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Ocs6d Nagykozségi Onkormanyzat Jegyzéjének

18/2017. szamu intézkedése

ELLENORZESI NYOMVONALROL

A szabélyzat személyi hatélya kiterjed az
- Ocsodi Polgarmesteri Hivatalra,
- Ocsdd Nagykozségi Onkormanyzatra,
- Ocs6d Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara,
- Tiszazugi Onkormanyzatok Tarsulaséra,
- Tiszazugi Ivovizmindség-javito Onkorményzati Tarsuldsra,
-Koros-Tisza  Menti  Onkormanyzatok  Hulladékrekultivaciés  Térsuldsara
(tovabbiakban egyiitt: koltségvetési szervek).

A kontrollkdrnyezet kialakitdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni a kéltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, mely a kéltségvetési
szerv miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informécids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

A megbizhatd ellendrzési nyomvonal kialakitasdnak jelent6sége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet §sszes folyamataban rejlé miikddési kockazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellenGrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa miik6dési zavarokhoz vezethet.

1. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellenbrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddé dokumentumokat oleli
fel:
- a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési
pontok (tipusok) sszességét;
- kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcid egyiittes koordinalasara keriil sor;
- valamennyi résztvevé szdmara irott és atlathaté forméaban valik (kévetendd eljarasként)
feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikézben a referencidk,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,



- megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mikodtetés
szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

2. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége felelosségi szintek terén:

- az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatdrozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, ellendrzési pontok,

- az ellendérzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithaté a hibas
mikodés, a hozzi tartozo felelGs,

- megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelos
k6zremiik6dokon is malik.

3. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a szervezeten beliili egyiittmitkodés
ergsitése terén:

a kiillonb6zd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiikodés, koordinacid véarhatd az ellen6rzési nyomvonal kialakitasatol,

- az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egyiittesét jelenti, ami a koltségvetési
szerv teljes miikodését lefedi, teljes feladatelldtasara kiterjed, vagyis a miikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

4. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeti mitkodés terén:

- a megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitdsénak jelentosége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé mikddési kockazat,

- a hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal géitolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa a milk6dési zavarokhoz vezethet.

5. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az ellen6rzési nyomvonal: ,a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellenérzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa”

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ennek (a milkodési folyamatoknak) megfeleléen kell a koltségvetési
szervet mikddtetni.
Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez)
kell hozzarendelni.

A megfelel6 iranyitasi szinteken folyd szabdlyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrol,
miiveletekr6l, a miiveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrol, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kisér6 dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a muvelettel kapcsolatos
informdaciokat, a miivelet idopontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az alatamasztéd (beérkezo és
kimend) dokumentumokat.



Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak feladatdt tdmogatjdk a koltségvetési szerv
rendelkezésére 4llo belsd szabalyzatok, dokumentédciok, egyéb informécidk, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellen6érzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikddési folyamatok pontos és teljes kort
meghatdrozasa, a szabalyzatokban valo rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége €s kotelezettsége.

A kialakitott ellen6rzési nyomvonalat rendszeres idOkozonként felil kell vizsgdlni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellenbrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a jegyz0 a felelGs.

6. Tevékenységcsoportok és a nyomvonal alapjaul szolgalo dokumentumok

Az ellentérzési folyamatok behédlozzak a szervezet valamennyi tevékenységét, igy
kapcsolodnak a:

- tervezéssel és

- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz €s az ott ellatand6 ellendérzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenorzési folyamatok sordn kiemelt fontossaghak a
kovetkezok:
- a tervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre keriiljenek,
- a felhasznalasra keriil6 alapdokumentumok teljességérol, valodisagardl mindig meg kell
gy6z06dni, és azt alairassal igazolni kell.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellenérzési folyamatok sordn kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:

A szabdlyzatok tiikrében:
- A szabdlyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és a belsd szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valdé megfeleldség szempontjabol,
- A szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellendrzése, visszacsatolasok, a
tulszabalyozasok csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

A személyi juttatasok és létszamgazdalkodas tiikrében:
- A rendelkezésre alld személyi nyilvantartdsok, valamint a kotelezd béremelések
figyelembe vételének ellendrzése a tervezés soran (beleértve a potlékokat, kiegészitéseket,
stb. is).
- A személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa,
- A megbizasi szerzodések kotésénél, a dijak meghatdrozdsdnal a szerzédések
ellenjegyzésének biztositasa,
- A személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozé dokumentumok ellenérzése,
- A jutalomra felhasznalni kivant Osszegek eredetének és a kifizetés jogossadganak
kifizetés elotti ellendrzése,
- A személyi juttatdsok elbirdnyzata gazdalkoddsanak el6irdnyzat-felhasznalasi
itemtervvel vald Osszehasonlitisa, a kiemelt eldiranyzat felhasznaldsanak nyomon
kovetése,
- Fiiggetlen belsé ellendrzési feladatok ellatdsa, és a tapasztalatok felhasznéalésa a
gazdasagos munkaerd-felhasznalas érdekében;



A dologi kiadasok korében:
- A beszerzések 0sszehangoldsa, gazdasagos lebonyolitasa, folyamatos ellendrzése,
- Az egyes eldiranyzatok felhasznaldsanak nyomon koévetése a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran,
- A dologi kiaddsok - készletek, szolgaltatdsok — pontos felhasznaldsi helye
megjelolésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasairol megfeleld informacio alljon rendelkezésre a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi szamitasokhoz;

A felhalmozasi kiaddsok kiorében:
- A felhalmozési kiadasok szilikségességének ellendrzése,
- A sziikséges felhalmozés esetén a legoptimalisabb felhalmozasi modra vonatkozodan
rovid, kozép és hosszu tavu ,tanulménytervek” készitése, amelyek tartalmazzak a varhato
fenntartasi kiadasokat is,
- A beruhazasok gazdasdgos megvaldsitasanak ellenérzése;

A bevételek beszedése kiorében:
- A lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések,
lehetdségek meghatarozasa,
- A fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén intézkedések meghatarozasa,
- A legfontosabb bevételek kiemelt ellenérzése, attekintése,
- A bevételekre vonatkozé analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése, sziikség
esetén javaslattétel a részletezé nyilvantartasok megvaltoztatasara, bovitésére,
- Az allami tdmogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel el6fordulasanak megakadalyozasa
érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés €s kozvetlen tajékozodas utjan,
- Palyazati lehet6ségek kihasznalasanak ellenérzése;

A fokonyvi és analitikus konyvelés korében:
- Az egymast kdvetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa,
- Rendszeresen gondoskodni kell az analitikus kényvelés helyességérél, naprakészségérol,
- A beszdmolo készités elotti ellendrzési folyamatok elvégzésérol,

A bizonylati rend és fegyelem korében:
- A bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellenérizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva,
- Gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemléen legyenek kit6ltve,
- Biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgalé alairasi helyek
kitoltottek legyenek, és a feladatot ténylegesen lassak is el,
- A bizonylati rend és fegyelem korében kiemelt figyelmet kell szentelni a hazipénztar
pénzkezelésének é€s bizonylatainak, azok idd-sorrendiségének betartdsara, a leltarozasi
bizonylatoknak teljes kitoltésére és alairasara, a selejtezési dokumentumok teljes kori és
valos kitoltésére;

A vagyongazdilkodas kérében:
- A vagyon folyamatos, megfelel6 részletezettségli nyilvantartdsanak biztositasa
érdekében az ingatlanvagyon kataszter, a vagyonkimutatas és az analitikus és fékényvi
konyvelés adatai egyezOségének biztositasa,
- A vagyongazdélkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;



A beszamolisi tevékenység korében:

- A beszamoldkban szerepeltetett adatok valddisaganak és teljességének biztositdsa az
egyes adatokat alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellendrzésével,

- A beszamol6 tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épiilé feladatok
ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrz6 tevékenységének megvalositasa.

A pénziigyl iranyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti
elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési Feladatkorok megnevezése
Seladatok megnevezése Pénziigyi | Jegyzo Polgarmester
el6ado
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése X
1.1. Koltségvetési terv X
— éves koltségvetési terv X
— koltségvetési moédositasok X
— allami tAimogatasok X
1.2. Kotelezettségvallalasok X X
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek X
— beszerzések, vasarlasok, (melyeknek X
nincs elGzetes kotelezettségvall.
dokumentuma)
— selejtezés X
2. ElSzetes és utdlagos pénziigyi
ellendrzés, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi
szempontb6l torténé jovahagyasa,
ellenjegyzése
2.1. Koltségvetési terv jovahagyasa X X
— elbiranyzat-felhasznalasi litemterv X X
— likviditasi terv X X
2.2, Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése X
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos X X X
ligyek jovahagyasa, ellenjegyzése
— beszerzések, vasarlasok )amelyeknek X
nincs elézetes kot.vall. dokumentuma)
— értékesitések X
— selejtezés X
3. Gazdasagi események elszamolasa
3.1. Koltségvetési elGiranyzatok konyvelése X
— eredeti elGiranyzatok X
— moédositott elfiranyzatok X
3.2. ElGiranyzat teljesitések konyvelése X
3.3. Féléves beszamolo X X
3.4. Eves beszamold X X




A  tervezéssel Kkapcsolatos ellendrzési nyomvonal
folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

Elkészités

Feliilvizsgalat

. v

2. KOLTSEGVETESI TERVEZES

Felkésziilés

Munkamegosztas

Altaldnos szabalyok
meghatarozésa

Cimrend szerinti tervezés

Egyeztetés

Részletes tervezés w

Rend. terv. elbterjesztése

Rend. megtéargyalasa, jovahagyasa




A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

v
1.SZABALYZATOK

4

FIKESZITES

v

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI
JUTTATASOK

l

Eléiranyzat
felhasznalas

nyomon kdvetése

A 4

Jutalom
kifizetés

K—

ellen6rzése

3. DOLOGI KIADASOK

v

Beszerzési

A 4

Eldiranyzat-felhasznalasi
iitemterv betartasa,
modositasi javaslat

tevékenység

ellendrzése

4, FELHALMOZASI

A 4

Megrendelések

KIADASOK

FelelOsségi kategoridk

5.SAJAT BEVETELEK

Mu¥kamegosztas
felel6sség

h 4

Eldiranyzat-felhasznalasi
iitemterv betartasa, modositasi
javaslat

El6iranyzat-felhasznalasi
iitemterv betartasa, modositasi
javaslat

A 4

Reszedés

6. TAMOQATASQK
HOZZAJARULASOK

\ 4

El6iranyzat-felhasznalasi
iitemterv betartasa, modositasi

javaslat




!

|

Igénylés

Palyazatok

7.FOKONYVI ES ANALITIKUS
KONYVBELES

A 4

Fokonyvi konyvelés [

l » Analitikus kényvelés

Kapcsolat, feladasok

A

d

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLAT KEZELES

Bizonvlati rend —

Bizonylat kezelés

A

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

A

y

Pénzforgalom bonyolitas

A

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

Szémlaforg*alom bonyolités

[ §

A 4

Utalasok

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

v

v

Ismeretszerzés

R

Frtékelés

\ 4

[Ttemterv I .eltarozas

A




12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

v

»

Kotelezettségvallalas

<

Koét.vall. ellenjegyzése

(-

|

Teljesités szakmai igazolasa

Ervényesités

A 4

Utalvanyozas

13. VAGYONGAZDALKODAS

Pénziigyi teljesités

Nvilvantartas

Has7znositas

Friékesités

14. FELEVES, EVES BESZAMOLAS

A 4

Felkésziilés

Miunkamegosztas

v

Egyeztetés

v

Féléves beszamold készitése

Megtargyalas, jovahagyas

y

Dokumentaci6




Ellendrzési nyomvonal (Hatdlyos 2017. marcius 29-161)

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 2017. marcius 29. napjatol hatalyos Ellendrzési nyomvonalban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Sorszam | Tevékenység, feladat Jogszabalyi alap Elékészito/ Keletkezo Hatiridé | Ellenérzés/érvényesités
felelds dokumentum
A feladatellitis megtervezése Bels6 szabalyzatok,
1. az adott évre vonatkozo6an belsd ellenérzési jegyzo, éves munkaterv januar 30. jegyzd, polgarmester
jelentések polgarmester
Koltségvetési tervezés
1. A koltségvetési terv Aht., Amr., jegyzo, feljegyzések jan. 15. polgarmester, jegyzd, tarsulas
kidolgozasaban résztvevok kéltségvetésrol szolo gazdalkodasi elnoke, nemzetiségi elnok
tajékoztatasa, konzultacio térvény igyintézo
2. A koltségvetési javaslat Koltségvetéss tervezet polgarmester, jegyz0, tarsulas
kidolgozésa Aht., Amr., gazdalkodasi munkapéldany jan. 30. elndke, nemzetiségi elndk
igyintézd
3. A koltségvetési terv szakmai Aht., Amr., belsé jegyzb, tervezési
(pénziigyi) ellendrzése szabalyzatok gazdalkodasi munkapéldany febr. 5. polgarmester, jegyz0, tarsulas
igyintézo elnoke, nemzetiségi elndk
4, Koltségvetési rendelet-, illetve Aht., Amr. rendelet-tervezet febr. 5. jegyzd
hatarozat tervezet elkészitése gazdalkodasi
iigyintézd
5. Szoveges eldterjesztés elkészitése Aht., Amr., belso jegyzd El6terjesztés polgarmester, jegyz0, tarsulas
a rendeleti/hatarozati javaslathoz szabalyzatok febr. 8. elnoke, nemzetiségi elndk
6. Koltségvetési javaslat benyujtasa polgarmester eloterjesztés febr. 15. polgarmester, jegyz0, tarsulas
elnoke, nemzetiségi elnok
7. Kinestari koltségvetés Aht., Amr., PM Kincstari koltségvetés | marc. 15. polgarmester, jegyz6, tarsuléas
benyijtisa tajékoztatd gazdalkodasi elndke, nemzetiségi elndk

igyintézd




Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala

Sorszam | Tevékenység, Jogszabalyi Elokészito Keletkezd Hatarido Ellendrzés/érvényesités
feladat alap dokumentum
1. Konyvvezetés polgarmester
utdellenérzése: A belsod gazdélkodasi Analitika-fokonyvi
szabalyzatokban a Aht., Amr., igyintéz6 konyvelési egyeztetések, A vonatkozé
munkatervben Szamviteli tv, konyvelési alapbizonylatok, jogszabalyok
meghatarozottak szerint belsd egyeztetési mellékletek szerint
az analitikdk, a fékonyvi szabalyzatok
szamlak és az
eléiranyzatok tartalmai
egyeztetése
2. Kinestari adatokkal
valé egyeztetés: gazdalkodasi A kincstari adatok €s a
Kincstar altal vezetett Amr. igyintéz6 fokonyvi konyvelés Tarsulas elnoke
eldiranyzat és teljesitési adatainak tranzakcids
adatok Osszevetése a Osszevetése, lrlapok
fokonyvi konyvelés
adataival
3. Mérlegjelentés Amr. K11 mérlegjelentés Aprilis 20. (1. Tarsulas elnoke
elkészitése gazdalkodasi negyedév utan)
igyintézo jul. 20. (1. n.é))
okt. 20.(111. n.é.)
és febr. 15. (IV.
negyedév utan)
4. Fokonyvi konyvelés Szamviteli tv., Pénzforgalmi kivonat, Beszamolasi évet Tarsulas elnoke
zarasa belsd gazdalkodasi mérleg-kivonat, zard- kovetd év febr.
szabdlyzatok iigyintéz6 kivonat 28.
5. Koltségvetési beszamold | 4/2013. (1. 11.) K beszdmolé és féléves és éves: a Térsulas elnoke
elkészitése Korm rendelet, gazdalkodasi koltségvetési beszamold Kincstar altal
Pm tajékoztatd iigyintézd garnitira megadott
idépont
6. Koltségvetési beszamold Amr., PM Szoveges indokolas Tarsulas elnoke
szoveges indokolasanak tajékoztato gazdalkodasi

elkészitése

iigyintéz6




Pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Sorszam | Tevékenység, | Jogszabalyi | Elokészito Keletkez6 Hatarido Ellenérzés/
feladat alap dokumentum érvényesités
A polgarmester, jegyz0, tarsulas
Miiksdést megalapozé Aht., Amr., szabalyzatkészitési elnoke, nemzetiségi elnok
1. szabalyzatok elkészitése, szamviteli munkaszervezet szabalyzatok kotelezettséget
aktualizalasa térvény vezetd elrendeld
jogszabaly szerint,
illetve évente
Személyi juttatasok, polgarmester, jegyz0, tarsulds
létszam eldiranyzat Aht., Amr., gazdalkodasi Személyi juttatasok elnoke, nemzetiségi elnok
2. felhasznalasa, €s a szamviteli igyintéz6 nyilvéantartasa, konyvelési folyamatos
felhasznalas nyomon térvény naplé
kovetése
Dologi kiadasok Analitikus nyilvantartas ott, polgarmester, jegyz0, tarsulas
eloiranyzat felhasznalasa gazdalkodasi ahol azt a belsd szamviteli negyedévenként, elndke, nemzetiségi elnsk
- A megrendelések és Aht., Amr., igyintézé rend eldirja, konyvelési illetve folyamatos
3. felhasznalasok kezelése, | szamviteli rend naplé
a kiadasi el6iranyzatok
teljesitése
Az elbiranyzat- Egyes felhalmozési A betartas polgarmester, jegyz0, tarsulas
felhasznalasi terv gazdalkodasi kiadéasok analitikus folyamatos, a elndke, nemzetiségi elnék
felhalmozasi kiadasokra igyintézd nyilvantartasa, eldiranyzat- | mddositési javaslat
4. vonatkoz6 részének Aht., Amr. felhasznalasi titemterv, negyedévente
betartasa, modositasi konyvelési naplo
javaslatok
kidolgozasa
polgarmester, jegyz0, tarsulas
5. A sajat bevétel Bels6 szabalyzat gazdalkodasi Analitikus nyilvantartas folyamatos elndke, nemzetiségi elndk
eléiranyzat teljesitése igyintézo




Egyes tamogatasok polgarmester, jegyz0, tarsulas
gazdalkodasi igénylésének és a tamogatas eln6ke, nemzetiségi elnck
Az év kodzben Aht., Amr, igyintézd pénziigyi teljesitésének A vonatkozé
6. igényelhet6 allami Koltségvetési egyeztetési céli analitikus jogszabalyok
tamogatasok, térvény nyilvantartdsa, konyvelési szerint
hozzajarulasok, egyéb naplok, eldiranyzat-
forrasok igénylése felhasznalasi itemterv
polgarmester, jegyzo6, tarsulas
gazdalkodasi elnoke, nemzetiségi elndk
7. Fokonyvi konyvelés Aht., Amr., iigyintéz6 Koényvelési naplok Folyamatos,
szamviteli rend legalabb havonta
polgarmester, jegyz0, tarsulas
Aht., Amr., gazdalkodasi Analitikus nyilvantartas folyamatos, elnoke, nemzetiségi elnok
7. 1. Analitikus konyvelés szamviteli tigyintézd legalabb havonta
jogszabalyok
Szamviteli polgarmester, jegyz0, tarsulas
8. 1. Bizonylati rend térvény, gazdalkodasi Bizonylati szabalyzat Jogszabaly szerint, elnéke, nemzetiségi elnok
kialakitasa végrehajtasi tgyintéz6 illetve évente
rendeletei
polgarmester, jegyz0, tarsulas
gazdalkodasi elnoke, nemzetiségi elnok
Szamviteli igyintézo
8.2. Bizonylatkezelés térvény, Bizonylatok, kimutatasok folyamatos
végrehajtasi
rendeletei
Szamviteli polgarmester, jegyz0, tarsulas
torvény, gazdalkodasi elndke, nemzetiségi elndk
bizonylati igyintézo Bevételi és kiadasi
9. Hazipénztar kezelése szabdlyzat, pénztarbizonylatok, folyamatos
pénzkezelési pénztarjelentés
szabalyzat
Szamviteli tv, polgarmester, jegyz6, tarsulas
bizonylati gazdalkodasi elndke, nemzetiségi elnék
10. Bankszamlaforgalom szabalyzat, ligyintézo
kezelési tevékenység pénzkezelési Banknaplé folyamatos

szabalyzat




A polgarmester, jegyz0, tarsulas
1.1, A teriiletre vonatkozd Aht., Amr., pénzgazdalkodasi Pénzgazdalkodassal folyamatos elndke, nemzetiségi elnok
szabalyok attekintése gazdalkodasi jogkorsk kapcsolatos belsd
ligyrend szabalyozasa szabalyozas
szerint
A polgarmester, jegyz0, tarsulas
11. A Aht., Amr., pénzgazdalkodasi Kotelezettségvallalasi folyamatos elndke, nemzetiségi elndk
kotelezettségvallalasok | kotelezettségvall Jjogkorsk nyilvéntartas
bonyolitasa alas és szabalyozasa
kiadményozas szerint
szabalyzata
A polgarmester, jegyz0, tarsulas
Pénziigyi ellenjegyzés Aht., Amr., pénzgazdalkodasi utalvany folyamatos elnoke, nemzetiségi elnok
11. 3. kételezettségvall jogkorok
alas és szabalyozasa
kiadmanyozas szerint
szabalyzata
A polgarmester, jegyz0, tarsulas
11. 4. A teljesités szakmai Aht., Amr., pénzgazdalkodasi utalvany folyamatos elnoke, nemzetiségi elnok
igazolasa kotelezettségvall jogkorok
alas és szabalyozasa
kiadmanyozas szerint
szabélyzata
A polgarmester, jegyz0, tarsulas
Aht., Amr., pénzgazdalkodasi utalvany folyamatos elndke, nemzetiségi elndk
11.5. Ervényesités kotelezettségvall jogkorok
alas és szabalyozasa
kiadmanyozas szerint
szabalyzata
A polgarmester, jegyz0, tarsulas
Aht., Amr., pénzgazdalkodasi utalvany folyamatos elnoke, nemzetiségi elndk
11.6. Utalvanyozas kotelezettségvall jogkorok
alas és szabalyozasa
kiadmanyozas szerint
szabdlyzata
Szamviteli Leltarozasi bizonylat, Leltarozasi polgarmester, jegyz0, tarsulas
12, Leltarozasi tevékenység térvény, gazdéalkodasi Jjegyz6konyv szabalyzat szerint elndke, nemzetiségi elndk
leltarozasi igyintézd
szabalyzat




Szamviteli Selejtezési dokumentum Selejtezési polgéarmester, jegyz0, tarsulds
13. Selejtezési tevékenység torvény, gazdalkodasi szabdlyzat szerint elndke, nemzetiségi elndk
selejtezési ugyintézd
szabalyzat
Iratkezelés ellenorzési nyomvonala
Sorszam Feladat, tevékenység Jogszabalyi | Felelos Keletkezo Hatarido Ellendrzés/érvényesités
alap dokumentum
1. Iratok beérkezése: kiviilrol érkezo iratok belsé szabalyzat igyintéz6 Nyilvantartasba vétel Eloira Jegyz6
iktatasa szerint
2. Belsd iratok: a koltségvetési szervek belsd szabalyzat igyintézd Nyilvéantartasba vétel Eléira Jegyzd
miikddésével kapcsolatban keletkezo szerint
iratok
3. Ugyintézés bels6 szabalyzat ligyintéz6 Levél, email Eliras polgarmester, jegyz0, tarsulas elndke,
szerint nemzetiségi elnok
4. Irattarozas belsé szabalyzat igyintéz6 Iratanyag Eloiras Jegyzd
szerint
5 Selejtezés belsd szabalyzat ligyintéz6 Jegyz6konyv El6iras Jegyz6
szerint




Tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Sorszam | Tevékenység, feladat Jogszabalyi alap Elokészito/ Keletkez6 Hataridé | Ellendrzés/érvényesités
felelos dokumentum
A feladatellitas megtervezése Belsé szabalyzatok,
i. az adott évre vonatkozé6an belsé ellendrzési jegyzo, éves munkaterv Jjanuar 30. jegyzo, polgarmester
jelentések polgarmester
Koltségvetési tervezés
1. A koltségvetési terv Aht., Amr., Jjegyzo, feljegyzések jan. 15. polgarmester, jegyzd, tarsulas
kidolgozéasaban résztvevok koltségvetésrdl szolo gazdalkodasi elnoke, nemzetiségi elndk
tajékoztatasa, konzulticio torvény ligyintézo
2. A koltségvetési javaslat Koltségvetéss tervezet polgarmester, jegyz0, tarsulas
kidolgozasa Aht., Amr., gazdalkodasi munkapéldéany jan. 30. elnoke, nemzetiségi elndok
ligyintézd
3. A koltségvetési terv szakmai Aht., Amr., belsé jegyzo, tervezési
(pénziigyi) ellendrzése szabalyzatok gazdalkodasi munkapéldany febr. 5. polgarmester, jegyz0, tarsulas
ligyintézd elnoke, nemzetiségi elndk
4. Koltségvetési rendelet-, illetve Aht., Amr. rendelet-tervezet febr. 5. jegyzd
hatéarozat tervezet elkészitése gazdalkodasi
ligyintéz6
5. Szoveges eloterjesztés elkészitése Aht., Amr., belsé jegyz6 Eléterjesztés polgarmester, jegyz0, tarsulas
a rendeleti‘hatarozati javaslathoz szabalyzatok febr. 8. elndke, nemzetiségi elndk
6. Koltségvetési javaslat benyiljtasa polgarmester eldterjesziés febr. 15. polgarmester, jegyz0, tarsulas
elndke, nemzetiségi elndk
7. Kinestari koltségvetés Aht., Amr., PM Kincstari koltségvetés | marc. 15. polgarmester, jegyz6, tarsulas

benyijtasa

tajékoztato

gazdalkodasi
igyintézo

elndke, nemzetiségi elnok




