POLGARMESTERI HIVATAL
ELLATO ES SZOLGALTATO SZERVEZET

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
Az intézmény megnevezése és cim-, azonositd adatai

1.) Az intézmény neve®OLGARMESTERI HIVATAL ELLATO ES SZOLGALTATO

SZERVEZET 5000 SZOLNOK KOSSUTH TER 9
2.) Az intézmény roviditett megnevezéB&IESZ

3.) Az intézmény azonosit6é adatai:

- torzsszam: 411839

- adészam: 15411839-2-16

- KSH szdm: 15411839 8411 322 16

- szamlaszam: 12050002-01094959-00100008
- telefon szama: 56/503-444, 56/503-568503-533, 56/503-538, 56/503-539
- telefax szama: 56/503-541
- postafiok szama:40 (1)

2.
Az intézmény jogallasa, irdnyitasa

1.) Az intézmény alapito és
fenntartd szerve: Szolnok Varosi Tanacs VB 1983 évben a

180/1983.(XI11.27.) sz. hatarozattal

2.) Az alapito jogutddja,
az intézmény fenntartd szerve Szolnok Megy&ogl Varos Onkormanyzat
5000 Szolnok Kossuth tér 9

3.) Az intézményfellgyeleti szerve
Szolnok Megyei Jogu Varos KoZggse
Szolnok Kossuth tér 9

4.) Az intézmény jogéllasa
Onall6 jogi személy, gazdalkodasat tekintve 0Onallé
gazdalkodd koltségvetési szerv, amely adir@hyzat-
felhasznalas szempontjabdl teljes jogkorrel rerefakk
Az intézmény vezéfe felebs az intézmény
rendeltetésszérmikodéséért, feladatainak maradéktalan
ellatdsaert.

5.) Alapitas éve: 1983.
Alapité Okirat szama: 180/ 1983
kelte: 1983 december 27.

6.) SZMSZ mellékletét képezi a FEUVE nikddésére vonatkozo folyamat szabalyozasa.
7.) Az Intézmény alaptevékenységeaz alapitd okiratban, valamint jelen szervezeti és
mukodési  szabalyzatban  meghatarozott, jogszabdlyokatapulé feladatokat



alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabal, \amalapitd altalanos fellgyelete
mellett.

Fo tevékenység:
TEAOR : 84.11 Altalanos kozigazgatas
Szakagazati besorolas: 841116
Szakfeladat besorolas: 821100
821100  Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Itt kell megtervezni és elszamolni 6sszetett naquldi adminisztracios
szolgaltatédsal ( pénzigyi tervezés szamlazas és bizonylatolas
személyi égdlezési szolgaltatasok) kapcsolatos bevételsket é
kiadasokat
Feladatmutato: -
Teljesitménymutato: -
841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetésgiervekkel
Ezen a szaldatan kell elszamolni az 6nkormanyzat felligyeléde a
tartozo koltsétgsi szervek szamara teljesitett tamogatasakeatt a
pénzeszkdzoket.

841126 Onkormanyzatok és Tobbcéll Kistérségi Tarsasok igazgatasi
Tevékenysege
Itt kell megtervezni és elszamolni a Polgarmegstératal igazgatasi
tevékenységével kapcsolatos bevételeket 8 dmdeit

821900 Fenymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
Itt kell megtervezni és elszamolni a kilonBd&issorozatu
dokumentummasohyomtatasi, dokumentum készitési és a specialis
irodai elladgvékenységekkel kapcsolatos bevételeket és kiadtisok

822000 Telefoninformécid
Itt kell megtervezni és elszamolni a beékkaltetve kimerd hivasok
koézpontjainakikbdtetésével kapcsolatos bevételeket és kiaddsokat.

823000 Konferencia kereskedelmi bemutatd szervezése
Itt kell megtervezni és elszamolni a rendezvérsgervezésével
kapcsolatosdteleket és kiadasokat

841114 Orszaggijlési képvisebvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
Itt kell megtervezni és elszamolni az Orszéadéyi
képviéeélasztassal kapcsolatban felmerilt bevételekkiaégsokat

841115 Onkormanyzati kepvisdivalasztasokhoz kapcsol6do tevékenysegek
Itt kell megtervezni és elszamolni az Onkormanyzati
képviéeblasztassal kapcsolatban felmerilt bevételekkiaégsokat

841116 Orszagos telepiilési és teriileti Kisebbségikbrmanyzati
valasztasokhkapcsolodo tevékenységek
Itt kell megtervezni és elszamolni az Orszagopteési és terileti
Kisebbségi Onkanyzati képvisélvalasztassal kapcsolatban
felmerult besiéket és kiadasokat



841117 Eurdpai parlamenti képvisdivalasztadshoz kapcsoldédd
Tevékenysegek
Itt kell megtervezni és elszamolni az Eurdpai pagati
képvisebalasztassal kapcsolatban felmertlt bevételekkiagigisokat

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsoliédékenységek
Itt kell megtervezni és elszamolni az Orszagosefd hépszavazassal
kapcsolatbalmierilt bevételeket és kiadasokat

841169 M.n.s. egyéb kiegédr#zolgaltatasok
Itt kell megtervezni és elszamolni a m.n.s. egy@&hdazgatasi
kiegésrfizolgaltatasokkal kapcsolatban felmerilt bevéestlék
kiadasokat

960900 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas
Itt kell megtervezni és elszamolni a m.n.s. egyEEnglyi
szolgaltatasokkal kapcsolatban felmertilt bevételéke
Kiadasokat

2011 Augusztus 15t hatalyos 8008/2008. (HE 51) PM tajékoztato seexiszakfeladat
struktlirdba az alabbi szakfeladatok keriilnek bésyt

552001 Udié szallashely szolgaltatas
Itt kell megtervezni és elszamolni a rovidtdrtamu tartdzkodas céljara
nyujtott sz&leely szolgaltatdsokkal illetvetkddtetésikkel
kapcsolatbalmierilt bevételeket és kiadasokat
Mutatészamok:
Kapacitas mutato:  fdrelyek szama
Teljesitmény mutaté vendég éjszakdk szama

811000 Epitmény lizemeltetés
Itt kell megtervezni és elszamolni az épitménydilh&gzett dsszetett
kombinalt kis€gszolgaltatasokkal, &ltalanos hietakaritas, kisebb
javitas karlmds, a szemeételszallitd&tzo és biztonsagi
szolgaltatgmistazas bevétel és kiadasait.

841112 Onkormanyzati Jogalkotas
Itt kell megtervezni és elszamolni az 6nkormanykégivisebk,
bizottsdgologgzabaly alkotas feltételeinek biztositdsavaktiteti
Ulések, tovalbiottsagi tlések ékészitésével, lebonyolitasaval,
valamint a ké&qmlbtestilet folyamatos tikodésével kapcsolatban
felmerilt besiéket és kiadasokat.

Feladatait alapvéen a koltségvetési szervek tervezésének, gazd&andk, beszamolasanak
rendszerét szabalyozo, ,Az allamhaztartaskdaési rendjeil 292/2009 (XI1.19). szamu
Kormany rendelet, valamint a Kézalkalmazottak jtagrol szolo 1992. évi XXXIII. térvéeny
alapjan latja el.



Il. AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESE

1.
Feladatai

Alaptevékenységkeént Biztositja az igazgatasi eg@ls@garatusanakitkodéesét, gazdasagi,
miiszaki és szolgaltatas jelieggények kielégitését, az éplletgondnoksagi lizemdsit
karbantartasi, tovabba a joléti és kisédéiadatok ellatasat.

2.
Szervezeti felépitése

Az intézmény élén a Szolnok Megyei Jogi Varos Omiémyzatanak Kozdyése Altal
kinevezett egyszemélyi feled vezed all.

A Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgaltatd Seeete kett f6 részre tagolodik:
» Pénzlgy — szamviteli- gazdasagi rész
» Miszaki — ellatas rész

Egyéb tgyviteli feladatot titkatinteendket 1 © lat el az intézménynél



Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgaltatd Szervex 2010 évi szervezeti
diagrammija

PHESZ Igazgat6
Dr. Mészéaros Matyas
Engedélyezett allashely

1 fX

Egyéb ugyviteli alkalmazott
Kézér Ernéné
Engedélyezett allashely

1fX

Gazdasagi vezdt

Ellatasvezet

Csizmadia Palné Sziki Andor
Engedélyezett allashely Engedélyezett allashely
16 16

Gazdasagi-pénziigyi ticyintézé Karbantartd
Engedélyezett allashely Engedélyezett allashely
216 7 fé
Munkaiigyi El 6adé gondnok
Engedélyezett allashely Engedélyezett Iétszam
116 2 fé
Ugyintézé Postazé
Engedélyezett allashely Engedélyezett allashely
6 fé 316
Pénzigyi Ugyintés Nyomdasz
Engedélyezett allashely Engedélyezett allashely
2 fé 116
Szamviteli Ugyinté® Portas
Engedélyezett allashely Engedélyezett allashely
116 8 fé

Gépkocsi vezei
Engedélyezett allashely
9 f6

Telefonkézpont kezed
Engedélyezett allashely
116



4.
A belsb szervezeti egyséqgek feladatai

A pénzlgyi — szamviteli gazdasagi egység tizenkgil fall, vezetje a gazdasagi vedet
Az egyszemélyi vezétkozvetlen alarendeltségében.

Az egyseég feladata a beszamolasi, kbnyvvezetgsgnaforgalomhoz kapcsol6 feladatok
elldtdsa, az ezzel kapcsolatos informacios igérkiekégitése.a munkalgyi feladatok
ellatasa, melyet egyfvégez, a gazdasagi veaébzvetlen alarendeltségeben.

Miszak ellatas tertleten 3a& flolgozik. Karbantartdo 9 postazé @riyomda 16 portas 8
f6 gépkocsi vezét9 6 telefonkezel 1 6. A terlllet vezdije az ellatas vezéta vezet
kozvetlen alarendeltségében.

Bels ellervrzési feladatokat Polgarmesteri Hivatal munkaszaiveezei iranyitasa alatt
allé Ellersrzési Osztaly latja el.

A részterlletek vezétt valamint a munkatgyi Ggyintézeljes hataskorrel és fetaslséggel
veégzik a feladatkoérikbe tartoz6 feladatokat.

A belsi szervezeti részterlletek jogi személyiséggel remdelkeznek.

5.
Az intézmény mikddési rendje

Az intézményvezét munkajat a Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmedttviatal
irAnyitasaval a munkakori leirasban foglaltaknalgfelelben végzi. Az intézményvezet
biztositia az intézmény jogsfer szakmai elveknek megfetel mikodését. Az
intézményvezét munkaltatéi és fegyelmi jogkorébe tartoznak azéaménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allé munkatarsai.

Képviseli az intézményt mas szervek felé.

1) Alairas rendje.

A képviseleti jogok gyakorloja a képviselet koréladairasi jogot is gyakorol.
Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozotitések, illetve megtett intézkedések és
egyéb anyagok egyszemélyi alairasat jelenti.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helgéetielyettes irja al4 az alairasra jogosult
nevet és beosztasat feltUldterdatok mellett a helyettesként alairé ,h” tiekoteles
alkalmazni. Alairasra jogosult személy tavollétetés a gazdasagi veéeis ellatasvezét
helyettesiti

2) Kiadmanyozas rendje:

A sajat vagy atruhazott hataskérben és kiadmanygegisrben hozott irasbeli intézkedés
alairdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo az intéskesdgat keileg irja ald /névbélyegz
nem hasznalhatd/. Kiadmanyozasi joga a Polgarmekiigatal Ellatd és Szolgaltatd
Szervezet vezéhek, vagy adt helyettesit gazdasagi vezétek ellatas vezéhek van.



3) Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A PHESZ dolgozoit az intézményveéatevezi ki, menti fel és gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. A bels részteriletek vezétmunk@ltatoi jogositvanyokat nem gyakorolnak.

4) Utasitasi és ellefirzési jogok gyakorlasa:

A PHESZ egészére utasitasi és dileasi jogot az intézményvesegyakorol. Ennek

keretében az intézmény valamennyi dolgozdjat beshkathatjia a végzett munkarol.
Pénzlgyi gazdasagi terlleten utasitasi éfle¥Fsi, beszamoltatasi joga a
gazdasagvezé&tek van.

Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annakhajtiisa a dolgozd egészsegét vagy testi
épséegét kozvetlenll és sulyosan veszélyeztetnéy \emgyébként az érdekeit wid
jogszabalyba utkozik.

5) Helyettesités és munkakor atadas-atvétel rendje:

A helyettesités és a munkakor atadas — atvetelabgmdsanak célja a feladatok
elldtdsanak, valamint az iranyit6 tevékenység fogtmssaganak biztositasa.

A PHESZ képviseletét a kinevezett intézményuedatja el, akadalyoztatasa esetén a
gazdasagi vezét

A folyamatos nikddés feladatait az egyes munkakorokben a kovétketyettesitések
ellatasaval kell biztositani:

Helyettesitett Helyettesit

munkakor megnevezese

Intézményvezét Gazdasagi vezet

Gazdasagi vezét Kontiroz6 kdnyvél Ugyintéd
Kontiroz6 konyved Pénzugyi Ugyiriéz
Pénzugyi Ugyintéx szamviteli Ugyintéz
Pénztaros pénzugyi Ugyintéz Gazdasagi pénzigyi ugyintéz

Szamviteli Ugyintéy

Munkatgyi ebado gazdasagi pénzugyi tgyiritéz
Szamviteli Ggyinté& egyeb ugyviteli alkalmazott
Egyéb ugyviteli alkalmazott Munkatgyicaldo

A ellatas vezét szakmai feladatainak ellatasat hosszabb tavolk#abadsag, betegség
stb./ esetén a gazdasagi véztakember bevonasaval latja el.



Valamennyi munkakérben csak hosszabb - két heteghal@dé — tavollét esetében
jegyzékben kell atadni a folyamatbandéigyeket, intézkedést igéyleladatokat. Ez aldl
kivétel a hazipénztari helyettesités, mivel a pé@natadasarél — édartamtdl fuggetlendl -
jegyzokonyvet kell felvenni és elvégezni a készpénzkerelgabalyzatban meghatarozott
feladatokat.

6) A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok ékotelezettségek:

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds és érvérggsiendjét a tobbszor modositott
217/1998./XI1. 30./ Kormany rendelet XII. fejezdtatarozza meg.

Egyazon gazdasagi esemeényreélkotelezettségvallalo és az ellenjefjydletsleg az
utalvanyozo és az ellenjedgyazonos személy nem lehet.

Az érvényesitszemély nem lehet azonos a kotelezettségvallaldisdtaanyozasra jogosult
személlyel.

Ennek alapjan &otelezettségvallalé és az utalvanyozd, dles az ellenjegyk és az
érvényesit azonos személy is lehet.

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra a PHESZ képviseletében kanwazebje jogosult. Az
intézmeényvezéttavollétében a gazdasagi veres ellatas vezétaz éves tervben rogzitett
feladatokra vallalhat kotelezettséget.

Ervényesités

Az érvényesités a kiadasok folydsitasat, a bevétedszedését medgeb gazdalkodasi
tevékenység. A kiadas teljesitésének és a bevetekedésének elrendeléséttebkmanyok
alapjan elledrizni, és érvényesiteni kell azok jogosultsagaszégszdiségét, a fedezet
meglétét, és azt, hogy azoet alaki kovetelményeket betartottdk-e. Az okmdaayo
ervenyesitését az arra kijel6lt személy végzi.

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének ekBgamolasanak elrendelése az
utalvanyozas. Utalvanyozasra az érvényesités @t $or.

Az érvényesitett okmanyt a vedettalvanyozza, tavollétében a gazdasagi vezkhtas
vezed az utalvanyozo.

Ellenjegyzés

Az utalvany ellenjegyzésére a PHESZ gazdasagi §jezegosult, tavollétében a
kontirozé konyvel.
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7) Munkaid 6, munkarend
Munkaid 6:

A PHESZ-nél a munkaiiheti 40 6ra, napi 8 6ra, mely magaban foglaljaunkakozi
szlnetet is.
A hivatalos munkaid az alabbi:

hédtol — csutortokig 7,30 —tol 16,00 oraig

pénteken 8,00 —t6l 13,30 oraig.
A porta szolgalatot teljesit munkavallalok 12 heti munkaidkeretben heti 40 Oras
munkarendnek megfeligdn keriilnek foglalkoztatasra. Havi beosztas alapgfiasitenek
szolgélatot.

Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzasbliydmesteri Hivatal dolgozoéi az arra
kijelolt helyen dohanyozhatnak.

Ugyfélfogadas:

Minden nap a munkaéd alatt az ugyfélfogadas folyamatos kivéve a hazp@n
nyitvatartasi idt, ami a kovetkex

Héf 11-orétdl 15 6raig
Kedd szunnap

Szerda 9 oratdl 15 o6réig
Csutortok 9 oratol 12 oréig
Péntek 9 orétdl 12 o6raig

l1l. AZ INTEZMENY VEZETESE, DOLGOZOI

Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységeunkakorok. Az egyes munkakorok
betdltéséhez elengedhetetlen feltétel az adott akimke vonatkoz6 jogszabalybarbiet
szakképesités.

A munkakorok ellatasara vonatkozéiehsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért a munkalggiléela felels. A munkakori leirds
tudomasul vételét a munkakort bebditolgoz6 alairasaval igazolja.

1.
Feladatok és hataskorok:

Intézményvezeb:

Képesitési adirasok: felssfoku iskola végzettség

Feladatai: az intézmény alapitd okirataban meghatarozottakmedfeleben biztositja az
intézmény szakszér mikodését. Felés az intézmény rendeltetésszemikodéséért,
feladatainak maradéktalan ellatasaert, a PHES Zvereges, jogszabalyban meghatarozott,
utasitdsokban &irt gazdalkodaséaért.
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Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazz
Munkaideje: heti 40 éra

Gazdasagi vezdt

Képesitési adirasok: Felfoku iskolavégzettség
Felssfokd szakmai képesités (regisztralt allamhaztaviagy
mérlegképes konyvé)
Feladatai: Kozvetlenll iranyitia a pénziugy-szamviteli tevéysdget. Munkéja soran
felelés az éves koltségvetési 6einyzatok betartdsaért, az intézmény gazdasagos
mikodéséért, a szakmai valamint a gazdalkodasra kam@atjogszabalyok, éirasok,
utasitasok betartasdért, végrehajtasdért. Figyedtmrkiséri és bonyolitia a
kozbeszerzéseket. Részletes feladatait a munkaké@sa tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal Ellatd és Szolgéaltatd Seeet vezdfjét tavolléte esetén
helyettesiti teljes hataskorrel, kivéve:
- Uj dolgozo felvétele, a dolgozok jutalmazéasa, iiéhy emelése, &lesorolasa,
fegyelmi eljaras inditasa.
- Az éves koltségvetesi tervben rogzitett feladatokaghaladd kotelezettség-
vallalas.

Munkaideje: heti 40 éra

Uqayintézeé:

Képesitése dirasok: kozépfoku iskola végzettség
Szakirany(sfébka szakmai képesités

Feladatai: A kiadasok teljesitése, a bevételek beszedéseaal okmanyokat érvényesiti,

kontirozdsa. Reészt vesz az éves és féléeves besdanedlkészitésében, a havi

pénzforgalmi és negyedéves mérlegjelentés Osdasallian. Tavollétében a gazdasagi
vezebt és a gazdasagiceldot helyettesiti. A gazdasagi veteivollétében helyettesiti és

e tekintetben ellenjegyzési jogkodre van. Részldfgadatait a munkakori leirdsa

tartalmazza.

Gazdasagi-Pénzigyi Ugyintér:

Képesitési adirasok: kozépfoku iskola végzettség
Szakiranyu félfoka szakmai képesités

Feladatai: Nagy érték targyi eszkdzok nyilvantartassal kapcsolatos fiakht elvégzi,
ervényesiti az okmanyokat. Részt vesz az évesélgiktes élkészitésében, az éves és
féléves beszamoldk elkészitésében, az informadgdtatasban. Ellatja a Kisebbségi
Onkormanyzatok szamviteli feladatait. Elkésziti aérimg alatamasztasat szolgald
vagyonleltar Osszesitését. Hazipénztar pénztamsndiket 14t el Vezeti az egyéni
hasznalatra kiadott eszkozkartont A munkatgyaedt tavollétében helyettesiti Részletes
feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Munkaid é: heti 40 6ra
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Pénzlgyi Ugyintés:

Képesitési adirasok: kozépfoku iskola végzettség
Szakiranyu feléfokl szakmai képesités

Feladatai:. Bevételekkel kapcsolatos szamldzasokat elvégzadidR telefondijak
szamlainak analitikus nyilvantartasat latja el, iten tuli koltségeket kiszamlazza az
érintettek részére. A beérkegzamlékat ellefrzi tartalmi, szamszaki és alaki szempontok
szerint, azokat nyilvantartasba veszi és hatarideltli banki atutalasra @désziti. Részt
vesz az éves koltségvetéesilaszitésében, a beszadmolo jelentések elkészités@ben
kovetelés kotelezettség informacioszolgaltataskdatja a PHESZ addzassal kapcsolatos
feladatokat. Szakmai teljesitést igazol. Az Ugyidtétavollétében helyettesiti.

Munkaid é: heti 40 6ra

Pénzlgyi Ugyintés:

Képesitési adirasok: kozépfoku iskola végzettség
Szakirdnyu feléfoku képesités

Feladatai: Kezeli a hézipénztart, a pénzkezelési szabalymatligzitett feladatokat
maradéktalanul ellatja, a vonatkoz6 szabalyokat tgzam betartja. A beérk&z
készpénzzel fizetewwdszamlakat ellefrzi tartalmi, szdmszaki és alaki szempontok szerint
Az atvizsgalt szamlakat nyilvantartasba veszi, biwafeldolgozasra tovabbitja. A
gazdasagi — pénzugyi Ugyintéztavollétében helyettesiti.

Munkaid é: heti 40 6ra

Szamviteli Uqyintés

Képesitési abirasok: kozépfoku iskola végzettség
Szakiranyu felsfoku képesités

Feladatai: Kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartassal kapcsolatos fieicht lat el.,
Ervényesiti az okmanyokat. Részt vesz az éveségileiés élkészitésében, az éves és
féleves beszamolok elkészitésében, az informadodiatasban. Ellatja a Kisebbségi
Onkormanyzatok szamwviteli feladatait. Elkésziti yilwantartott eszkézok Osszesitését.
Kezeli az okmany iroda altal kibocsatott szamlakkbaapokhoz tértéhcsatolasat. Vezeti
az egyéni hasznalatra kiadott eszkdzkartont. A {pgyiz Ugyintést  tavollétében
helyettesiti. Részletes feladatait a munkakorékartartalmazza.

Eqgyéb Ugyviteli alkalmazott

Képesitési adirasok: kozépfoku iskola végzettség

Feladatai: Az irattar, iktatas és a postai kildemények keeeldsbeérked, atutalassal,
készpénzzel fizetewdszamlakat ellefrzi alaki szempontok szerint. A szamlakon vizsgalja
a munka elvégzésének, anyagok — eszkdzok atvékeleéneszolgaltatas teljesitésének
igazolasat, mellékletként a megreridetsatolja. Irodaszer kellékek fénymasoloé papir
megrendelését kiadasat bonyolitja. A hivatali gégkoigényeket feljegyzi arrdl
nyilvantartast vezet. Analitikus nyilvantartast kiés a folydiratok kiadvanyokrol.
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Tovabbitja Ggyintézésre a beérkeaktatott leveleket, szamlakat kifizetésre atadjdilok
internetes jelentkezését kezeli Szakmai teljgsitgazol. A szémviteli Ugyintéit
tavollétében helyettesiti.

Munkaid é: heti 40 éra

Munkaligyi Ugyintézé:

Képesitési abirasok: kozépfoku iskola végzettség
szakmai képesi

Feladatai: A kozalkalmazotti jogviszonyhoz, a jogviszony vaksahoz, egyeb
jogviszonyok dokumentalasahoz kapcsoléddé okmanyokttésziti. Munkakoréh
adédoan kapcsolatot tart a MAK-al, a Nyugdijbiztésii Igazgatésaggal, valamint az
Egészségbiztositasi Pénztarral. Részt vesz az kikségvetés ékészitésében és
elkészitésében, az eves es  féléves beszamolok zieds&ben, az
informacidszolgaltatasban. Egyéni eszkdzkartonckpjah elszamoltatjia a személyes
hasznalatra kiadott eszkdzokkel a k#épnunkavallalokat.Elkésziti a maganceélu
talafonhasznalatrol a dolgozoi kiértesitéseketkaztovabbitja a munkavallalok felé. Az
egyeb ugyviteli feladatokat ellato titkdintavollétében helyettesiti.

Munkaid é: heti 40 éra

Ellatas vezeb:

Képesitési adirasok: Miiszaki fel$foku iskola végzettség

Feladatai: Az intézményhalozat Uzemeltetési feladatainak kodtdsa. Az éves
karbantartasi terv készitése, karbantartasok sz&see irdnyitasa, elléreése. Kisebb, az
intézmeény altal bonyolitott felljitasok szervezéskernirzése. Miszaki felllvizsgalatok
végzése, elvégeztetése. Karbantartd munkajanakezise, iranyitasa. Szolgaltatasok
szakmai teljesitésének igazolasa.

Munkaid é: heti 40 éra

Karbantarté és gondnok:

Képesitési abirasok: alapfoku iskola végzettség
alapfoku szalrképesités

Feladatai: Eves karbantartasi Utemtervben meghatarozott ésren iviil jelentked
karbantartasi feladatok elvégzése. Helyettesitéstées az intézmeény kornyékének
rendbetétele. Helyettesités esetén a téli ho eltakaelvégzeése.

Munkaid é: heti 40 éra

Postazé:
Képesitési abirasok: kdzépfoku iskola végzettség
Feladatai: EIhozza a postai kildeményeket, melyeket a megfdielyre tgyintézésre

tovabbit. Az osztalyok leveleit feldolgozas utaszéllitia a postara és tovabbitja. A
leveleket szamitégépes rendszerben rogziti. Segitsgyujt a levelek nyilvantartasbol
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tortérd visszakeresésben. Elvégzi a hivatalon belll ogatédl osztalyokra tortéhbels
postazas feladatokat. Részletes feladatait a ménkiakras tartalmazza.
Munkaid é: heti 40 6ra

Nyomdasz:

Képesitési adirasok: kozépfoku iskola végzettség
szakmai képesi

Feladatai: Az osztalyokrdl érkeZ sokszorositott anyagokat elkésziti és visszajattat
ugyintédnek. Nyilvantartast vezet a nagyteljesitm&myomdai gépek lapszamoldjardl.
Figyelemmel kiséri a gépekiikddését, jelzi annak szervizelését. Részletes dtditda
munkakari leiras tartalmazza.

Munkaid é: heti 40 éra

Portas:
Képesitési abirasok: alapfoku iskola végzettség

Feladatai: Ugyel arra hogy az lgyfélfogadasbidkivil illetéktelenek ne jussanak be a
hivatalba. Erked vendég esetében értesiti az ugyittéaMegakadalyozza, hogy az
épuletl®l vagyontargy keruljon ki. Tajékoztatja az lUgyfedelaz Ugyfélfogadas rendfér
Kezeli az irodak kulcsait, bérletgkr nyilvantartast vezet.Orzi a leadott gépkocsi
menetleveleket és azok kulcsait, beérkestésyilvantartast vezet. Ugyel diazrendészeti
eléirasok betartasara. Részletes feladatait a munikeld@s tartalmazza.

Munkaid é:heti 40 6ra

Gépkocsi vezai:

Képesitési adirasok: kozépfoku iskola végzettség
szakmai képes

Feladatai: A Polgarmesteri Hivatal dolgozéit szallitia hivatsl Ugyintézés céljabol.
Okmanyirodaba illetve tavol é®bjektumokba vagy onnét igény esetén szallitfeste
Naprakészen vezeti a menetlevelet, az inditokuloegwiitt kdteles azt beérkezéskor a
portara leadni. Koteles tigyelni a gépjérmiszaki allapotara, meghibasodas észlelésekor
jelenti azt felettesének. Febsl a személyi és vagyoni biztonsagé. Részletesdiaihch
munkakari leiras tartalmazza.

Munkaid é: heti 40 éra

Telefonkdzpont kezeb:

Képesitési abirasok: kdzépfoku iskola végzettség

Feladatai: Fogadja és tovabbitia a beérkezelefonhivasokat. Havonta maganceélu
telefonhasznalatrél lekérdezést készit, melyem&zéas céljabol tovabbit a munkatigyi
Ugyintésd részére. Részletes feladatait a munkakori le@irdalnazza.

Munkaid é: heti 40 6ra
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2.
Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekeolo 2007. évi CLII. Tv. alapjan az
intézmeényben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetygdgaro munkakodrok az alabbiak:

- Intézményvezét
- gazdaséagi vezét
- ellatas vezét
3.
Titoktartas

Az intézmény munkatarsainak tudomaséra jutott &d&® tények nyilvantartdsara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciéésaaz adatok védelmére a személyes
adatok és a kozérdeékadatok nyilvanossagardl szélo 1992. évi LXII. ¥émyben
foglaltakat be kell tartani.

IV. INTEZMENYI FORUMOK

1.
Dolgozéi értekezlet

Az intézmény képviseletét az intézményvédétja el, akadalyoztatasa esetén a gazdasagi
vezeb és az ellatas vezetMunkaltatoi és fegyelmi jogkdr gyakorléja az imtéényvezei.

Feladatainak ellatasa soran sziikség szerint arékek vezéinek ( gazdasagi vezets
ellatasvezéi) értekezletet tart, ahol beszamoltatja a résawkil felebseit a végzett
munkarol, meghatarozza a kovetkédészak feladatait.

Szikség szerint, de évente legalabb egy alkalonenBHESZ valamennyi dolgozoja
részére értekezlet keretében értékeli az elvéfgatiatokat.

2.
Dolgoz6i érdekvédelem

A PHESZ a dolgozok megfetel szakmai és munkalgyi tdjékoztatasa érdekében
rendszeres itk6zonként — évente — munkaértekezletet tart.

A fontosabb, az intézményt, a dolgozokat érikérdésekben a vezekikéri a gazdasagi
vezeb és ellatasvezétvélemeényét.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és iModési Szabdlyzat rendelkezései 2010 januar 1.atdpgpnek
hatalyba.

Szolnok, 2010. méarcius 26.

Dr. Mészaros Matyas
igazgato

Zaradék:

Az éallamhéaztartas tikddési rendjéil sz616 217/1998. (XI1.30) Kormanyrendelet 108 (5)
bekezdése, valamint a Szolnok Megyei Jogl Varos o@nényzata Szervezeti és
Miikodési szabalyzatardl szo6l6 31/2002. (X11.19.) Kendelet 2/a szamu mellékletében
kapott felhatalmazas alapjan jovahagyom.

Szolnok, 2011 januar 5

Szalay Ferenc
polgarmester
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1. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltatd Szewezet

A Folyamatba épitett
ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLEN ORZES RENDSZERE

A Polgarmesteri Hivatal Ellatd és Szolgaltaté Seeet (tovabbiakban intézmény) a
.Folyamatba épitett, ebzetes és utblagos vedit ellenérzési rendszerét” (a
tovabbiakbanFEUVE) az éallamhéaztartasrol szold tobbszér modositot®219€évi
XXXVIII. térvény, az allamhéaztartas kodési rendjéd szol6 tobbszér mddositott
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, illetve a ls@gvetési szervek bélellersrzéséél
sz0l6 tbbbszor moédositott 193/2003. (XI. 26.) Komandelet alapjan a kovetkie
szerint hatarozom meg.
l.
ALTALANOS RESZ

Az Allamhéztartasi térvény alapjan az intézménginiényvezéije felels:

- a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezmd¢sBasznalataba adott
vagyon rendeltetésszeigénybevételéért,

— az alapitdé okiratban @It tevekenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfetetllatasaert,

— az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékor8sam gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséeért,

— a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatagel&zettség teljesitéseert,
annak teljességéért és hitelessegeert,

- agazdalkodasi lehigégek és a kotelezettségek 6sszhangjéért,

— afolyamatba épitett, &etes és utdlagos veéetllensrzéseért
A FEUVE rendszere az alabbi harom é teruletet szabalyozza:

— az ellerdrzési nyomvonal kialakitasa,

- akockazatkezelés,

— a szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrendktiaka.
1. A FEUVE rendszer mikédéseének célja, tartalma

A folyamatba épitett, ebzetes és utdlagos veZitellenérzés a szervezeten belll a
gazdalkodaseért felé$ szervezeti egység altal folytatetss szintii pénzigyi iranyitasi
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és ellerérzési rendszer amelynek létrehozasaért,ikddtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vedge felelbs a pénzigyminiszter altal kdzzétett irdnyelvek
figyelembevételével.

Az Amr.155.8 alapjan &elss kontroll rendszereka FEUVE (mint pénziigyi iranyitasi
és elleidrzési tevékenyséq)

2. Az el szinti pénzugyi iranyitasi és elledrzési feladatok a FEUVE
rendszerében
Az els) szinti pénzigyi iranyitasi és elléreési feladatok magukban foglaljak:

— a peénzugyi dontések dokumentumainak elkészitedéerfve a koltségvetési
tervezeés, a kotelezettségvallalasok, a sirkizek, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az ebzetes és utdlagos peénzigyi ellerest, a pénzugyi dontések
szabalyszdiségi és szabalyozottsag szempontbdl tértgivahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyosap#ggoknak megfelél
kbnyvvezetés és beszamolas).

Az elg szinti pénzlgyi iranyitasi és ellérzési rendszernek biztositania kell,
hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodassatdadatos tevékenysége és
célja osszhangban legyen a szabalys#ay, szabalyozottsag és megbizhaté
gazdalkodas elveivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodastakeniljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleb, pontos és naprakész informéaciok A&lljanak rendéke a
koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatosan,

- a folyamatba épitett, &etes és utdlagos veéetllensrzés harmonizaciojara és
0sszehangolasara vonatkoz6 iranyelvek végrehajtasiigjenek,

— a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok a szmilgég, szabalyozottsag és
megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban keeliljielhasznalasra.

3. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valammégvalositasukkal,
muikodésukkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

A koltségvetési szerv vezéje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokia

kialakitani és miikddtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak eendelkezésre

allo forrasok szabalyszeti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalasat.

3.1. Szabalyossag
Az el szinti pénzigyi és ellénzési feladatok ellathsa soran az intézmény
intézményvezétfeladata, hogy a koltségvetési szerv dolgozoéi szarhiztositsa
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- a hatdlyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelegzabalyozasok
megismerhéiséget,

— a bel$ szabalyokhoz val6 hozzaférést.

A szabalyossag érdekében a kovetkelparasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt kozvetlenlil é&fjnta mindennapi
tevékenységben alkalmazni szikséges valamennybokdizpgszabaly, éliras,
ajanlas hozzéaférh&tegeél.

- A kozponti jogszabalyok megfetelalkalmazédsa érdekében biztositani kell az
adott terlileten dolgozék szamara a tovabbképzéstakezleten, konzultacion
valo részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, sgakkdonyvek, segédletek
beszerzését, illetve az internetes honlapokhozhataaférest.

- A bels) szabélyzatok kezelésének ugy kell térténnie, faaggrintettek szadméara
konnyen hozzéaférhétegyen.

- A bels$s szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasolvietgalatakor az
érintett dolgozokat részletesen tajékoztatni kelijgvégleges szabalyokrol.

A kozponti ebirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz alypsisagot a kovetkéz
eszkdzokkel kell biztositani:

— elézetes vezéi ellensrzeéssel,
— egymasra épd| egymast elletrzé folyamatok rendszerével,

— utblagos vezéi ellensrzessel,

A szabalyossag terlletéen azomdtes vezéi ellensrzés legfontosabb eszkoze a
terlleten dolgozok, illetve a folyamatgazdak isrterek megismerése megbeszélés,
beszamoltatés stb. utjan.

A folyamatba épitett ellémzés legfontosabb eszktze a szabalyossag tekiatetsh
hogy a szabalyok kialakitasanal Ugyelnek arra, hagiptt tevékenység tobb
részfolyamatbdl, feladatbdl alljon, s a folyamatpKaladatokat ne ugyanaz a személy
lassa el, s az adott feladatot ellatd személyndieldd legyen az &iz6 feladat
elvégzésének ellénzése is.

Az utblagos vezét ellensrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban lelgimkab
szabalyzatban foglaltak betartasanak éleése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

3.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a kdltségveteésrv vagy annak szervezeti
egysége rikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenysglgamata,
részfolyamata, alaptevékenységi koérébe tartozé falzalata megfeléen
szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-& hatalyos
jogszabalyoknak, éirasoknak, egyéb vezetrendelkezéseknek.

Az el szinti pénzigyi és ellgizési feladatok ellatasa soran az intézménydgezet
feladata, hogy gondoskodjon arrél, hogy az intézmén
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- mindig a hatalyos jogszabalyoknakéiehsoknak figyelembevételével lassa el
bels szabalyozasi feladatait, ezéka kdzponti szabalyokrdél tajékozott legyen,

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotékz ebirt bels5 szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon aldiaitt bel§ szabalyok
megismertetését,

- a bel$ szabdalyozasnal figyelembe vételre keriljenek anthd altal
meghatarozott Utmutatasok, célizések is.

— az intézmeény helyi sajatossagait is figyelembe @wzabalyozando teriletek
feltarasra kerlljenek, a szabalyzatok elkészitém@ns ennek megfel@&n
készitsék el a vonatkozé szabalyzatokat.

A szabdlyozottsdg érdekében az intézményder&t meg kell hatarozni azokat a
terlleteket, mely terlletek szabalyozasardl gonasik kell a kotele&@ kodzponti
eléirdsok miatt.

A belss szabdlyozas éit, vagy azok fellilvizsgalatakor égletes konzultaciot
kell folytatni a tertleten dolgozokkal, illetve aeriilethez kapcsoldédo
tevékenységi folyamat folyamatgazdaival.
Csak az dizetes tajékozodast koven lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melye
véglegesités &t ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkalletve
folyamatgazdakkal.

A szabdlyozottsdg megfetelminésége érdekében a szabalyozottsagot jogszabalyi
valtozas vagy szervezeti médosulas esetén fellivizsigalni.

A felllvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkigimmatba épitett vezétellensrzés
tapasztalatait.

3.3. Gazdasagossag
A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasé@lhazZnalt éiforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfefeininéség biztositasa mellett.

Az el szinti pénzigyi és elléinzési feladatok ellatdsa soran az intézménydezet
feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgal6 teévés kiadasi éiranyzatokkal, a
létszam-&liranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagybuags gazdalkodjon, hogy
figyelembe vegye a gazdasagossag koévetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladaékenység ellatdsahoz
felhasznalt diforrasok koltségei — a miség fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében az intézrnvémgtjének az alabbi
gazdasagossagi szamitasokat kell elvégeznie:

— a bevételi és kiadasi @tanyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
mivel nem tekinthét gazdasdgosnak a kiadasbiglinyzatok felhasznélasa
akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy mikor, hboletea legkedveibb aron
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megszerezni a tkodéshez, feladatellatashoz szikséges eszkdzoket,
készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

- a létszam-éliranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a zé&kts
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha w hkétulmények
figyelembe vételével a |étszam sziikségletet a haxgabb koltséggadldjak
meg.

— a vagyongazdalkodas soran ki kell szamitani, hodpttafeladat ellatasat
hogyan lehetne a megl@&wagyonnal Ggy ellatni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon.

3.4. Hatékonysag
A hatékonysag egy adott tevékenység soran felhhgond@sok és az eredmény kdzotti
kapcsolat.

Az el szinti pénzigyi és elléinzési feladatok ellatdsa soran az intézménydezet
feladata Ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegyatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesilnie kell bavételi és kiadasi
eléiranyzatokkal, a létszam<etanyzattal, valamint a rendelkezésre allé6 vagybmabd
gazdalkodas soran.

A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a&tdekegkevesebb targyi és
munkaeé felhasznalasaval a lelédegtobb, és legjobb miisédi feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagniszsokat kell végeznie az
intézményvezének

— abevételi és kiadasidgtanyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
= Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatéeyyan viszonyul az
elvardsokhoz mennyiségben és ésibgben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb
minésédi feladatellatas érdekében hogyan lehet a legkelbdgedpyi eszkdzt
igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzésadtideljesiteni, €s a
legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

- alétszam-diranyzatok felhasznalasa tekintetében,
= Vizsgalni kell, hogy a létszaméatanyzatok felhasznalasa milyen hatassal
van a nyujtott szolgaltatdsok mennyiségére, anslatt€ges igénybevételére,
valamint a létszam felhasznélasa hogyan hat a&ratgst igénybeveékre.

= Vizsgalni kell, hogy a miéség javitasa, vagy legalabb is szinten tartasa
mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkebs Iétszam, illetve
személyi juttatas éiranyzat igénybevételével ellatni

- avagyongazdalkodés sorén, vizsgélni kell, hoggralelkezésre allo6 vagyon
megfeleben kihasznélt-e. A feladatelladtdshoz nem sziksétietye a nem
megfeleben hasznositott vagyon nem eredményezi a koltségjvetzerv
hatékony nikddését.
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3.5. Eredményesség
Eredményesség egy adott tevékenység céljai medigadnak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kdzotti kapcsolat.

Az el szinti pénzigyi és elléinzési feladatok ellatdsa soran az intézménydezet
feladata, hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembeeredményesség elveit,
kovetelmeényeit.

Az eredményesseg elveinek érvényesilnie kell kiagd&ranyzatok, a letszam-
eléiranyzat felhasznalasa, valamint a rendelkezégée v@gyonnal valé gazdalkodas
soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenységealdsitdsanak mértéke, azaz
a feladatellatas tervezett s tényleges teljeski@za@tti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségveesiv ntikodése, feladatellatasa
eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatafotaki.

Az intézmény tevékenysége akkor eredményes, hedakeadtek azzal elégedettek.
4. Beszamolasi kotelezettség

A koltségvetési szerv vedge évente az éves koltségvetési beszamold keretében
beszamol a koltségvetési szerv folyamatba épitetbzetes és utdlagos vedet
ellensrzésének, rikodesédl.

Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség az intézwveed feladata, a szervezeti
struktirdban meghatarozott egységek \@zehataskdrének, felésségének és
beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan valamienh jszabalyzaton keresztil
valésul meg.

.

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellerbrzési nyomvonal fogalma

Az Amr. rendelkezései szerint az eberési nyomvonal az intézmény tervezési
folyamatainak, pénzugyi lebonyolitasi folyamatainakalamint az ellefrzési
folyamatainak széveges, vagy tablazatba foglalyyyvimlyamatabrakkal szemléltetett
leirasa.

2. A koltségvetési szerv vezdienek felelissége és kotelezettsége az ederési
nyomvonal kialakitdsa soran

Az intézményvezét koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokiatakitani és
muikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjaleradelkezésre allo @&orrasok
szabalyszdr, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmfailyasznalasat.

Az intézményvezét koteles elkésziteni a koltségvetési szerv étlaesi nyomvonalét,
amely a koltségvetési szerv tervezési, pénzugyiorgblitasi és ellefrzési
folyamatainak szoveges, tdblazatba foglalt leirasa.

Az ellersrzési nyomvonal jelen szabalyzattal egyitt a szmtieés nikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.
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3. Az ellersrzési nyomvonal jelentsége az intézmeényniikodésében

Az ellervrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyeskengségeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felekt, elledrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédo
dokumentumokat oleli fel:

- az intézmény iiikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra 6 épll
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatjapsefgészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) 6sszességét,

— kialakitasdval az intézményre jellebnzalamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepd”, funkcidé egyuttes koordinalasara kerul sor,

— valamennyi résztvév szamara irott és atlathaté formaban valik (kowten
eljarasként) feladattd az eljarasok és modszeretarthsa, mikdzben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljardsostandardizéltakka
valnak,

- megmutatia az intézmény folyamatba épitett éHedsi rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitia a pénzigyi irargifélyamatainak megfelél
atalakitasat, és a {kodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgéaltatasok
értéknovekedését seqitbel

4. Az ellerbrzési nyomvonal jelentsége a feldisségi szintek teriletén
Az ellerbrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasokiggsét, amelyek alapjan
meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a dsfi, az elleérzési pontok.

Az ellertrzési nyomvonal segitségével kdonnyen és gyorsamoaihatd a hibas
mikodeés, a hozza tartozo feisl

Az ellersrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyanmabésége az egyes
résztevékenységekeért falelkdzrentikodokon is mulik.

5. Az ellerbrzési nyomvonal jelentisége a szervezeten bellli egyititkddés elisitése
tertletén

A kulbnbdd szervezeti egyseégek kapcsolatdban nagyobb rugsdigpasjobb
egyuttmikoddés, koordinacio varhaté az elterési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellertrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjedgyis a nikodtetés
jobbitasanak fontos eszkdze.

6. Az ellerbrzési nyomvonal jelenbsége a szervezeti tikodeés terlletén
A megbizhaté ellefrzési nyomvonal kialakitasanak jelés¢ge abban all, hogy
segitségével feltérképezfiet szervezet 6sszes folyamatabard nejikddési kockazat.

A hibasan kialakitott ellgitzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamakapmantos
ismeretét, igy a fikodtetését. Az ellginzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa mkodési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellerbrzési nyomvonal elkészitése
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A koltségvetési szerv tikddési folyamatai a szervezet célkiéseinek elérése
érdekében kertlnek kialakitasra és enneki(kiaiési folyamatoknak) megfetain kell
a koltségvetési szervetikodtetni.

Az ellerrzési nyomvonalat, ezekhez d@kddési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfeleb iranyitasi szinteken folyé szabalyozott tevékeggse részletes
informaciokat nyujtanak az egyes, a koltségvetesins tevékenységére vonatkozé
gazdasagi eseményékr miveletekl, a miveletekben résztvékrol, a
felelossegeikdl, a pénzigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséokumentumokrol.

A szabdlyszdien vezetett és dokumentélt folyamatok megmutatjakniavelettel
kapcsolatos informacidkat, aiwelet idbpontjat, a feladat ellatasanak maodjat, az
alatamaszt6 (beérkézs kimei) dokumentumokat.

A mikodeési folyamatok pontos és teljes kdneghatarozasa, a szabalyzatokban vald
rogzitése az intézményveédelelossége és kotelezettsége.

Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos nélieési nyomvonal
kialakitasanak gyakorlati megvalésitasa
Az intézmény gazdalkodasanak, {thodési sajatossagainak figyelembe vételével
szikséges az ellérzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeregkiizonként a mar
érvényben 1&% ellerdsrzési nyomvonalakat felil kell vizsgélni, folyamsam
aktualizalni kell.

Az ellertrzési nyomvonal felllvizsgalataért és folyamatosualizélasaért felék:
gazdasagi vezét

Az ellersrzési nyomvonal kialakitdsanak &€llepése dolyamatok ésfolyamatgazdak
azonositasa

A koltségvetési szerv tikodési folyamatait asfolyamatok mentén kell csoportositani,
majd a 6folyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

A mikodési folyamatok szabalyozottsagara lehet alap@iellefdrzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az ellerbrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogadj&kltségvetési szerv
rendelkezésére allo bélszabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informacidkzart
ellensrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megdkqit javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellerdrzési nyomvonal kialakitasa soran kulonféle dlteasi pontokat Kkell
beiktatni.

Az ellerdrzési pontok meghatérozdsa ésikodtetése, annak nisége, a FEUVE
erosségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.
Az ellerbrzési pontok lehetnek

— vezebi ellendrzési pontok

— szervezeti ellefrzési pontok
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jovahagyasi elletrzési pontok

mikodési elledrzési pontok

hozzaférési ellafrzési pontok

megszakitasi ellémzési pontok

Az intézmeény ellebrzési nyomvonalanak kialakitdsakor a gazdasagi @spek
sorrendiségének kivalasztadsaban a koltségvetésivrezeronatkoz6 legjellentibb
folyamat az eksdleges szempont.

A gazdasagi esemeény, folyamat meghatarozasa aldggéinl sor az intézmény
ellensrzési nyomvonalanak tablazatba (tablarendszerb@ntcfoglalasara.

9. Az ellerbrzési nyomvonal kialakitasanél alkalmazott tablarenlszer
A gazdasagi eseményekre vonatkoz6 tablarendsZeoetman az intézmény fetalségi
és az informaciods szintjeit tartalmazza, a kapakstdokat, az iranyitasi és eléerési
folyamatot.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamieesgmény leirasanal egységesen
hasznalunk:

sorszam

tevékenység, feladat

— jogszabalyi alap

- elokészités

- keletked dokumentum

- felelos/kotelezettségvallalo

- hatarid

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénzigyi teljesités

- kdényvvezetésben valé megjelenés
A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell azé@yben €% szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain belil.

A tablarendszer az egyes gazdasagi esemeényekkeddtafpsan a teljes folyamatot irja
le, vagyis a tervezé&st a végrehajtason at a beszamolas fazisaig, méggela
folyamatot és a felébt, ellerdrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelye
adott folyamat haszndl és az ezekért valddetgeket.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamaseitében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhét az adott tevékenység felek (ellewrzési pont), a beérkéz
dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kovetkert edallé és mar a kévetkéz
feladat inputjat képézdokumentum jellege.
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Az intézmény elleérzési nyomvonalat, tablarendszerét a szabalysaému melléklete
tartalmazza.

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az allamhaztartas fikddesi rendjéil szolo - tobbszor médositott — 292/2009. (XII.
19.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerzetje kdteles a kockazati tényie
figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert
miikddtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg &kdipitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasabart riegickazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitdsa soran meg kell hatarozni azon intézéekit és megtételiik maédjat, amelyek
csokkentik, illetve megszintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakoestikoze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvésze. A vezéknek kulon figyelmet kell forditani
arra, hogy a kockézatkezelést minden folyamatbpitss¥k, és a szervezet minden tagja
megeértse a kockazatkezelés értekét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelésetban a szervezet feladatellatasat
tamogatd bels folyamat, és nem az adott kdltségvetési szerveiilikézervezetek,
hatdsagok igényeit szolgalja.

1. A kockéazat fogalma

Az allamhéaztartas tikodési rendjéil szold 292/2009 (XII. 19.) Korm. rendelet 1578
meghatarozza a kockazat fogalméat:

.Kockdzat a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetébemdamon elemek és
események bekovetkeztének a valoszdge, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv
mikodéseét.”

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény|yal@ieyegi befolyassal van egy
szervezet célkiizéseire.

A kockazat lehet véletlensZzeesemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend kockézat, amely szabdlytalansagok vagy a megvasdsoran fellép hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytaljmksd meg nem &6 illetve
fel nem taro folyamatba be nem épitett ellz@si eljarasokbdl fakado kockazat.

2. A kockézatkezelés, a kockazat kézel

A kiemelten nagy kockézatu tevékenysegek esetébentézményvezétintézkedik a
legmagasabb kockazatu terilet/tevékenység d@léséél (preventiv elletirzés),
folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helysasgalatot.

A hatékony folyamatba épitett elldués a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellémzés hatékonysadgat tdmogatja az élteési nyomvonal
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kialakitasa. Az ellefrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a medfelel
kockézatelemzési tevékenységet ellatni.

Az intézményben a kockazatkezelést az intézmeénywésea gazdasagi vedetegzi.

3. A kockazatkezelési hatokor

Az intézményvezéfe elkésziti a terllete célkitéseinek végrehajtasat akadalyozé
kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), dmzahesi modjat.

Felméri, mi jelenthet kockazatot az adott terlletssamekkora kockazat-nagysagokkal
lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati ngggdapjan milyen intézkedéseket
kell elvégezni.

4. Kockazatok kezelésének folyamata
Az intézmény mMkodésének alapweerdeke, hogy elérje célkitéseit.
A szervezeti cél elérése érdekében vegzett tevékgey nikodése soran kulonféle
kockézatokkal szembesiil.

Az intézmény vezetésének feladata az, hogy a katddm, amelyek lényegi
befolyassal lehetnek a célkatesekre, tudjon valaszolni oly moédon, hogy lékégy
szerint ebsegitse a szervezet eredeti céljainak eléségenek, teljesitésének
valGsziriségét, s ezzel egy dden minimalisra csokkentse az ezt veszélyéztet
tényedk bekodvetkeztének esélyét, lehetséges hatasakdektizatkezeléssel érheti el
az intézmeny.

A kockazatok ekédleges okai — egyiitt vagy kulon-kilon — az alabledletnek:

— véletlenszdl események,

— hianyos ismeret vagy informacio,

— ellerdrzés hianya és/vagy az eltenések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amestyalabbi Iépéseket tartalmazza:
- a kockazatok felmérese,

— akockazat azonositasa és az azonositasra alkledmeisk meghatarozasa,

- a kockazatok értékelése,

- az elfogadhatd kockazati szint meghatarozasa (szervagy vezetés szamara),
— a kockazatokhoz kapcsolddoé lehetséges reakcidloaitasa,

— a kockazatokra adhat6 valaszok megvalosithatoskgaddegelése, meg§ysdés
a tervezett valaszintézkedések hatékonysagaraagagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitodtkendszeres felllvizsgalata.

4.1. A kockazatok felmérese
A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapigsgeleniségik szerinti sorba

allitdsa annak alapjan, hogy mekkora az egyes katéié bekovetkezési valosibeége,
és azok milyen hatassal lehetnek az iskolara, ltdo&a felmerilnek.
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Az intézmeény vezéje évil évre koteles meghatarozni és aktualizalni azzmény
elétt allé rovid és kdzéptava prioritasokat, célkiéseket és feladatterveket. Ezeket a
célokat, célkitizeseket az éves tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell éd&dne a
feladatokat egy idben kell végrehajtani.

4.2. A kockazat azonositasa és az azonositasra &tkas modszerek meghatarozasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, gp melyek az intézmény
célkitiizéseit veszélyeztétfé kockazatok.

Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység gpdleA kockazatok azonositasat
az intézményvezdt végzi, mely tevékenységet és a gazdasagi véxet kozosen
lathatja el.

A két leggyakrabban alkalmazott moédszekackazatvizsgalat vagy a kockazati
Onértékelés.

A kockazatvizsgalatsoran egy kifejezetten erre a célra alakuatiupkacsoport’ j6n
létre intézmény vezétmegbizésa alapjan,( szervezeten kivili tagokbdkyy felmérje
az intézmeény 0sszes tevékenységének kapcsolatatédkitizésekkel és meghatarozza
a kapcsol6dé kockazatokat. A ,munkacsoport” alapveunkamoddszere: az érintett
terlletek munkatarsaival folytatott interju, amalgpjan a csoport kialakitja a szervezet
kockézati térképét

szervezetre gyakorolt hatas mérsékelt | jelentss

kockazat kockazat
magas

alacsony | mérsékelt

alacsony kockéazat | kockazat

alacsony magas
bekovetkezés valdsziisége

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsy negyedben azonositott kockazatok a legjékeiib kockazatok, a bal alsé
negyed kockazatai a legkisebb sk mirtsithetk. A bal fel$ és a jobb alsé
negyed kockazatai mérsékeltnek fsithetk.

A kockazati 6nértékeléssoran a szervezealamennyi teriiletén dolgozdnunkatars
részt vesz a tevékenységek kockazati szempontgalaaban.

Ez tobbféle modon térténhet:
— kérdéivek segitseégeével,
- interjuk, vagy

— tapasztalt szakéik altal levezényelmunkamegbeszélésekoran.
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KULSO
KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelenséggy hibaja megakadalyozhatjd
normalis ntikddest.

Jogi és szabalyozasi A jogszabalyok és egyéb saablabrlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nemetedif
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok iz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehatkirant
tevékenység elvégzésének képességeére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségveteési A kivant tevékenység ellatasara niégp & rendelkezésre allo
forrds. A forrasok kezelése nem elldahe® kdzvetlenil.

Csalas vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok negeretbek a kivant megéko
intézkedésre.

Biztositasi Nem lehet a megfaldbiztositast megszerezni elfogadhatd
koltségen. A biztositas elmulasztasa.

Felebsségvallalasi A szervezetre masok cselekedeteindgdfist gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

Mukodeési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkések. A célok csak részbem
valosulnak meg.

Informacids A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacio a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockéazat-atviteli Az atadhat6 kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa.

EMBERI
EROFORRAS
KOCKAZATOK

Személyzeti A hatékonyitkodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti
szikséges szamu, megfél&Epesités személyi allomany
hianya.

Egészseg és biztonsagi Ha az alkalmazottak j6 kétarek igénye elkerili a figyelme
a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

Az intézmény a kockézatazonositas sordn a kockézagalat moédszerét alkalmazza.
A kockazatvizsgalat soran a szabalyzat Il. sz. ékidtét kell alkalmazni.

4.3. A kockazatok értekelése
Bizonyas tipust kockazatok szamszerisitheték (szamszakilag értékelhetdk, pl. a pénziigyi
kockazatok). Mas kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb értékmérés Aall
rendelkezésre.

4.4. Az elfogadhatd kockézati szint meghatarozasa
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A fezart kockazattal kapcsolatos reakciOkat azzmny altal elviselhének itélt
kockézati szint meghatarozasaval egyutt kell eleldintmelynek a meghatarozasaért az
intézmeényvezéta felebs.

A kockézati szint azt jelenti, ami felett az intéamy mindenképpen valaszintézkedeést
tesz a felmerid kockazatokra.

4.5.Kockazati reakciok
A négy alapvet kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

— kockéazat atadasa (biztositas réven);
— kockéazat elviselése (a valaszintézkedés aranytatagy koltségei miatt);
— kockéazat kezelése (célja a kockazatok elfogadimmdre valdé csokkentése);
— kockéazatos tevékenyseg befejezése.
4.6. A kockazatokra adhato valaszok, kockéazat-nyiéntartas
Az intézmény kialakitia sajatossagainak megéelel az intézményi kockazat-
nyilvantartast.
A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozpdatadat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockéz&iterjeden
— a bekovetkezés valostiseget,
— az esetleg felmeréilkar mértékét,
— akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- afelebs munkatars neveét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett éiledsek, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célidései teljestljenek,

- lletve, ha a folyamatba épitett eltemések, eljarasok nem elégségesek, mit
tesz az intézméngz adott konkrét terileten.

A kockazatkezelési eseteket a gazdasagi $eddetnzi és szilkség esetén javaslatot tesz
az egyes tevékenységek szabalyozasanak kos$zseére.

4.7. Beépités és felllvizsgalat
A Kkoltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszaiotnak. Az egyes szervezeti
egységek, illetve személyek céljai szorosan kapdsalk az intézmény legiib
celkitizeéseihez, abbdl levezethlket

A kockazatkezelés alapvét célja, hogy ez az 0Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felésség vilagossa valjek minden érintett szamara. lakcézintjeivel
parhuzamosan, annak megféés a kockdzatokért valo fetaslségeket is delegélni kell

a megfeled szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépll a enimapi tevékenységek
kozé, és nem elkllonilt — csalkbgrakos — feladatta valik.

Minthogy a kockazati kérnyezet allandéan valtozikockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres felluMasgézért meg kell gizédni arrol,
hogy a szervezet kockazati kornyezete (,profiljgdjtozott-e vagy sem.
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5. A kockazatkezelés ifitartama

A kockazatkezelés tevekenységét a dontékéskitésnél, a koltségvetési tervezés els
szakaszaiban kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kiéekni a folyamatokat, frissiteni a
megallapitasait, illetve ellénzni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok
folyamatos valtozasaval.

6. Kockazati jelentés rendszer
A kockazati jelentési rendszer a medléezeti informacios rendszer része.

7. Az eldiszintii pénzlgyi iranyitasi és ellefirzési rendszer niikddése soran végzerdd
kockazatelemzési feladatok a FEUVE rendszerében figlemmel az AHT- ban
definialt fogalmakra

7.1. Szabalyozottsag
Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azekedrileteket, melyek szabalyozasa
sziikséges
- az intézmény ritkodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatafatossaga
miatt,

— szabdlyozéasat gyakran felul kell vizsgalni, mivébakazati tényezjelents,

— szabdlyozasat &gérbe kell helyezni, mivel meghataroz6 az intézmény
tevékenysége szamara.

7.2. Szabalyossag
A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kghim nagy kockazatot réjfeladatok
ellatdsandl kozretikods dolgozok, illetve tevekenységek folyamatgazdaifigyelmét
a szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek [Ztara.

7.3. Gazdasagossag
A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az ebiranyzatok felhasznalasa korében azokat @waslyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockaepitat

— a vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen viisgélll annak
gazdasagossaga szempontjabol. Bstidet kell kijeldlni a gazdasagossagi
szamitasok elvégzésére, kedMdz vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozasara,

— a gazdasagossag szentietartasa érdekében folyamatosan éliemi kell
azokat a forrasokat, melyékt a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatellatasahoz szukséges Kufsrrasokat. A lehetséges beszéllitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkediébb ajanlatot kell valasztani.

7.4. Hatékonysag
A Kkockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kelleské az dliranyzatok
felhasznalasa korében azokat afiréhyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik és a hatékonysag daaitérdekében szamitasokkal
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
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7.5. Eredményesség
A kockazatelemzés soran meg kell keresni diraalyzatok felhasznalasa korében
azokat az diranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetéoelegnagyobb
kockazatot rejtik és az eredményesség javitas&évda szamitasokkal, kbzvélemeény
kutatasokkal, egyéb felmérésekkel aldtdmasztadisjatokat kell megfogalmazni.
V.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas fikddesi rendjéil szolo 292/2009 (XI1.19) korm.rendelet 1618
bekezdésének megfaden a koltségvetési szerv vegéhek kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kiatak

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korragalh mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, blurtetszabalysértési-, illetve Kkartéritési, eljaras
meginditasara okot add cselekmények egyarant beztak.

A szabalytalansag valamely létezzabalytol (térvény, rendelet, utasitas, szabglyza
stb.) valé eltérést jelent, az allamhaztartagkdési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, azi afidadatellatas barmely
tevékenységében, az egyesveletekben, stb. élordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei
A szabdalytalansagok alapestei:

— a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félred®zeatsalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytéitzetds, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figpykinségbl, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartgsbétb. szarmazo
szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megérése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansauysdakadalyozasa élllegesen az
intézmeényvezétfelelossége.

A szabdlytalansagok megeksével kapcsolatosan az intézményvezetelossége,
hogy:
— ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok alapjanitkddjén az intézmény,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdeftamatosan kisérje
figyelemmel a vezét

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés s#jlessészabalytalansag
korrigaldsra keruljon annak a meértéknek megbele] amilyen meértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésalaatis célja, hogy:
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- megakadalyozza a kilonkbz jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott élrasok megszegeéseét, (meaiads)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérilése, énege esetén a megfélel
allapot helyreallitasra kertljon, a hibak, hianyagsk, tévedések korrigélasa, a
felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatosiggérténjen.

Az intézményben a szabalytalansagok kezeléséveleljarasi rend kialakitasa, a
sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsoléoidony kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkulonitett nyilvantartasa) kapcsadeladatokat a kialakitott munkakori,
hataskari, felélsségi és elszamoltathatdésagi rendnek megtiehz intézményvezet
gazdasagi vezéte atruhazza.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszeeéb
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épééitetes és utdlagos vedet
ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallalé és Mattkéeszésl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatérsa altal észletizabalytalansag
Amennyiben a szabalytalansagot az intézmeény valamehkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység véjgtt

Amennyiben a szervezeti egység vépetz adott Ugyben érintett, a munkatarsnak a
vezet felettesét, annak érintettsége estén a fellgysdetivet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vejetmegalapozottnak latja a szabalytalansagot, &gy a
értesiti az intézmeény vezit.

A koltségvetési szerv vedgének kotelessége gondoskodni a meglaletieézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziksé&jjarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezédi altal észlelt szabalytalansag
Az intézmény vezéje illetve a szervezeti egységek vémmtk észlelése alapjan a
feladat, hataskor és fetsiségi rendnek megfeten kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetéseére.

3.3. Abelss ellenérzés altal észlelt szabalytalansag
Amennyiben a betsellervr ellersrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapaszta
a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezésieimegfeleden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet keltlokjoznia a bels ellensrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet viéglitdhajtania.

3.4. Kulsé ellenérzési szerv altal észlelt szabalytalansag
A kuls6 ellerbrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megaltgiitaz elleirzési
jelentés tartalmazza. A blniet szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmjaeis
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vaydssag gyanuja esetén az
ellendsrz6 szervezet rikodését szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar(pél
Felligyeleti, ASZ, stb.).

A szabdlytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapg intézménynek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

4. A szabdalytalansag észlelését kovesziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
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Az intézmény vezéje felelbs a szikseges intézkedések végrehajtasaert.

Blntet- vagy szabalysértési Ugyekben a szikséges intég&kdneghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdakéhogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfetekljardsokat meginditsa.

Fegyelmi Ugyekben az intézményvérzeizsgalatot rendel el a tényallas tisztazaséara. A
vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat (inl@setben kil szakérdt) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése
Az intézmény vezéfe:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a megtioddntéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az A&ltala és a vizsgalatok sokaszitett javaslatok
végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovalgmabalytalansag-
lehethiségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témhkbickazatok
meghatéarozasa) informaciot szolgaltat a bellersrzés szamara, @&degitve
annak folyamatban lévellerdrzéseit, az ellefrzési kdrnyezetre és a vezeteési
folyamatokat éririt eseményekre valé nagyobb ralatast.

6. A szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa
Az intézmeény vezéje gondoskodik:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezettanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és puanmeseséil;

— egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsslatglvantartasrol, melyben
kell iktatni a kapcsolddo irasos dokumentumokat;

- amegtett intézkedések, az azokhoz kapcsoléddidhéikaryilvantartasarol;

— a palyazati aton felhasznalasra kéridbrrasok, koltségvetési @tanyzatok
tekintetében figyelembe veszi az EurOpai Unio Strdtis Alapjai és a
Kohézids Alap tamogatasainak fogadasahoz kapcs@édpigyi lebonyolitasi,
szamviteli és ellafrzési rendszerek kialakitasardl sz6l6  Korm. reetdel
Szabalytalansagok kezelése tifejezetében meghatarozottakat.

7. Zar6 rendelkezés

Az intézményFolyamatba épitett ebzetes és utdlagos veditellenérzés rendszere
2010 januar 1 napjatol lep hatalyba. Ezzel egyidlejg hatalyat vesztik a 2008 januar
1 napjan kiadott FEUVE szabalyzat.

Szolnok 2010. mércius 26.
Dr. Mészaros Matyas
igazgato
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|. szamu melléklet

ELLEN ORZESI NYOMVONAL ES FOLYAMATABRAK



Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Feelelds, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
A koltségvetés tervezésének elléreési nyomvonala
Intézményi 292/2009. Elokészit: gazdasagi Koltségvetési| Felebs: Targyév [nincs nincs nincs nincs
bevételek és (XI1.19.) vezeb javaslat Gazdasagi nov. 30.
kiadasok tervezésgKorm. r. Végrehajté: gazdasagelkészitése |Vezet, a kovet-
1 SZMSZ vezeb kezs évre
Ugyrend
Intézményi 292/20009. Végrehajto: Elemi Felebs: Targyév |[nincs Ugyrendben | nincs Az eredeti
végleges (XI1.19.) gazdasagi Vezét koltségvetés | Gazdasagi februar leirtak szerint eldirdnyzatok
2 |koltségvetés Korm. r. elkészitése |Vezet 28. konyvelése
elkészitése SZMSZ fokdnyvi

Ugyrend

kdnyvelésben.




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Felelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Befektetett eszktzok elleérzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend | El6készib: Bevételezési | Felebs: Folyama- | Ugyrendben | Ugyrendben |Bank vagy|negyedévenként
novekedés Szamviteli gazdasagi pui. Ui. | bizonylat, EllatasVezet tos leirtak szerint leirtak szerint| pénztar | 0sszest feladas &
(vasérlas, atadas,| politika, Végrehajté: gazdasagzembe- Kotelezettség- fokonyvi
1 |[feldgjitas, stb.) 249/2000. pui.ui.,és Ugyint&z | helyezési biz.| vallalo: tgyrend konyvelés felé
(X11.24.) Nyilvantarté |szerint egyeztetés
Korm. r. karton
Szamlarend | El6készib: Osszesit Felebs: Ecs: Ugyrendben | Ugyrendben |nincs negyedévenként,
Allomany Szamviteli gazdasagi pui.ui feladasok, Gazdasagi negyed- |leirtak szerint leirtak szerint illetve sziikség
csokkenés politika Végrehajtd: gazdasagkulonféle Vezet évet szerint 6sszegit
(értékcsokkeneés, |249/2000. pui.ui. konyvek Kotelezettség- | kove® 7. feladas adkonyvi
értékvesztés, (X11.24.) vallalg: tgyrend| nap konyvelés felé
2 [selejt, hiany, stb.) | Korm. r. szerint Egyéb: egyeztetés
évet
kovet
januér 10
Szamlarend | El6készit: ellatas Allomany- Ugyrendben | Ugyrendben |Bank vagy| Konyvvezetésben
Befektetett Szamviteli vezeb csokkenési | Felebs: Folyama- | leirtak szerint leirtak szerint| pénztar |a bevétel
eszkozok politika Végrehajtd: gazdasagbizonylat és | Gazdasagi tos megjelenik.
3 | értékesitése 249/2000. pli.ti. és Ugyintéz |szamla Vezet
(X11.24.) Es pénzigyi ui. kiallitasa

Korm. r.




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Felelss, Hatérid 6 Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzlgyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Készletek, kovetelések, értékpapirok ellagitzési nyomvonala
1
Szamlarend | Elokészit: pénzigyi Ugyrendben | Ugyrendben |Bank vagy|Konyvelés az
4. |Kovetelések Szamviteli Qi. szamla Felebs: Folyama- | leirtak szerint leirtak szerint| pénztar | analitikus
adosok, vetk politika Végrehajto:ugyintéx | kiallithsa gazdasagi vezé] tos nyilvantartasban.
nyilvantartasba | 249/2000. egyeztetése
vétele (XI.24.)
Korm. r.
Szamlarend |Elskészib: pénziigyi | Osszestt Felebs: Negyed- |Ellensrzés: |Ugyrendben |nincs A Bkonyvi
5. |Adosok, vevk Szamviteli Qi feladas, gazdasagi vezél évet/ évet|intézmény- |leirtak szerint konyvelésben az
Allomany- politika Végrehajté:ugyintéz |jegyzék kdve® 12.| vezeb alloméanyvaltozas
véltozasa 249/2000. elkészitése nap kdnyvelése.egyez
(X11.24.) etése

Korm. r.




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Felelds, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Pénziigyi elszamolasok ellgiizési nyomvonala
Pénztari be és Pénzkezelési| El6készit: pénztaros| Bevételi és | Felebs: Folyama- | Ugyrend Ugyrend Pénztar Naponta a
1 |kifizetések szabalyzat |pénzlgyi Ui. kiadasi pénztaros tos szerint szerint fokdnyvben a
elszamolasa Szamlarend pénztér- pénzigyi pénztarzaras
249/2000. Végrehajto: pénztaroghizonylat ugyinté® alapjan konyvelni
(X11.24.) pénzugyi Ui kidllithsa Kotelezettség- kell
Korm. r. véllalé: tgyrend
szerint
Bankszamlara Szamlarend, | El6készit: pénzigyi | Utalvany- Felebs: Folyama- | Ugyrend Ugyrend Bank Naponta a banki
2 | befolyt bevételek |Ugyrend Ugyintés rendelet kontirozé tos szerint szerint kivonatok alapjan
és teljesitett 249/2000. Végrehajto: kontirozq kiallitasa konyveb a bevételeket és
kiadasok (XI.24.) kdnyveb ugyintéd ugyinté® kiadasok
Korm. r. Kotelezettség- konyvelése
vallalé tgyrend
szerint
Kotelezettségek, szallitok elledrzési nyomvonala
Elokészit: pénzugyi | Utalvany- Felebs: Ugyrendben | Ugyrendben |nincs Az analitikus
1 |[Szallitok Szamlarend | lgyintéz rendelet pénzugyi Folyama- | leirtak szerint leirtak szerint nyilvantartasban &
nyilvantartasba | 249/2000. Végrehajto: pénzugyi kiallitasa ugyintéd tos kotelezettségnove
vétele (XI1.24.) ugyintéd Kotelezettség- kedést
Korm. r. vallalo: tgyrend Konyvelése
szerint egyeztetése
Elskészit: pénziigyi | Osszesit Felebs: Negyed- |Ellensrzés: |Ugyrendben |nincs A Bkonyvi
2 | Szallitok Szamlarend | lgyintéd feladas, gazdaséagi vezél évet/ évet|intézmény- |leirtak szerint kdnyvelésben az
alloméany- 249/2000. Végrehajto: Ugyint&y | jegyzék Kotelezettség- | kove®d 12.|vezed allomany
valtozasa (XI11.24.) elkészitése |vallalé tgyrend | nap valtozast
Korm. r. szerint kdnyvelése

egyeztetése




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Ielelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Munkavallalokkal | Szamlarend | Elokészit: Hatarozat, Felebs: Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy|Az analitikus
3 | kapcsolatos SZMSZ munkalgyi edado munkaligyi |gazdasagi vezé{tos leirtak szerint leirtak szerint| pénztar nyilvantartasban
kotelezettségek |249/2000. Végrehajtd: tgyintéz | dokumentum | Kételezettség- és bkonyvi
(nbvekedés, (XIL.24) K. . elkészitése |vallalé tgyrend kdnyvelésben
csokkenés) szerint konyvelése
egyeztetése
Koltségvetési kiadasok elleéirzési nyomvonala
Személyi juttatasok
Személyi jelle§ | Szamlarend |El6készib: Osszesit Felebs: Folyama- | Ugyrendben | Ugyrendben |Bank vagy| A kiadasokat a
1 |kiadasok 249/2000. munkaugyi ugyintéx |feladas ugyinté® tos leirtak szerint leirtak szerint| pénztar | fokonyvi
elszamolasa (X11.24.) Végrehajtd: tgyintéz | konyvelési Kotelezettségva konyvelésben
Korm. r. értesib lalé Ggyrend konyvelése
alapjan szerint egyeztetés
Munkaadot Szamlarend |Elskészib: Uigyinté® |Osszestt Felebs: Targyhé- | Ugyrendben | Ugyrendben |Bank A kiadasokat a
2 |terheb jarulékok |249/2000. Koordinalé:munkatig| feladas Ugyinté® napot leirtak szerint leirtak szerint fokdnyvi
elszamolasa (XI.24.) yi tgyintéz konyvelési | Kotelezettség- |koveH kdnyvelésben
Korm. r. Végrehajto: Ugyintéz | értesid vallal6é tgyrend | 20-ig konyvelése
SZJA tv. alapjan szerint egyeztetés

TB. jogszab.




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Helelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Dologi kiadasok
Anyag, készlet Szamlarend | El6készit: ellatas Utalvany- Felebs: Folyama- | Ugyrendben | Ugyrendben |Bank vagy| A kiadasok
1 |beszerzés Szamviteli vezeb rendelet, kontirozé tos leirtak szerint leirtak szerint| pénztar [ konyvelése a
koltségenkeénti politika Végrehajto: kontirozg Kiadasi konyveb fokonyvi
elszamolasa 249/2000. koényveb Ugyintéd | pénztar- Ugyinté® konyvelésben
(XI.24.) bizonylat Kotelezettség-
Korm. r. kiallitadsa vallalé tgyrend
szerint
Szolgaltatasi Szamlarend | El6készib: ellatas Utalvany- Felebs: Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy|A kiadasok
2 | kiadasok, 249/2000. vezeb rendelet, kontirozé tos leirtak szerint leirtak szerint| pénztar konyvelése a
kilonféle dologi | (XI1.24.) Végrehajto: kontirozg Kiadasi konyveb fokonyvi
kiadasok Korm. r. konyveb Ugyintéd | pénztéar- ugyinté® kdnyvelésben.
elszamolasa bizonylat Kotelezettség-
kidllithsa vallal6é tgyrend
szerint
Beszerzéshez Szamlarend |Elékészib: ligyintéz | AFA analitika | Felebs: Folyama- | Ellenérzés: |Ugyrendben |Bank vagy|A kiadasok
3 | kapcsolédé 249/2000. Végrehajtd: kontiroz( Ugyinté# tos gazdasagi |leirtak szerint| pénztar konyvelése a
altalanos forgalmi| (X11.24.) koényveb Ggyintéd Kotelezettség- vezeb fokdnyvi
ado kiadasok Korm. r. vallalé nincs kdnyvelésben.
elszamolasa AFA tv.
Egyéb folyo Szamlarend | El6készit: ugyintéd | Utalvany- Felebs: Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy|A kiadasokat
4 | kiadasok 249/2000. Végrehajto: kontirozg rendelet, kontirozé tos leirtak szerin leirtak szerint| pénztar | konyvelése a
elszamolasa (X11.24.) konyveb Ugyintéd | Kiadasi koényveb fokdnyvi
Korm. r. pénztar- Ugyinté® konyvelésben
bizonylat Kotelezettség-
kidllithsa vallalé tgyrend
szerint
Ellatottak pénzbeli Szamlarend | El6készi6: intézmény| Utalvany- Felebs: Folyama- | Ugyrendben | Ugyrendben |Bank vagy|A kiadasokat
5 |juttatasainak Pénzkezelési|vezet rendelet, kontirozé tos leirtak szerint leirtak szerint| pénztar [ konyvelése a
elszamolésa (krizisszabélyzat | Végrehajté: Kiadasi koényveb fokdnyvi
segély) 249/2000. adminisztrator, pénztar- Ugyinté® konyvelésben.
(XI1.24.) pénztaros pénzlgyi |bizonylat Kotelezettség-




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum elelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Korm. r. ugyinté# kiallitasa véllalé tgyrend
szerint
Koltségvetési bevételek ellefrzési nyomvonala
Intézmeényi miikodési bevételek
Alaptevékenység, | Szamlarend, | Elokészit: Pénzlgyi | Szamla, Felebs: Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy|A bevételek
1 |sajatos Onkoltség- | tgyintéd nyugta, pénztaros tos leirtak szerint leirtak szerint| pénztar | konyvelése a
tevékenység szamitasi Végrehajtd: kontirozg bevételi pénzugyi fokdnyvi
bevétele, szabalyzat |konyveb Ugyintéd és| pénztéar- ugyintéd, kdnyvelésben.
és kapcsolodd 249/2000. , pénztaros pénzugyi| bizonylat kontirozé
altalanos forgalmi| (X11.24.) Ugyinté# kiallithsa koényveblgyinté
ado elszamolasa |Korm. r. z6
AFA torvény Kotelezettség-
véllalé tgyrend
szerint
Felhalmozasi ésdke jellegi bevételek
Felhalmozasi és | Szamlarend |Elékészit: szamviteli| Szamla, Felebs: Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy|A bevételeket
1 |tokejelledi 249/2000. Ugyinté®, gazdasagi | nyugta, szamviteli tos leirtak szerint leirtak szerint| pénztar konyvelése a
bevételek és a (X11.24.) pai.ui. bevételi Ugyintés, fokdnyvi
kapcsolédé Korm. r. Végrehajtd: kontirozq pénztar- kontirozé kdnyvelésben
altalanos forgalmi| AFA térvény |konyveb tgyintéd | bizonylat konyveb
ado kidllithsa Ugyinté®
Kotelezettség-
vallalé nincs
Tamogatasok, pénzforgalom nélkili bevételek
Felugyeleti Szamlarend |El6készit: gazdasagi Eliranyzat | Felebs: Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A kapott
1 |szervbl kapott 249/2000. vezeb felhaszndlasi | gazdasagi vezét tos leirtak szerint leirtak szerint tdmogatas
koltségveteési (X11.24.) Végrehajto: kontirozgterv Kotelezettség- konyvelése a
tamogatés Korm. r. kdnyveb Ugyintéd, vallal6 nincs fokonyvi

elszamolasa

gazdasagi vezét

kdnyvelésben




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Felelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Egyéb kapott Szamlarend | El6készit: szamviteli| Palyazati Felebs: Folyama- | Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A kapott
2 |[tdmogatas 249/2000. Ugyintésd és megallapodag kontirozé tos leirtak szerint leirtak szerint tdmogatas
elszamolasa (X11.24.) minkalgyi Ugyintéz koényveb konyvelése a
(palyazat) Korm. r. Végrehajto: kontirozd ugyinté® fokonyvi
Megéallapodag kdnyveb tgyintéd Kotelezettség- konyvelésben
vallal6é tgyrend
szerint
Pénzforgalom Szamlarend, | El6készit:gazdasag | Analitikus Felebs: Féléves: |Ellensrzés: |Ugyrendben |nincs A feladasok
3 | nélkili bevételek |249/2000. vezeb nyilvantartas, | gazdasagi vezéf Félévet |intézmény- |leirtak szerint alapjan a
elszamolasa (X11.24.) Végrehajto: Ugyintéz | dsszesit Kotelezettség- |kovewH vezeb pénzforgalom
Korm. r. feladas véllalé nincs 12-ig nélkili bevételek
pénzmaradva Eves: konyvelése a
ny kimutatas targyévet fokdnyvi
kdvet kdnyvelésben
12-ig
Az Intézmény zarlati feladatai ellatadsanak ellefirzési nyomvonala
Havi zarlati feladatok
Bankszamlak Szamlarend | El6készit: kontirozé | Fékonyvi Felebs: Hdénapot |nincs nincs nincs Az egyeztetésnel
1 |egyenlegeinek 249/2000. konyveb kivonat gazdasagi vezét kove nincs
egyeztetése (X11.24.) Végrehajtd: kontirozg készitése Kotelezettség- | 10-ig
Korm. r. koényveb vallal6 nincs
A pénztérjelentés | Szamlarend | Elokészit: pénzugyi | Pénztéar- Felebs: Honapot | nincs nincs nincs Az egyeztetésnel
2 |adatainak 249/2000. eléadd jelentés kontirozé kovet nincs
egyeztetése (X11.24.) Végrehajtd: kontirozg elkészitése |kdnyveb 10-ig
Korm. r. konyveb Kotelezettség-
véllalé nincs
Az intézmény havi Szamlarend | Elékészit: Pénzigyi | Afa analitika, | Felebs: Hdénapot |nincs nincs van Az egyeztetésne
3 | AFA bevallasanal | 249/2000. | ugyinté® AFA bevallas| pénziigyi kovet nincs
a bevallas (XI.24.) Végrehajté: gazdasagelkészitése | Ugyintéd 20-ig
adatainak Korm. r. vezeb Kotelezettség-
egyeztetése a vallal6 nincs

tényleges




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Helelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé

befizetéssel

1-5 szlaoszt.ban |Szamlarend |El6készi6: kontirozo | Fokonyvi Felebs: Hdénapot |nincs nincs nincs Az egyeztetésnel
4 | konyvelt kiadasok| 249/2000. konyveb tgyintéd | kivonat gazdasagi vezét kove nincs

egyeztetése a 6-71€Xl1.24.) Végrehajtd: kontirozg alapjan Kotelezettség- | 12-ig

szlaoszt.ban Korm. r. koényveb Ggyintéd vallal6 nincs

elszamolt

kiadasokkal,

A pénzforgalmi | Szdmlarend |Elokészi6: kontirozo | Eléiranyzat | Felebs: Honapot | nincs nincs nincs Az egyeztetésnel
5 |[szamlédkon 249/2000. konyveb Ugyintéd | felhasznalasi | gazdasagi vezét kdovetH nincs

konyvelt kiadasok| (XI1.24.) Végrehajto: kontirozgterv Kotelezettség- |12-ig

egyeztetése az  [Korm.r. kdnyveb ugyintéd vallalo nincs

atvez. szamlakon

elszamolt

bevételekkel és

kiadasokkal

Havi pénzforgalomSzamlarend | El6készi6: kontirozd | Fokonyvi Felebs: Hdénapot |nincs nincs nincs Az egyeztetésnel
6 |[egyeztetése 249/2000. konyveb, Ugyintésd | kivonat gazdasagi vezét kovet nincs

(XI.24.) Végrehajtd: kontirozd Kotelezettség- | 10-ig
Korm. r. koényveb Ugyintéd vallalo: Intézet
Igazgato
Negyedéves zarlati feladatok ( a havi zéarlati feletokon tulmenéen)

Negyedéves adok| Szamlarend | Elokészib: analitika, analitika, Negyed- |nincs nincs nincs Az egyeztetésne
1 |(rechab.) bevallas| 249/2000. munkalgyi edadd bevallas bevallas évet nincs

adatainak (X11.24.) Végrehajto: pénziugyl elkészitése |elkészitése kovet

egyeztetése a Korm. r. ugyinté® 20-ig

tényleges

befizetéssel

k



Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Feelelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Beruhazasi és Szamlarend |Elskészit: kontirozo | Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az egyeztetésnel
2 |felujitasi szamlak | 249/2000. konyveb Ggyintéd |feladas az pénzugyi évet nincs
egyeztetése az | (XlI.24.) Végrehajtd: gazdasaganalitikus gazdasagi kovet
analitikus Korm. r. pu.i ugyintéd nyilvantar- | Ugyintéd 12-ig
nyilvantartassal tasbol a Kotelezettség-
fokonyvi vallal6 nincs
kdnyvelés felé
3 | A kdzvetett Szamlarend, | El6készit: kontiroz6 | Automatikus | Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az felosztas
kiadasok Szamviteli konyveb Ugyintéd | mutatészamo| gazdasagi vezét évet konyvelése
szakfeladatra politika, Végrehajto: Ugyintéz | k képzése Kotelezettség- | kove®d
tortérs felosztasa | Onkoltség- alapjan a vallal6 nincs 12-ig
szamitasi fokonyvi
szabalyzat kdnyvelés felé
249/2000.
(XI1.24)
Korm.r.
Flugd, atfutod Szamlarend |Elskészit: kontirozo | Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az egyeztetésnel
4 | kiadasok 249/2000. konyveb Ugyintéd |feladas az kontirozé évet nincs.
egyeztetése az | (XlI.24.) Végrehajtd: kontirozg analitikus koényveb kovets
analitikus Korm. r. konyveb Ugyintéd |nyilvantar- | Ugyinté® 12-ig
nyilvantartasokkal tasbol a Kotelezettség-
fokonyvi vallal6 nincs
konyvelés fele
Kotelezettség- Szamlarend |Elskészit: kontroz6 |Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs A kotelezettség-
5 [vallalas 249/2000. konyveb Ggyintéd |feladas az gazdasagi vezél évet véallalast a 0-s
(XI.24.) Végrehajté: pénzigyi analitikus Kotelezettség- | kove®d szamlaosztalyban
Korm. r. ugyinté® nyilvantar- | vallal6 nincs 12-ig kdnyvelni kell.
tasbol a
fokonyvi

konyv. felé




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Feclelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Allomany Szamlarend |Elskészit: kontirozo | Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az allomany-
6 |valtozdsok 249/2000. konyveb Ggyintéd |feladas az gazdasagi vezél évet valtozast
elszamolasa (X11.24.) Végrehajtd: pénzigyi analitikus Kotelezettség- | kovewH konyvelni kell
(kovetelések, Korm. r. ugyinté® nyilvantar- | véllal6 nincs 12-ig
kotelezettségek,, tasbol a
befejezetlen fokonyvi
beruhdzasok konyvelés felé
Tervszerinti Szamlarend |Elskészit: gazdasagi Osszesit Felebs: Negyed- |nincs nincs nincs Az allomany-
7 | értékcsOkkenés | Szamviteli pénzugyi Ugyintéz |feladas az pénzugyi évet valtozast
elszamolasa politika Végrehajtd: tgyintéz | analitikus Ugyinté® kovets konyvelni kell
249/2000. konyvelésiBl | Kotelezettség- |12-ig
(X11.24.) vallal6 nincs
Korm. r.
Féléves zarlati feladatok ( a negyedéves zarlatiléelatokon tulmenéen) ellerérzési nyomvonala
ElGirdnyzat- Szamlarend | El6készit: gazdasagi Fokonyvi Felebs: Félévet |nincs nincs nincs Eltérés esetén a
1 |modositasok 249/2000. vezeb kivonat, gazdasagi vezél koveb modositast
egyeztetése (XI.24.) Végrehajté: gazdasaganalitikus Kotelezettség- | 31-ig konyvelése
Korm. r. vezeb nyilvantartas |vallaloé nincs
Kbzbeszerzés ellefrzés nyomvonal
Kbzbeszerzés 2003 évi Gazdasagi vezét Gazdasagi |igazgato Tervben Ugyr_end Ugyr_end Banki Pénzugyi
1 |Tervezés és CXXIX tv. Végrehajté gazdasagivezeb, meghatarg szerint szerint atutalds |teljesitéskor a
lebonyolitas Kbzbeszerzégvezeb gazdasagi zott fokdnyvbe
rol pénzugyi idépont
Ugyinté®
Az ,intézményi beszamolas” ellefirzési nyomvonala
Féléves és éves beszamolo jelentés
A konyvvezetés Szamlarend, | EI6készit: kontirozo | Konyvelési | Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
1 |utbellerbrzése 249/2000. konyveb, gazdasagi | naplok és kontirozé Targy- intézmény-




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Helels, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
(fokonyv és (XI.24.) vezeb konyvelési | konyveb, évet vezeb
analitikak) Korm. r. Végrehajto: kontirozg alap- gazdasagi vezét kovet Ervényesités
koényveb, gazdasagi | bizonylatok |Kodtelezettség- |31-ig nincs
vezed véllalé: nincs
Fokonyvi kivonat | Szamlarend, | Elokészit: kontirozo | Konyvelési | Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
2 |egyeztetése 249/2000. konyveb, gazdasagi | naplok és gazdasagi vezél Targy- gazdasagi
(XI.24.) vezeb fokonyvi Kotelezettség- | évet vezeb
Korm. r. Végrehajto: kontirozq kivonat vallalo: nincs | kove® Ervényesités
konyveb, 31-ig nincs
Leltarozas, Szamlarend, | El6készit: gazdasagi Leltarfelvé- | Felebs: Targy- Ellenérzés: |nincs nincs nincs
3 |egyeztetés 249/2000. vezeb teli ivek, szamviteli Ui. Eg évet gazdasagi
(XI.24.) Végrehajto: leltarozo| fokonyvi gazdasagi pui. | kovet vezeb
Korm. r. bizottsag, szamviteli | kivonat és Ui. 31-ig Ervényesités
Leltar- Ugyinté# gazdasagi | analitikus Kotelezettség- nincs
készitési pui. Ui nyilvantartas, | vallalo: nincs
szabalyzat valamint a
konyvelési
alapbizonylat
Leltar jovdhagyasa| Leltar- El6készit: gazdasagi Leltar és Felebs: Targy-€ve| Ellenérzés: | nincs nincs nincs
4 készitési pui. Ui. bizonylatai | gazdasagi pui.ul. kéve®t 311 gazdasagi
szabdlyzat |Végrehajtd: gazdasagi Kotelezettség- | ig vezeb
pai.ui. vallalé: nincs
Konywviteli mérleg | Szamlarend, | EI6készit: kontirozé | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |nincs nincs nincs
5 |dsszeallitasa, 249/2000. koényveb,lgyintéz | kivonat leltar, | kontirozo Targy- gazdasagi
jovahagyasa (XI.24.) gazdasagi pui. meérleg konyveb,ugyint | évet vezeb
Korm. r. Ugyinté®, gazdasagi €2 gazdasagi | koveb Ervényesités
vezeb pai.ui. 31-ig nincs
Végrehajtd: kontirozd Kotelezettség-
konyveb Ugyinté, véllalé: Ugyrend
gazdasagi pui.ui. szerint
gazdasagi vezét
Pénzforgalmi Szamlarend, | El6készi®: kontirozo | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
6 |jelentés dsszeallitasa49/2000. konyveb Ugyintézd | kivonat, gazdasagi vezél Targy- gazdasagi
(X11.24.) Végrehajtd: tgyintéz | pénzforgalmi | Kbtelezettség- | évet vezeb
Korm. r. jelentés véllalé: Ugyrend kovet Ervényesités




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Kelelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
| | szerint | 31ig | nincs




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Helelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
A pénzforgalmi jelentés t4jékoztaté adatai
Vagyonbiztositas | Szamlarend, | El6készit: kontirozé | Fékonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |[nincs nincs nincs
1 |cimén kiadasként |249/2000. konyveb kivonat, gazdasagi vezét Targy- gazdasagi
elszamolt 6sszeg | (XI1.24.) Végrehajto: kontirozg analitikus Kotelezettség- | évet vezeb
Korm. r. koényveb nyilvantartas, | vallalo Ggyrend | kbvet Ervényesités
Pénzforgalmi | szerint 31-ig ugyrend
jelentés szerint
melléklete
A munkaltaté altal | Szamlarend | El6készit: kontirozé | Fékonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |[nincs nincs nincs
2 |levont 249/2000. konyveb kivonat, gazdasagi vezét Targy- gazdasagi
munkavallaléi (XI.24.) Végrehajto: kontirozg analitikus Kotelezettség- | évet vezeb
jarulék dsszege Korm. r. koényveb nyilvantartas, | vallalo Ggyrend | kbvet Ervényesités
Pénzforgalmi | szerint 31-ig ugyrend
jelentés szerint
melléklete
A személyi Szamlarend | Bkészit: kontirozé | Fékonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |[nincs nincs nincs
3 |juttatasokra, konyveb kivonat, gazdasagi vezét Targy- gazdasagi
munkaadokat Végrehajtd: kontirozg analitikus Kotelezettség- |évet vezeb
terheb jarulékokra koényveb nyilvantartas, | vallalo Ggyrend | kovet Ervényesités
kiegészié adatok Pénzforgalmi | szerint 31-ig ugyrend
jelentés szerint
melléklete
A dologi Szamlarend | Bkészit: kontirozé | Fékonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |[nincs nincs nincs
9 | kiadasokbdl a konyveb kivonat, gazdasagi vezét Targy- gazdasagi
kilonb6 kulcsu Végrehajto: kontirozg analitikus Kotelezettség- | évet vezeb
AFA-adodalap koényveb nyilvantartas, | vallalo Ggyrend | kbvet Ervényesités
Osszege Pénzforgalmi | szerint 31-ig ugyrend
jelentés szerint
melléklete
A targyévben Szamlarend, dkBszi6: kontirozd | Bkonyvi Felebs: Félévet/ | Ellebrzés: nincs nincs nincs




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Felelds, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
10 | behajthatatlan Szamviteli konyveb kivonat, gazdasagi vezél Targy- |gazdasagi
kovetelésként leirt | politika Végrehajtd: kontirozg analitikus Kotelezettség- | évet vezeb
0sszeg 249/2000. koényveb nyilvantartas, | vallalé tgyrend | kbve® Ervényesités
(X11.24.) Pénzforgalmi | szerint 31-ig ugyrend
Korm. r. jelentés szerint
melléklete
El6iranyzat- Szamlarend, | El6készit: gazdasagi Fékonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |[nincs nincs nincs
12 | maradvany Szamviteli vezeb kivonat, gazdasagi vezél Targy- gazdasagi
Osszedllitasa politika Végrehajto: analitikus Kotelezettség- | évet vezeb
249/2000. gazdasagi vezét nyilvantartas, | vallalo tgyrend | kbve® Ervényesités
(X11.24.) eléiranyzat | szerint 31-ig ugyrend
Korm. r. maradvany szerint
kimutatas
tablazat
A kiegészith mellékletek 6sszedllitasa
A koltségvetési SZMSZ Elokészib: Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |[nincs nincs Nincs
1 |szervlétszdma és | Szamlarend, | munkaugyi ebado kivonat, gazdasagi vezét Targy- intézmeny-
szemelyi juttatasai | Szamviteli Végrehajto: analitikus Kotelezettség- | évet vezeb
politika munkalgyi edadd nyilvantartas, | vallalo Ggyrend | kovet Ervényesités
249/2000. kiegészid szerint 31-ig ugyrend
(XI.24.) melléklet szerint

Korm. r.




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum FHelelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
A koltségvetési Szamlarend, | El6készi®: kontirozo | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs Nincs
2 |elsiranyzatok és a | Szamviteli koényveb kivonat, kontirozé Targy- Gazdasagi
pénzforgalom politika Végrehajtd: kontirozg analitikus koényveb évet Vezet
egyeztetése 249/2000. konyveb nyilvantartas, | Kételezettség- |kove®H Ervényesités
(X11.24.) kiegészid vallal6é tgyrend | 31-ig ugyrend
Korm. r. melléklet szerint szerint
A kovetelések és | Szamlarend, | EI6készit: szamviteli| F6kdnyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
5 |kotelezettségek Szamviteli eléadd, kontirozé kivonat, gazdasagi vezél Targy- intézmény-
allomanyanak politika koényveb analitikus Kotelezettség- | évet vezeb
alakulasa 249/2000. Végrehajto: kontirozqg nyilvantartas, | vallalo tgyrend | kovet Ervényesités
(X11.24.) koényveb kiegészid szerint 31-ig ugyrend
Korm. r. melléklet szerint
A befektetett eszk.,| Szamlarend, | EI6készit: gazdasagi Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
9 |immateridlis javak, | Szamviteli eléado kivonat, gazdasagi Targy- |gazdaségi
targyi eszkdzok, politika Végrehajtd: gazdasaganalitikus eléadd évet vezeb
kovetelések, 249/2000. eléado nyilvantartas, | Kételezettség- | kove® Ervényesités
allomanyvaltozas | (XI1.24.) kiegészib véllal6 ugyrend | 31-ig ugyrend
alakulasa Korm. r. melléklet szerint szerint
A kotelezettség- | Szamlarend, | El6készit: kontirozé | Fokonyvi Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
10 |vallalasok Szamviteli konyveb kivonat, gazdasagi Téargy- gazdasagi
allomanyanak politika Végrehajtd: kontirozg analitikus elbadd évet vezeb
alakulasa, 249/2000. koényveb nyilvantartas, | Kételezettség- | koévet Ervényesités
(XI.24.) kiegészib vallal6 ugyrend | 31-ig ugyrend
Korm. r. melléklet szerint szerint




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Felelds, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Az Intézeti Szamlarend, | El6készit: gazdasagi Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
14 | koltségvetés Szamviteli vezeb Szdveges gazdasagi vezél Targy- intézmény-
beszamoldjdnak | politika Végrehajtd: gazdasagbeszamolo | Koételezettség- | évet vezeb
szoveges indoklasg 249/2000. vezest jelentés vallalo tgyrend | kove® Ervényesités
(X11.24.) szerint 31-ig ugyrend
Korm. r. szerint
Az el6zd Szamlarend, | EI6készit: kontiroz6 | Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellendrzés: |nincs nincs nincs
15 |koltségvetési évben Szamviteli konyveb, munkaugyi| Széveges gazdasagi vezét Targy- intézmeny-
az elledrzés altal | politika elbadd beszadmol6 |Koételezettség- | évet vezeb
feltart hianyossagok249/2000. Végrehajto: jelentés vallal6é tgyrend | kdve® Ervényesités
modositasainak (XI.24.) Szamviteli dolgozok szerint 31-ig ugyrend
szoveges indoklasg Korm. r. szerint
Az dsszeallitott Szamlarend, | El6készit: gazdasagi Mérleg, Felebs: Félévet/ |Ellenérzés: |[nincs nincs nincs
16 |beszamold jelentés| Szamviteli vezeb Szoveges gazdasagi vezét Targy- intézmeny-
egyeztetése az politika Végrehajtd: gazdasagbeszamoloé | Kotelezettség- | évet vezeb
érintettekkel 249/2000. vezeb jelentés vallal6 tgyrend | kdve® Ervényesités
(XI.24.) szerint 31-ig ugyrend
Korm. r. szerint




Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Felelds, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Iratkezelés ellerérzési nyomvonala
Kivalr 6l Ugyirat Nem Nem
Iratok Belss erkezo -9y szamviteli Eléiras Ugyrend Ugyrend . .
1. . . . - nyilvantar- g . ; : értelmezhet értelmezhet
beérkezése szabalyzat iratok . . Ugyintézé szerint szerint szerint ,, .
. ! tasba veétele ] (]
iktatdsa
Részben
. onallé o L ez - - Nem Nem
2. Bels iratok Be!SD intézmények N,yllvant,a t ?Zam"!te,,“ EImr_as Ugyf‘?”d Ugyrgnd értelmezhet értelmezhet
szabalyzat o asba vétel Ugyintézé szerint szerint szerint ,, ,,
bél iratok ] (]
iktatas
. Belss Erdemi Levél, llletékes Eléiras Ugyrend Ugyrend . Nem _ Nem
3. Ugyintezés . elbiralas . . . . . ertelmezhet értelmezhet
szabalyzat . e-mail dolgozé szerint szerint szerint . ,,
valasz 6 6
. Az anyagok L Iy - . Nem Nem
4. Irattarozéas Be!SD irattarba Iratanyag ?Zam"!te,,“ EImr_as Ugyf‘?”d Ugyrgnd értelmezhet értelmezhet
szabalyzat . ugyintézé szerint szerint szerint . .
helyezése ] 0
Iratok
megsemmisi
. tése, . L .y . . Nem Nem
5. Selejtezés Be!sn irattarba Jegyzkony ?Zam"!te,,“ EI0|r.as Ugyr?”d Ugyrend értelmezhet értelmezhet
szabalyzat . v tgyintézé szerint szerint szerint . ,,
helyezés, 0 (]
levéltarba

atadas



Sor- A téma vagy Jogszabalyok Elékészi®, Dokumentum Felelss, Hataridé | Ellenérzés, | Utalvanyozas| Pénzugyi |Konyvvezetésber
szam feladat (belss, végrehajtd elkészitése | kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezeése specialis) vallalé
Kulsé munkavallalok megbizasi szerédeskoteés ellefirzési nyomvonala
Bels Ogyeeti
. . . beosztds, Intézmény-
dolgozéval B Ellatando PP . - -
. . Belss megbizasi  vezet, Ugyrend Ugyrend Nem Nem
nem ellathato . feladatok " A Folyamatos X X . .
szabalyzat . . szerddés, munkauligyi szerint szerint értelmezhet értelmezhet
feladatok kidolgozasa . y L
. véllalkozéi agyinted
meghatarozasa oz
szerddeés
Az elvégzett Ellatott Intézmény- ) ) gglzsitzegsi Juttatasok,
munka Belsb feladatok Teljesités vezebk, folvamatos Ugyrend Ugyrend d?'ak kotelezettségek
teljesités szabalyzat teljesitésének igazolas munkatgyi y szerint szerint véIIaIlJ<oz'é di nyilvantartasba
dgyinté® Kifizetése J vétele

igazolasa

igazolasa
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I./A. sz. melléklet

A pénzugyi iranyitasi és elledrzesi feladatok
feladatkorok szerinti elktlonitése

Pénzigyi iranyitasi és elleérzési feladatok
megnevezése

Feladatkdrok megnevezése

1. Pénzigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézeti kdltségvetés

- azt Intézetre vonatkozo koltségvetési
koncepcio

- az Intézet éves koltségvetési terve

-az Intézet koltségvetésének médositasai

- az Intézett ériinormativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fednizit

1.2. Féléves beszamol6

1.3. Eves beszamolé

1.4. Koételezettségvallalas dokumentumai

1.3.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos lgyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

=~

2. Elézetes és utdlagos pénzugyi ellérzés, a pénzlgyi dontése
szabdlyszetiségi és  szabdlyozottsagi szempontbol  torté@n
jovahagyésa, ellefirzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- ebiranyzat-felhasznalasi ttemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasirdinyzatok kdnyvelése

- eredeti 8irdnyzatok

- médositott diranyzatok

3.2. Ebiranyzat teljesitések kdnyvelése
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1. SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAN

¥

ELKESZITES

FELULVIZSGALAT

2.K®LTSEGVETESI I|<ONCEP1I(')

¥

OSSZEALLITAS

VELEMFNYEZTETEE

BENYUJTAS

TARGYALAS

3. KOLTSEGVETESI TERVEZIS

¥ '

FELKESZULES

MUNKAMEGOSZ

v
ALTALANOS SZABALYOK

MEGHATAROZASA

.

Cimrend szelrinti tervez

¥

EGYEZTETES

Részletes tervezés

Terv egyensuly megteremtése

Rendelet terveZet, dkrjesztés, AHT-s mérlegek

A 4
RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA

\ 4

DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE
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2.S7AMU FOLYAMATABRA

Végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

folyamatabraja

VEGREHAJTAS

1. SZABALYZATOK

x

ELKESZ{TES

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

ELOIRANYZAT
FELHASZNALAS

NYOMONKOVETESE

A 4

A 4

JUTALOM KIFIZETES
ELLENORZESE

3.DOLOGI KIADASOK

yﬁ‘

BESZERZESI
TEVEKENYSEG
ELLENORZESE

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

A 4

H MEGRENDELESE!

4. FELHALMOZASI KIADASOK

A 4

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

FELELOSSEGI KATEGORIK

5. SAJAT BEVETELEK

+

MUNKAMEGOSZTASI
FELELOSEG

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

A 4

BESZEDE¢

6. TAMOGATASOK, HOZ%AJARU |_Asor<I

IGENYLES ’_t’ALYAZATOK

7.FOKONYVI ES ANALITIKU S KONYVELES

'

FOKONYVI KONYVELES

UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI

ANALITIKUS KONYVELES
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8.BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

BIZONYLATI REND

'

KAPCSOLAT, FELADASOK <

BIZONYLATKEZELES <@

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESII TEVEKENYSEC

¥

PENZFORGALOM BONYOLITAS <

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENY SEC(

x

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS H

UTALASOK  [—==

11 LELTAROZASI TEVEKENYSEG

x

|ISMERETSZERZE ERTEKELES

».
UTEMTERV H LELTAROZAS

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

N
Ll
KOTELEZETTSEGVALLALAS d KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

T

ERVENYESITES
|

TELJESITES SZAKMAI ICAZOLASA d

v

UTALVANYOZAS ﬁ UTALVANY ELLENJEGYZESE

PENZUGYI TELJESITE!

13.VAGYONGAZDALKODAS
I

' ¥

NYILVANTARTAS HASZNOSITAS

14. FELEVESI ES EVES ESZAMOLAS

¥

FELKESZULES

MUNKAMEGOSZTAS

v

ERTEKESITES
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CIMREND SZERINTI BES:AMOLAS

EGYEZTETES

'

RESZLETES F|ELEVI BESAMOLO ELKESZITESE

¥

MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

DOKUMENTACIO




KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK

1.SZABALYZATOK ELLEN ORZESE

60

3.SzAMU FOLYAMATABRA
ELLEN ORZESI FOLYAMATOK
ELLEN ORZESI NYOMVONALA

2.SZEMELYI JUTTATASOK

HATALYOSSAG d BETARTHATOSAG ES SZAIALYOSSAG

NYILVANTARTASOK [«

T

BERSZAM ||:EJTE1

¥

MEGBIZASI DIJAK

JUTALOM

!

A

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

A

BESZERZE!

'

Elsiranyzat-felhasznéalas
nyomonkovetése

|

KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA

A

4. FELHALMOZASI KIADA SOK

'

SZUKSEGESSEG ELLEK)RZESE

A 4

HATASTANULMANYOK m—r

GAZDASAGOS MEGVALOSITAS
ELLENORZESE

szamu melléklet
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Ellenérzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellerbrzési folyamatok behal6zzak a szerv valamennyikengségeét, igy kapcsoldédnak a kilén
meghatarozott:

- tervezéssel és
- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott eltideellerdrzési tevekenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ebieaési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a Kéamk:
- atervezési feladatok ellatasa soran munkaméggidzell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitésimklig ellerbrzésre kerlljenek,
- a felhasznalasra ketiil alapdokumentumok teljességer valodisagarol kulon
meggyzédjenek, legyenek erre vonatkozoéan is fedék.

A végrehajtassal kapcsolatban az dltegsi folyamatok soran kiemelt fontossaguak a Képask:

a) szabalyzatok kérében:
- a szabalyzatok folyamatos elignése a jogszabalyoknak és Belszervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valé megfékdg szempontjabal,
- a szabdlyzatok betarthatésaganak folyamatos éellése, visszacsatolasok, a
tulszabalyozas csokkentése, a szabalyozasok rugsdnetele;

b) személyi juttatasok és létszam-gazdalkodasiledr.é
- a rendelkezésre allé személyi nyilvantartasokamat a koteleg béeremelések
figyelembevételének ellérzése a tervezés soran, - beleértve a pétlékokat,
kiegészitéseket stb. is,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél éiadsi pont beiktatasa,
- a megbizasi szefdések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a éslBmek
ellenjegyzésének biztositasa,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkokdmentumok ellefrzése,
- a jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek ereedtéds a kifizetés jogossaganak
kifizetés ebtti ellendrzése,
- a személyi juttatdsok d@tanyzata gazdalkodasanakoiehnyzat-felhasznélasi
Utemtervvel valéo 6sszehasonlitasa, a kiemdirdlyzat felhasznalasanak nyomon
kovetése (ne torténhessen adrahyzatot meghaladé kifizetés),
- fliggetlen bels ellensrzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok fetf@dsa a
gazdasagos munkdefelhasznalas érdekében;

c) dologi kiadasok korében:
- a beszerzések 0dsszehangolasa, a beszerzések sqgamda bonyolitasa
megszervezésenek folyamatos elleése,
- az egyes éiranyzatok felhasznalasdnak nyomon kovetése a peédatkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatdsok ontgs felhasznalasi helye
megjeldlésének ellénzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok gponto
raforditdsair6l megfelél informécio alljon rendelkezésre az onkoltségszashiz,
valamint a gazdasagossagi, hatékonysagi, valamadtreényesseégi szamitasokhoz;

d) felhalmozasi kiadasok kdrében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességénelGetiesre,
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- a szukséges felhalmozas esetén a legoptimalfs#tiddmozasi médra vonatkozéan
rovid, k6zép és hosszu tavu ,tanulmanytervek” Kése, mely tartalmazzak a
varhato fenntartasi kiadasokat,
- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvalositasherdrzése;
e) a bevételek beszedése kdrében:
- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres sza@tabayva szikséges intézkedések,
lehetiségek meghatarozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon koévetése, sziksegersefizetési fegyelem javitasara
intézkedések meghatarozasa, az intézmény altatotty@zolgaltatasok, ellatasok
ellenértéke megfizetése rendjének az igényb@velehetségeinek figyelembe
vétele,
- az intézmény szamara legfontosabb bevételek kieetensrzése, attekintése,
(intézményfinanszirozas tekintetében a finanszgiozdemterv betartasa, téritési
dijak feltlvizsgalata stb.),
- a bevételekre vonatkozo analitikus nyilvantartésindszer nyomon kovetése,
szikség esetén javaslattétel a részietazyilvantartasok megvaltoztatasara,
bévitésére,
- az allami tdmogatasoknal a jogosulatlan igénytedveelkfordulasanak
megakadalyozasa érdekében folyamatos adatszofgathenntart6 felé,
- palyazati lehéségek kihasznalasanak ellerese;
f) a fokdnyvi és analitikus konyvelés korében:
- az egymast kovét munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasa, -
lehetiség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus kényvé|] mint a feladast késait
- a kontirozé konyvél mint a tényleges kdnyvelést ellato,
- a feladatellatok igy egymas tevékenysegebe diab#t, az esetleges hibakat
kénnyebben megtalaljak, egymas jelzése alapjanartégik a hibak kijavitasa, a
hianyossagok pétlasa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus konyvelés helyességérnaprakészségéra rendelkezésre allo
alapdokumentumok alapjan,
- a fokonyvi konyvelés helyesséd@ér (a szamlaforgalmak ellérzeséél
feljegyzést kell késziteni)
- a konyvelés ellafrzéséél a beszamolasi tevékenység megkezdését el
gondoskodni kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem koérében:
- a bizonylatok utjanak, kitdltési rendjének bedadt kell elleérizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hit&tdemben legyenek kitdltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltint#teellerrzést szolgald alairas
helyek kitoltdttek legyenek, és a feladatot ténydes lassak,
- a bizonylati rend és fegyelem kérében kulon figyat kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylataiahlkl kilon kiemelten
fontos az idsorrendiség betartasa,
- a leltérozasi bizonylatoknak — ahol a leltaroegak akkor lehet megfetel
ha a bizonylatokat megfetemddon és tartalommal toltik ki,
- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezdgairdentumok a szamvitel
elszamolas alapbizonylataul szolgalnak;
h) vagyongazdalkodas kérében:
- a vagyon folyamatos, megfelaiészletezettségnyilvantartdsanak biztositasa az
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- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- a mérleg adatainak és az abban taldlhat6 adaatdi@imasztoskonyvi és
analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figypetel kisérése;
i) a beszamolasi tevékenység kéreben:
- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valodisageljessége biztositasa az egyes
adatokat alatamaszté dokumentumok, nyilvantartéslglmatos ellerzésével,
- a beszamolési tevékenység munkafolyamatokra bévéd az egymasra epil
feladatok ellatéinak 66 munkafolyamatot is elldémz6 tevékenységével.

A fuaggetlen bel§ ellerrzés a kockazatelemzés alapjan segiti a szerv saalagnagyobb
kocké&zatot reft folyamatok, feladatok, tevékenységek ebieg@sét, figyelemmel kisérését.
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1./C. sza&mu melléklet

A belss ellenérzési tevékenyseég ellatasi formajanak meghatarozasa

Az intézmény a betsellensrzési tevékenyseget a kovetkdnrmaban szervezheti meg:
- figgetlen bels ellertri szervezet (tobbsallasu belé ellersrrel),
- figgetlen bels ellerdr foglalkoztatasa,
- a fuggetlen betsellersrzési feladatok tarsulasban valo ellattatésa,

- a fuggetlen betsellersri feladatok kil szakérd személy, illetve szervezet bevonasaval
tortérd ellatasa.

Az intézmény a fent ismertetett lebeggek kozil a harmadik lelds€ggel él a fliggetlen Igel
ellendri feladatokat tarsulasban latatja el.
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Il. szamu mellékle

KOCKAZATKEZELES
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A KOCKAZATKEZELES FOLYAMATABRAJA

ASZERVEZET KORNYEZETE

& _SEER?EEET e
Partner intezmenyel Iranyitoifeligyeletet
Iazerzidézes kﬂIICSD:%i‘tDk Eo ckézatukg ellatd szery
- azonositasa

EKockazatol o Kockazato

feliilvizsgalal fijékoztatds ertéek eles
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KOCKAZATKEZELESI MODSZER

A kockazatkezelés elvégzését az intezménydeamirdinalasaval a gazdasagi vézetgzi el.

A kockazatkezelési folyamat |épései a gyakorlati pebban:

1. |épés:a tevekenységek é8 folyamatok meghatarozasa (amelyeket kockazatakgaetjabol
vizsgalni fogunk)1. Kéltségvetési folyamatlista]

2. |épésaa szervezetfcélkitizéseinek meghatarozasa, ahol a sulyok az egyatizékek
jelentbségének nagysagat jelenfik Fokusz célok]

3. l1épésaz 1. lépésben meghatarozott tevékenységek oszédlypannak megfeten milyen
mértékben kapcsolédnak a szervedatdlkitizéseihez egy 1-5-ig terjgdkalat hasznalva, ahol:
1 — kevéshbeé lényeges tevékenyseg az adott itBdisitelérése tekintetében;

5 — meghatérozo6 tevékenység az adott daléi elérése tekintetében

[3. Folyamatok jeleritsége célok szerint]

4. 1épés a kockazati tényék meghatarozésa, ahol a sulyok az egyes kockahatdkanak
nagysagat jelentijd. Kockazati tenyeik]

5. Iépés:az egyes tevékenységek eredekockazatanak meghatarozasa, az 6sszes kockazati
tényed figyelembe vételével egy 1-5-ig terfedkalat hasznélva, ahol az adott kockazat
bekovetkezésének valostisege:

1 —ritka; 2 — valésziitlen; 3 — lehetséges; 4 — valodgib — szinte biztos

[5. Folyamatok erederidkockazata]

6. |épésaz egyes tevékenysegek prioritasainak meghatarezassszes célkitéshez és kockazati
tényedhoz vald viszony figyelembe vételével (a tevékegggéprioritasat jekd szam a
tevékenységek kockazatahoz illetve jebsggéhez rendelt szamok atlaga), majd a tevékerksege
féfolyamatok és az intézmény kockazati értékelédeessrolas§. A folyamatok kockazati
ertékelése]

7. |épésa szervezeten belllitkddésben &y azon kontrollok meghatarozasa, amelyek mar
szabalyozzak a beazonositott kockazati tédket{ 7. Miikodésben lévbelss kontrollok]

8. Iépésaz egyes tevékenységek maradvany kockazatanak raemtésa, a kockazati tényéet
és a nikddésben l&¥ beld kontrollokat figyelembe véve, illetve a szerveketkazati
tiréshataranak (a példaban fiktiv, altalunk meghatit@rték) meghatarozasa (az eredend
kockazathoz képest az egyes tevékenységekhez r&ndkéizati tényeik bekovetkezésének
valbszirisége csokkenhet, vagy valtozatlan maradBat) folyamatok maradvany kockazata]

9. Iépésiranyelvek meghatarozasa arra vonatkozan, milgempontokat kell figyelembe venni,
illetve milyen célértékeket kell elérni az egyeskarati tényedk csokkentéseére kidolgozott
valaszreakciokkd®. Iranyelvek a kockazatokra adott valaszreakdiigolgozasahoz]

10. |épésaz egyes kockazati ténydae adhatd valaszlépéseleghatarozasa [10. A felmertilt
kockazatokra tehétvalaszlépések]
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1. KOLTSEGVETESI FOLYAMATLISTA
Sorszam Tevekenység

1. Hiiranyzatok kezelése
Koltségvetés tervezése
Elemi koltségvetés készitése
Ebiranyzat médositas
Ebiranyzatok nyilvantartasa
Kotelezettségvallalas

2. Bevételi éiranyzatok teljesitése
Tamogatasi bevételek teljesitése
Mikddési bevételek teljesitése
Sajatos bevételek

3. Kiadasi éiranyzatok teljesitése
Mikodési kiadasok teljesitése
Személyi kiadasok teljesitése
Dologi kiadasok teljesitése
Felhalmozasi kiadasok teljesitése
Beruhazasi kiadasok teljesitése
Feldjitasi kiadasok teljesitése
Sajatos kiadasok

4. Pénzlgyi fiveletek, ellerérzés
Pénzigyi rendelkezési jogkdr gyakorlasa
Likviditasmenedzselés
FEUVE
Bel§ ellerdrzés

5. Szamviteli nyilvantartas, adatslgaltatas
Analitikus nyilvantartasok vezetése
Bkonyvi nyilvantartasok vezetése

Leltarozas, leltarkészités
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Bevallasok készitése

Beszamol6 készités
Vagyongazdalkodasi feladatok

Ertékelés (értékcsokkenés,)

Hasznalatbol kivonas

Eszkdzok atadasa, atvétele



2. FOKUSZ CELOK

Kiemelt célok
Szabalyok normak szerintiitkodés

Koltségtakarékos és hatékony
feladatellatas

Mindségbiztositas

Szakszdl, atlathatd, elledrizhet és
megbecsilt feladatellatas

70

sulyok

10

intedumok
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3. FOLYAMATOK JELENTOSEGE CELOK SZERINT

Megnevezés Eléiranyzatok kezelése Bevételi ebiranyzatok teljesitése
iKlg;f;gI;Scelokhoz stlvok | kapcsolat Koltségvetés kt‘)ltEslgn\]/letéc Eléiranyzat| El6iranyzatok| Kotelezettség Tser?/g?eallis I;J/Ieu\l/(eptcekleesll Sajatos ﬁi
g . y P tervezeése SCIVETES madositas nyilvantartasg  vallalas o . .| bevételek
fontossaga készitése teljesitése| teljesitésg te
Szabalyok , normak
szerinti mikddés 5 1-5 2 1 1 1 3 1 3 3
Koltségtakarékos és
hatékony 10 1-5 4 4 3 4 5 5 5 4
feladatellatas
Min6ségbiztositas 5 1-5 5 3 3 3 5 3 3 3
Szakszdt,
atlathato,
ellendrizhe® és 7 1-5 3 4 3 3 5 3 4 4
megbecsiilt
feladatellatas
Osszesitett
(sulyozott) kiemelt 96 88 71 81 125 91 108 98
célokhoz igazodas
fontossagi pontok
Sulyok 6sszesen 27
Folyamatok sulyozott atlaga 3,56 3,26 2,63 3,00 4,63 3,37 4,00 3,63
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Megnevezés Pénzlgyi miveletek, ellerérzés Szamviteli nyilvantartas, adatszolgalt;
. . Pénzugyi "
Kiemelt CelokNoz | okl kancegla eNdeNkezés| Likviditas | (o e | Belss | graltikus | Fokonyvi | Leltarozas, | Bevallasok
9 . y P jogkorék | menedzselés ellersrzés| Y . nyilvantartasol leltarkészitég készitése
fontossaga . vezetése
gyakorlasa
Szabalyok , normak 5 1-5 4 4 3 3 1 2 3 2

szerinti mikodés

Kdltségtakaréekos €
hatékony 10 1-5 4 4 3 3 2 3 3 1
feladatellatas

%)

Min6ségbiztositas 5 1-5 2 4 3 3 2 2 2 2
Szakszdt,

atlathato,

ellensrizhe® és 7 1-5 4 2 4 4 3 4 5 3
megbecsiilt

feladatellatas

Osszesitett
(sulyozott) kiemelt
célokhoz igazodas
fontossagi pontok

98 94 88 88 56 78 90 51

Sulyok 6sszesen 27

Folyamatok sulyozott atlaga 3,63 3,48 3,26 3,26 2,07 2,89 3,33 1,89
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4. KOCKAZATI TENYEZOK

Kockéazati tenyeik sulyok (st intervallumok (valészZiseq)
Kontrollok megbizhatésaga 6 1-5
Jogszabalyi kdrnyezet valtozasa 4 1-5
Szervezeti valtozas 4 1-5
A rendszer komplexitasa 4 1-5
Kolcsonhatas mas rendszerekkel 3 1-5
Beveételszintek / kiadas szintek valtozasa 6 1-5
Kilsé / harmadik fél altal gyakorolt befolyas 2 1-5
Hosszan elhuzodo beruhazasok 3 1-5
Pénzugyi szabalytalansagok valosiziége 4 1-5
Gazdasagi kornyezet valtozasa 3 1-5
Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 5 1-5

Kdzvélemény érzékenysége 2 1-5



5. A FOLYAMATOK EREDENDO KOCKAZATA

Megnevezés Elgiranyzatok kezelése Bevételi ebiranyzatok teljesitése Kiadasi elgiranyzatok teljesitése

. Kockazati e . Elemi i o . . | Tamogatasi| Mikodési iz Személyi Dologi Beruhazasi| Feldjitasi .
A lealz s Sulyok . Koltségvetés| | ...— . .| Elsiranyzat | Elsiranyzatok | Kotelezettség 2 . Sajatos o o oz i, Sajatos
Altalanos kockazati tény@k (hatéas) sav tervezése kolt,segv,etes moédositas | nyilvantartasa vallalas be_v et,el’ek be_v et,el’ek bevételek k'ada,sf)k k|gdqspk k'ada,sf)k k|gdqspk kiadasok

(vsziniség) készitése teljesitése | teljesitése teljesitése| teljesitése| teljesitése | teljesitése

Kontrollok megbizhat6saga 6 1-5 1 1 4 3 4 2 4 5 5 5 5 5 5
Jogszabalyi kérnyezet R
valtozasa 4 15 2 2 3 3 2 2 4 4 4 2 3 2 4
Szervezeti valtozas 4 1-5 3 3 4 2 3 3 2 3 4 4 3 3 2
A rendszer komplexitasa 4 1-5 4 2 3 3 4 3 4 4 4 3 3 3 4
Kolesonhatas mas 3 15 3 3 3 3 5 3 4 4 5 4 4 4 4
rendszerekkel
Bfavetglszmtek/ koltségszinte 6 1-5 2 P 4 P 5 3 4 5 5 5 5 5 5
valtozasa
Kulss / harmadik fél altal 2 1-5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
gyakorolt befolyas
Hosszan elhGz6d6
beruhazasok 3 1-5 5 5 5 3 5 4 4 4 3 4 5 5 4
Pénziigyi szabalytalansagok
val6szitisége 4 15 1 1 1 1 5 3 5 5 4 5 5 5 5
Gazdasagi kornyezet valtozad 3 1-5 5 2 4 2 4 3 2 2 2 3 4 4 2
Munkatarsak képzettsége és 5 1.5 3 3 3 3 3 2 4 4 4 3 3 3 4
tapasztalata
Kozvélemény érzékenysége 2 1-5 1 1 1 1 2 2 4 4 3 4 3 2 4
Osszesitett (sulyozott) 124 107 155 117 181 128 176 192 190 182 186 180 188
kockéazati pontok
Sulyok dsszesen 46
Sulyozott atlagok 2,70 2,33 3,37 2,54 3,93 2,78 3,83 4,17 4,13 3,96 4,04 391 4,09
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Megnevezés Pénzugyi miveletek, ellerérzés Szamviteli nyilvantartas, adatszolgéaltatas Vagyongazdalkodasi feladatok
e 4 . Pénziigyi - Ertékelés -
ﬁ(l)tsg;(;fi Sulyok KoScéI:\?zat rendelkezési| Likviditas FEUVE Belss nylial\\?;r?tt;?;sok Fokonyvi Leltarozas, | Bevallasok | Controlling | Beszamold (écs, Hasznalatbdl ?tgzgzsgk
tényesk (hatés) (vsziniség) ]ogkoqu menedzseléd ellersrzés vezetése nyilvantartasok| leltarkészités| készitése rendszer készités erte!<ve,sz,tes, kivonas atvétele
gyakorlasa valos érték)

Kontrollok = 6 15 4 4 5 3 4 4 3 2 4 4 4 4 4

megbizhatésaga

Jogszabalyi

kornyezet 4 1-5 2 3 3 3 3 3 2 4 2 5 3 2 4

valtozasa

Sgervgzetl 4 15 3 2 3 4 3 2 4 2 4 2 2 3 4

valtozas

A rendszer 4 15 4 4 4 4 4 4 4 4 5 5 3 3 3

komplexitasa

Koélcsdnhatas mas| 3 15 5 5 3 3 4 5 4 4 5 5 4 3 3

rendszerekkel

Bevételszintek /

koltségszintek 6 1-5 5 5 2 2 2 2 3 2 4 3 4 4 4

valtozasa

Kiilsé / harmadik

fél altal gyakorolt 2 1-5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

befolyas

Hosszan elhizodd 4 15 5 5 3 3 4 3 2 2 4 3 2 2 2

beruhazéasok

Pénzigyi

szabélytalansagoK 4 1-5 5 4 4 1 3 2 2 3 1 3 2 4 4

valoszirisége

Gazdasagi

kérnyezet 3 1-5 4 4 3 2 1 2 1 2 3 4 4 4 3

véltozasa

Munkatarsak

képzettsége és 5 1-5 3 4 4 4 4 4 3 4 4 5 3 3 2

tapasztalata

Kozveélemeny 2 1-5 2 3 2 3 1 1 1 1 2 5 2 2 3

érzékenysége
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Osszesitett

(sulyozott) 181 184 159 138 147 142 132 132 166 183 147 152 158
kock&zati pontok

Sulyok dsszesen 43

Sulyozott atlagok 3,93 4,00 3,46 3,00 3,20 3,09 2,87 2,87 3,61 3,98 3,20 3,30 3,43




6. A FOLYAMATOK KOCKAZATI ERTEKELESE

A POLGARMESTERI HIVATAL ELLATO ES SZOLGALTATO SZER¥ZET

Ertékelési szempontok:

alacsony kockazat
kozepes kockézat

magas kockazat

1-2,5
2,5-3,5
3,5-5
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Javasolt ellénzési gyakorisag:

Otévente

haromévente

évente

Kockazatelemzés dsszesitablazata

Javasolt P £ .

Féfolyamat Folyamat Folyamatok Folyamatok | Folyamatok Ertékelés ollenérzési Fo]‘olyamgtok Ipte,z meény

jelentésége kockazata prioritasa - értékelése értékelése

gyakorisag
A B C D E F G H |
Koltségvetés tervezése 3,56 2,70 3,13 KOZEPES 3 évente
Elemi koltségvetés készitése 3,26 2,33 2,80 KOZEPES 3 évente
Eléiranyzatok kezelése Elgiranyzat médositas 2,63 3,37 3,00 KOZEPES 3 évente KOZEPES
Elgiranyzatok nyilvantartasa 3,00 2,54 2,77 KOZEPES 3 évente
Kotelezettségvallalas 4,63 3,93 4,28 MAGAS 1 évente
Tamogatéasi bevételek teljesitése 3,37 2,78 3,08 KOZEPES 3 évente
Bevételi ebiranyzat KOZEPES
o 4 Miikodési bevételek teljesitése 4,00 3,83 3,92 MAGAS 1 évente MAGAS
teljesitése
Sajatos bevételek 3,63 4,17 3,90 MAGAS 1 évente
Személyi kiadasok teljesitése 4,63 4,13 4,38 MAGAS 1 évente
Kiadas] eléira ‘ Dologi kiadasok teljesitése 4,26 3,96 4,11 MAGAS 1 évente
iadasi eléiranyza
eorany MAGAS
teljesitése o o )

Beruhazasi kiadasok teljesitése 4,81 4,04 4,43 MAGAS 1 évente
Feldjitasi kiadasok teljesitése 4,26 3,91 4,09 MAGAS 1 évente




78

Sajatos kiadasok 2,81 4,09 3,45 KOZEPES 3 évente

Pénziigyi rendelkezési jogkdrok 3,63 3,93 3,78 MAGAS 1 évente

Pénziiavi miveletek Likviditds menedzselés 3,48 4,00 3,74 MAGAS 1 évente

gyi nru\{e etek, MAGAS
ellenérzés .

FEUVE 3,26 3,46 3,36 KOZEPES 3 évente

Bels ellerbrzés 3,26 3,00 3,13 KOZEPES 3 évente

Analitikus nyilvantartasok vezetése 2,07 3,20 2,64 KOZEPES 3 évente

Fokonyvi nyilvantartasok vezetése 2,89 3,09 2,99 KOZEPES 3 évente

Szamviteli nvilvantartas Leltarozas, leltarkészités 3,33 2,87 3,10 KOZEPES 3 évente

Y ‘ KOZEPES
adatszolgaltatas , L ,

Bevallasok készitése 1,89 2,87 2,38 ALACSONY 5 évente

Controlling rendszer tikodtetése 3,89 3,61 3,75 MAGAS 1 évente

Beszamol6 készités 3,33 3,98 3,66 MAGAS 1 évente

Ertékelés (écs, értékvesztés, valds érték) 2,56 3,20 2,88 KOZEPES 3 évente

Vagyongazdalkodasi N .
gyong Hasznalatbol kivonas 3,19 3,30 3,25 KOZEPES 3 évente KOZEPES
feladatok
Eszkdzok atadasa, atvétele 2,37 3,43 2,90 KOZEPES 3 évente
Kelt:.....oooooiinins 200, ciiiii i e e ———— s

7. MUKODESBEN LEM) KONTROLLOK
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Kockazati tényezk sulyok

intervallumok

A kockazati ténye#t szabalyozo bel§
kontrollok

Kontrollok megbizhatésaga 6

1-5

a kontrollok kialakitasara kijelélt
személyekkel szemben tamasztott
kdvetelmények (megfeléképzettség és
munkatapasztalat);

kontrollok rendszeres feliilvizsgalata;
kontrollok jovahagyasa erre a célra

felallitott/ezt a tevékenységet is ellato
bizottsag altal.

Jogszabalyi kdrnyezet valtozasa 4

1-5

nincs ilyen jelleg kontroll

Szervezeti valtozas 4

1-5

az egyes munkafolyamatok részletes
leirasa;

az eszkdzok rendszeresen frissitett
nyilvantartasa;

tevékenységek dokumentélasa, iktatas

A rendszer komplexitasa 4

1-5

a koltségvetési szerv minden egységének
feladat-, jog- és hataskére az SZMSZ-ben
régzitve van;

oktatasok, tréningek a koltségvetési szerv
miikddésével kapcsolatban, részletezve
minden munkatars szamara sajat
osztalyanak tevékenységét, szervezetben
elfoglalt helyét

Koélcsdnhatas mas rendszerekkel 3

1-5

minden terileten felés személy
kijelolése, és nyilvanossa tétele

a koltségvetési szerv minden egységének
vezetje rendszeresen beszamol egysége
tevékenységét vezeti liléseken

kdzérdek informaciok nyilvanossa tétele

Bevételszintek / kiadas szintek
valtozasa

1-5

medfeleb tapasztalattal és képzettséggel
rendelked vezebk altal megtervezett, és
bizottsag/testilet altal jévahagyott
intézményi koltségvetés

tartalékok képzése a koltségvetésben

Kils6 / harmadik fél altal
gyakorolt befolyas

1-5

nincs ilyen jelleg kontroll

Hosszan elhliz6d6 beruhazasok 3

1-5

véallalkozokkal, alvallalkozokkal kotewsd
szerddések koriltekirtt elokészitése;
szankciok (kotbér stb.) beépitése a
szerddésekbe

Pénziigyi szabalytalansagok
valészirisége

1-5

,Négy szem” elve;

szamlak, pénzlgyi bizonylatok,
szerddések ellenjegyeztetése pénzigyi
vezed altal
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