

1992 évi XXII. Munkatérvénykdnyve

A feladat ellatasaval 0sszefliggd jogszabalyok.

A feladattal megbizott dolgozok.

Munkaszerz6dések
Kinevezések, Atsorolasok

jegyzo
A feladattal megbizott munkatars.

A térvényben és megallapodasokban szereplé idépont.

AROP-1.A.2/A-2008-0071
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1.

8./

9./

10./

Ellendrzés és
érvényesités

Utalvanyozas/ ellenjegyzés
Kotelezettségvallalas

Pénziigyi teljesités

Kényvvezetésben valé
megjelenités

Ellendrzés: A szamitott adatok ellen6rzése a feladattal megbizott személyek
részérdl és a munkakari leirasokban foglaltaknak megfelel6en.

Szakmai teljesitések igazolasa a feladattal megbizott dolgozd részérél.
érvényesités:belsé szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozas: .../20.(......) sz&mU Polgarmesteri
utasitas szerint

Ellenjegyzés: a belsd szabalyzatban ezen feladatokkal megbizott személyek
altal

A jovahagyott koltségvetés szerinti Gtemezésben.
A sz&dmlékon szerepld hataridének megfeleléen.

analitikus nyilvantartasok

IMI program altal készitett nyilvantartasok.
Kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasa.
fékonyvi kbnyvelés

AROP-1.A.2/A-2008-0071
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1.

2/

3./

4

5./

Ellenérzési nyomvonal

A pénzkezelés szabalyozottsaganak ellenérzési nyomvonala

Tevékenység

Jogszabalyi alap

Elokészito, koordinalod

Dokumentum

Tevékenység leirasa

Pénzkezelés

A CIGAND VAROS Polgarmesteri Hivatal Pénz és Ertékkezelési Szabalyzata,

és az intézmény belsd szabalyzatai.
A gazdasagi eseménnyel kapcsolatos folyamatgazdak.

bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok
pénztarjelentések

pénztar atadas-atvételi jegyzkoényvek
pénztarbizonylatokhoz csatolt alapbizonylatok
szigorl szamadasu nyomtatvanyok
elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasa

készpénzben torténé kifizetés azonnali dokumentalasa
pénztarbizonylatok, pénztarkényv szabalyos vezetése
alapbizonylatok szabalyszerlisége

gazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasa

pénzkészlet egyeztetés

szabalyzatban rogzitett zaré pénzkészlet betartasa
elszamolasra kiadott 6sszegek elszamolasa

pénztari rend kialakitasa

készpénzbefizetések begylijtésével ( atvételével) megbizott
pénzkezeld helyek

pénztari pénzkezelés személyi feltételei pénztér ellendrzés
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6./

7.l

8./

9./

10./

1./

Felel6s

Hataridé

Ellenérzés

Utalvanyozas/ ellenjegyzés
Pénziigyi teljesités

Kényvvezetéshen valé megjelenés

felel6s:pénztaros, pénztaros-helyettes
kotelezettségvallalo: intézményvezetd

érvényesitd, szakmai teljesitést igazol6

A dokumentumokon lévé hataridd.

pénztar ellendr

A bels6 szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen.

azonnali

pénztari nyilvantartasok: pénztarjelentés
fékdnyvi kbnyvelés
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1./

2/

3.

Koltségvetési beszamolok megbizhatésagi ellendrzési nyomvonala

Tevékenység Féléves és éves beszdmold jelentés

Jogszabalyok Allamhaztartas rendjérsl szol6 torvény
Szamviteli térvény
Helyi dnkormanyzatokrol szélétorvény
CIGAND VAROS Képviselé-testillete altal hozott rendeletek
A Pénzlgy Minisztérium altal a beszamolo készitéséhez kiadott utmutaté
egyéb jogszabalyok
belsd szabalyzatok

Feladatok tartalmi leirasa
A kényvvezetés ellendrzése a fékonyv és analitikak egyeztetése
F&konyvi kivonat egyeztetése
Leltarozas egyeztetése
Leltarozas jévahagyasanak ellendrzése
Kényvviteli mérleg dsszedllitasa, jdvahagyasanak ellendrzése
Flggé, atfutd, kiegyenlitd tételek év végi allomanya
Bankszamla egyeztetés
Pénzforgalmi jelentés dsszeallitasanak ellendrzése
Behajthatatlan kovetelésként leirt dsszegek
Bevallasok és jarulékok ellendrzése
Befektetett eszkdzok, kdvetelések, készletek alakulasa
A koltségvetési elbiranyzatok és a pénzforgalom egyeztetése
Koévetelések. Kotelezettségek egyeztetése, alakulasa
Feladat mutatdk allomanyanak alakulasa
A normativ és a céljellegii tamogatasok elszamolasai a mutatoszdmok feladatmutatok
alakulasa
Aktiv és passziv pénzligyi elszamolasok

19.sz.
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Bevételek

alaptevékenység bevételei
ellatottak altal fizetett téritési dijak
alkalmazottak téritése

alaptevékenységgel dsszefliggd bev.
készlet értékesités

egyéb sajatos bevételek
bérleti dijak
Feleslegessé valt készlet értékesités
kartéritések

tovabb szamlazott szolgaltatdsok bevételei

kamatbevételek

altalénos forgalmi add bevételek és visszatériilések

felhalmozasi és téke jellegli bevételek

Palyazaton elnyert miikddés célu és felhalmozas célu pénzeszkozok

Egyéb atvett pénzeszkozok

Kiadasok

Személyi juttatasok
rendszeres, nem rendszeres személyi juttatdsok
megbizasokkal kapcsolatos feladatok /szamlas foglalkoztatas/
killsé személyi juttatasok

Dologi kiadasok
készletbeszerzések
kommunikacios szolgaltatasok
kézlzemi, fenntartasi kiadasok :energia,géz,
tavhé,viz,csatorna. szolgaltatasi kiadasok
egyéb szolgaltatdsok
Egyéb folyé kiadasok
kikuldetés: belfoldi kulfoldi
reprezentacio : vezetdi, egyéb
adé, dijak befizetése
Pénzeszkdz atadas,ellatottak pénzbeli juttatasa

AROP-1.A.2/A-2008-0071
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4./ Dokumentumok

5. Hatarido

6./ Felelos

Beruhdzasok forras vizsgélat, célnak valé megfeleltetése

felujitasok forras vizsgalat, célnak valé megfeleltetése

Konyvelési alapbizonylatok

Fokonyvi kivonat és analitikus nyilvantartasok
Mérleget alatdmaszto leltarak

Pénzforgalmi jelentés, Kiegészité mellékletek
Szdveges beszamolo jelentés

Féléves, éves beszamold
Osztalyvezet

csoportvezetd
folyamattal megbizott dolgozok

alapdokumentaciok,
Uzembe helyezés,
allomanyba vétel

alapdokumentaciok,
Uzembe helyezés,
allomanyba vétel

AROP-1.A.2/A-2008-0071
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1.

2/

3.

4

9.sz.

A CIGAND VAROS Polgarmesteri Hivatal kdzoktatasi szakmai feliigyeletével kapcsolatos

Tevékenység

Jogszabalyi alap

Eldkészités

Dokumentumok

pénziigyi folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az dnkormanyzat kdzoktatassal dsszefiliggd feladat ellatdsanak szervezésében,
valamint a kdzoktatasi intézmények fenntartoi iranyitdsaban torténd
kdzremikodés.

1993.évi LXXIX Kdzoktatasi térvény

2000.évi C. torvény a szamvitelrdl

1992.6vi XXXVIII. Allamhaztartasrol sz616 térvény

1990 évi LXV. Helyi Onkorményzatokrol sz6l6 tdrvény

CIGAND VAROS Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete altal hozott jogszabalyok

A népesség-nyilvantarté altal elkészitett dvodasok

és iskolasok listaja alapjan az intézményenként varhaté létszamokat.
lgény szerint a fogadoképességek 6sszevetése és sziikség esetén
kérzetmodositasok el6készitése.

Az intézményvezetOkkel egyeztetés

a tanulécsoportok indittatasahoz el6irt létszamnormak betartasarol.
A téritési dij és tandij dsszegének, a tanulmanyi eredmények

alapjan jaré és a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények

és a befizetés modjanak meghatarozasa.

Az elézépontban meghatérozott feladatokhoz a javaslatok elkészitése.

Az Onkormanyzat kézoktatasi intézményvezetdinek

jubileumi jutalmak elbiralasa, atsorolasa, elékészitett javaslatok. stb.

Normativ hozzajarulasénak szamitasi anyagai.

Munkaltatdi kdlcsdndk odaitélésének és a szolgalati féréhelyek kiutalasanak
dokumentumai.

AROP-1.A.2/A-2008-0071
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5./

6./

7.l

8./

9./

10./

Felelés Osztalyvezet6
A feladat ellatasaval megbizott munkatars.

Hataridé A jogszabalyban meghatérozott idépont.
Ellenérzés Ellenérzés: A szamitott adatok ellenérzése a feladattal megbizott személyek
és érvényesités részérél és a munkakari leirdsokban foglaltaknak megfeleléen.

Szakmai teljesitések igazolasa a feladattal megbizott dolgozd részérél.
érvényesités:belsd szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettségvallalas

Utalvanyozas /ellenjegyzés Kotelezettségvallalas és
Utalvanyozas: .../200.(........ ) szamu polgarmesteri utasitas
szerint

Ellenjegyzés: a belsé szabalyzatban ezen feladatokkal
megbizott személyek ltal.

Pénziigyi teljesités A jovahagyott koltségvetés szerinti itemezésben.
A szamlakon szerepld hataridének megfeleléen.

Kényvvezetésben val6 Az oktatasi tevékenységével kapcsolatos
megjelenités, elszamolasi feladatok kiadasok a fékonyvi kdnyvelésben.
Az intézményekkel kapcsolatos feladatok :
A CIGAND VAROS 8nkormanyzatanak az éves koltségvetésében
és a zarszamadasaban.
A kététt normativ elszamolasok kimutatasai.
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A pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsaghdl torténd
jovahagyasa, a gazdalkodasi jogkorok jogszabalyoknak megfelelé gyakorlasanak

1./ Tevékenység

2./ Jogszabalyi alap

ellenérzési nyomvonala

alapbizonylatok ellenérzése

2000 évi C. térvény a Szamvitelrdl

1992 évi LXXIV. Térvény Alt.Forg.Adorol

1995 évi CXVII Személyi jovedelem adorol sz616 torvény
249/2000. (XI1.30.) Kormanyrendelet

292/2009.(X11.19.) Kormanyrendelet

a konkrét gazdasagi eseményhez kapcsolodd szerz6dések
belsd szabalyzatok

3./ Az egyes feladatok tartalmi leirasa

Ellen6rzés, hogy a keletkezett bizonylatok a valodi gazdasagi eseményeken alapulnak a
bizonylatok megléte bank, pénztar, pénzforgalomhoz nem kotédd / vegyes/ bizonylatok.

a bizonylatok alaki és tartalmi kellékei
a szigorl szamadasu bizonylatok kezelése

4./ Keletkezé dokumentumok *a valdsagos gazdasagi eseményt rdgzité bizonylatok

*lizembe helyezési bizonylatok

*allomanyba vételi bizonylatok

*hatarozatok/ pl jubileumi jutalom/

*bejovd és kimend készpénzfizetési szamlak
*bejovd és kimend szamlék banki atutalas
*szigoru szdmadéasu bizonylatok

*szakmai teljesités igazolasa
*utalvanyrendelet

*kontirozd lap a kényveléshez

*szerzédések

20.sz.
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5./ Felelds/ Kotelezettségvallalé felelés: szakmai feladattal megbizott munkatarsak
Pénziigyi Osztalyvezetd
kotelezettségvallalo:intézményvezetd

6./ Hataridé a szamlakon , bizonylatokon megjeldlt hataridd
szerzGdésben vallalt hatarid6

7. Ellendrzés/ érvényesités Szamitott adatok és miliszaki paraméterek ellenérzése.
A bevételek beszedésének elrendelése és a kiadasok teljesitése
el6tti szakmai igazolas.
Banki és pénztéari kivonathoz csatolva van-e a szamviteli torvény
eléirédsainak megfeleld hitelt érdemld bizonylat.
Ellenérzést végzik : a munkakori leirasnak megfelel6en
érvényesités: belsd szabalyzatban meghatarozott személy

8./ Utalvanyozas/ ellenjegyzés

9./ Pénziigyi teljesités kifizetés modja : banki atutalas vagy készpénz
hatarid6k betartasa

10./ Kdnyvvezetéshen valé megjelenités, elszamolasi feladatok:
pénzigyi, f6konyvi adatok rogzitése
a kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasba vétele
analitikus nyilvantartasok
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1.

2/

3.

4

5./

A szamviteli rendszer miikodése, a gazdasagi események elszamolasa, a
hatalyos jogszabalyoknak valé megfeleltetése az analitikus és szintetikus nyilvantartasok

Tevékenység:

Jogszabalyi alap

Dokumentumok

Felelos

Hatarid6

Osszhangjanak ellenérzési nyomvonala

Gazdasagi események elszamolasa

2000 évi C. térvény a Szamvitelrdl

1992.évi XXXVIII. Allamhéztartasrél sz6l6 torvény

1992 évi LXXIV Afa térvény

1995 évi CXVII Személyi jdvedelem adédrél sz4lé torvény
249/2000. (XI1.30.) Kormanyrendelet

292/2009.(X11.19.) Kormanyrendelet

a konkrét gazdasagi eseményhez kapcsolodd szerz6dések
bels6 szabalyzatok

Valamennyi banki és pénztari kivonathoz csatolt szamviteli
torvény elbirasainak megfeleld hitelt érdemld bizonylat.
Utalvanyrendelet, kontirlap

Analitikus és fékonyvi nyilvantartasok.

F6konyvi kivonat

Altalanos forgalmi adé bevallasok.

feladasok bizonylatai

Osztalyvezet6
szamviteli dolgozok

konyvelési tételek estében:naponta
analitikus és fékonyvi kdnyvelés naponta
fékdnyvi kivonat havonta
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7. Ellenérzés/ érvényesités
Ellendrzést végzik : a munkakéri leirasnak megfeleléen

érvényesités: bels6 szabalyzatban meghatarozott személy
8./ Utalvanyozas/ ellenjegyzés Utalvanyozas: .../200.(....) szamu Polgarmesteri utasités szerint

Ellenjegyzés: a belsé szabalyzatban ezen feladatokkal megbizott személy
9./ Pénziigyi teljesités nem értelmezhetd

10./ Konyvvezetésében valé megjelenités, elszamolasi feladatok:
pénziigyi, f6kdnyvi adatok régzitése
a kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasba vétele
egyéb analitikus nyilvantartasok
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1.

2/

3.

A rendelkezésre allé eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodas
takarékossaganak és hatékonysaganak ellendrzési nyomvonala

Tevékenység:

Jogszabalyi alap:

Feladat meghatarozasa:

A vagyonnal val6 gazdalkodas és vagyon védelem

1992. évi XXXVIII. Allamhaztartas rendjérsl szolo torvény
2000.évi C. torvény a Szamvit.

1990.évi LXV. tv. a Helyi 6nkormanyzatokrol

CIGAND VAROS Onkormanyzat Képviseld-testillete altal hozott
jogszabalyok

2003. évi CXXIX. tv. A kdzbeszerzésekrdl

Belsé szabalyzatok

A targyi eszkdzgazdalkodas szabalyozasa.

Targyi eszkdz beszerzés Uizembe helyezés
Beruhazasi,felujitasi, karbantartasi tevékenységi feladatok.
Targyi eszkdzok nyilvantartasa és szamviteli rendszere.

Epiiletek,épitmények egyedi nyilvantartasa szamviteli rendszere.

Foldteriletek nyilvantartasa.

Beruhazasok,felUjitasok nyilvantartasa és szamviteli rendszere.
Kis érték( targyi eszkdzok elszdmolésa és nyilvantartasa.
Készletgazdalkodas szabalyozasa.

Beszerzési és raktarozasi tevékenység .

Leltarozas szabalyszerii elvégzése

Leltar kiértékelések,eltérések, rendezése

A felesleges vagyontéargyak hasznositésa.

A selejtezési eljarés.
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4.

5./

6./

7.l

8./

9./

10./

Dokumentumok:

Felelos

Hatarid6
Ellendrzés és

érvényesités

Kotelezettségvallalas
Utalvanyozas / ellenjegyzés

Pénziigyi teljesités

Konyvvezetésben val6
megjelenités, elszamolasi
feladatok

Tervdokumentaciok

Epitési naplok

Uzembe helyezési okmanyok, allomanyba vételi bizonylatok
Egyedi kartonok

Fékonyvi kivonat

Ingatlan vagyonkataszter

Mérleg és beszamolo

Készletgazdalkodassal kapcs. szigoru szamadasu nyomtatvanyok
Leltér felvételi ivek

Selejtezési jegyz6konyvek

Osztélyvezetd
A feladat ellatasban résztvevé dolgozok

A belsé szabalyzatoknak megfelelen.

Ellendrzés: A szamitott adatok ellenérzése a feladattal megbizott

személyek részérdl és a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelGen.

érvényesités: a belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen

Kotelezettségvallalas és

Utalvanyozas: .../20..(....... ) szamu Polgarmesteri utasitas szerint
Ellenjegyzés: a bels6 szabalyzatban ezen feladatokkal megbizott
személyek altal.

A szerzédések, megallapodasok és szamlakban megjeléltek szerint.
A jovahagyott kéltségvetés szerinti litemezésben.

A kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasba vétele
Analitikus vagyonnyilvantartasban valé rdgzités
Pénzlgyi teljesitések adatainak fékonyvi rogzitése

AROP-1.A.2/A-2008-0071

27



1.

2/

3.

4

5./

7.1

Tevékenység

Jogszabalyi alap

Az eseti bérszamfejtés és bérkonyvelés folyamatainak
ellenérzési nyomvonala

Eseti bérszamfejtés és bérkonyvelés

2000. évi C. tv. A szamvitelrdl

1992. XXXVIII. tv. Az allamhaztartasrol

Onkormanyzat Képvisel-testiilete altal hozott jogszabalyok
Bels6 szabélyzatok

Feladatok tartalmi leirasa

Dokumentumok

Felel6s

Személyi juttatasok és a létszam kapcsolata.
Az eseti bérek szamfejtése az IMI programon keresztiil

Kifizetett koltség téritések az adozasi jogszabalyoknak vald megfeleltetése.

A bérosszesitok szal;feladatokra torténd feladasa
Kapcsolattartas a MAK-kal

Berjegyzekek, bérterhelések,munkanaplok
Osszesitett bizonylatok
Hatéarozatok, alapbizonylatok,

Osztalyvezet6
munkaugyekkel foglalkozo6 dolgozo

Ellendrzés/ érvényesités

Ellenérzés: A szamitott adatok ellenérzése a feladattal megbizott
személyek részérdl és a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelen.
érvényesités: a bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
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8./

9./

10./

Utalvanyozas/ellenjegyzés
Kotelezettségvallalas és
Utalvanyozas: .../200.(.......... ) szamu Polgarmesteri utasitas szerint
Ellenjegyzés: a bels szabalyzatban ezen feladatokkal megbizott
személyek altal.

Pénziigyi teljesités A jovahagyott kdltségvetés szerinti itemezéshen
A szerz6désekben, megéllapodasokban rogzitettek szerint

Konyvvezetésben vald

megjelenités, elszdmolasi feladatok:
A kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartsba vétele, pénzigyi
adatok fékdnyvi rogzitése
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1.

2/

3.

4]

5./

Belsé ellendrzés kialakitasanak ellenérzési nyomvonala

Tevékenység

Jogszabalyi alap

Bels6 ellenérzés

1992. évi XXXVIII. az Allamhaztartasrol sz616 torvény.

2000. évi Szamviteli torvény

1990. évi LXV. A helyi 6nkormanyzatokrél sz4l6 torvény

193/2003 ( X1.26.) A belsé ellenbrzésrél sz6l6 kormanyrendelet.

CIGAND VAROS Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal hozott jogszabalyok

Feladatok tartalmi leirasa

Dokumentaciok

Felelos

FEUVE rendszer kiépitésének és miikddésének ellenbrzése.
Kockazatelemzési mddszer miikodése
Szabélytalansagok kezelésének rendszere

Ellendrzési terv

Megbizélevelek

Ellen6rzési programok

Az ellendrzések soran készUlt jegyzokonyvek.
Zaro targyalasi jegyz6konyvek

A rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért a jegyz6é.
A rendszer kialakitasaeért és
miikddtetéséért a jegyz0. végrehajtasért a Bels6 Ellendrzési Egység vezetdje
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2. szamu melléklet

A FEUVE szabalyzat melléklete

A belso szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsé szabélyzatok megnevezése Feliilvizsgélat Feliilvizsgélat
id6szakai, elvégzéséért felelbs
hatarnapjai személy

1. Tervezéshez kapcsolédé szabalyozasok

Tervezési és beszdmolasi szabalyzat

Onkormanyzat gazdasagi programja

2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolodé altalanos
szabalyozasok

Szervezeti és mikodési szabalyzat részeként a kdvetkezdk

- Gazdalkodasi tigyrend

- Feladatellatas rendjének szabalyozasa

Kézszolgélati szabalyzat

Koztisztviseldk szocialis, joléti, egészségligyi juttatasairdl és
kegyeleti tamogatasarol sz6l6 dnkormanyzati rendelet

Teleplilési képviselbk tiszteletdijardl, természetbeni juttatasairdl
és koltségteéritésrdl szol6 rendelet

Tlzvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabalyozasa

Koltségvetési rendelet részeként

- az elBirnyzat és felhasznalasi Utemterv

Likviditasi terv

Vagyonrendelet

Szamviteli szabalyzatgyljtemény részeként a kdvetkezdk

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb eldirasok

- Pénztar és pénzkezelési szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat és bizonylati aloum

- Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos  kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje

- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

- Készletgazdalkodasi szabalyzat
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- Ha Onkoltség-szamitasi szabalyzatra kotelezett, akkor:
Onkdltség-szamitasi szabalyzat

Szamlarend részeként a kovetkezok

- |. rész a fékonyvi szamlak szamlakapcsolatai

- II. rész Egyéb szabélyozasi elemek tovabbi részeként a
kovetkez6k

- A fékdnyvi szamla és az analitikus nyilvantartasok
tartalméara vonatkozd szabélyok

- A szamlarendben foglaltakat alatdmaszto bizonylati rend

- Az analitikus nyilvantartasok formajanak, tartalmanak és
azok vezetésének modjara vonatkozd szabalyzat.

- Analitika album

3. Ellenérzéshez kapcsol6dé szabalyok

Belsé ellenérzési kézikonyv

FEUVE szabalyzata

4. Véllalkozasi tevékenységhez kapcsol6dé szabalyzatok

Vallalkozasi szabalyzat

5. Specialis feladatellatashoz, tevékenységhez kapcsolodé
szabalyozasok

- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Elelmezési szabalyzat,

- Ha van a szervnél gépjarmi, akkor: Gépjarmii izemeltetési
szabdlyzat,

Az AROP 2.h) pont teljesitéséhez kapcsolodo tovabbi dokumentumok:
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