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A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 

 

 
Munkafolyamat, tevékenység  
A feladat ellátásért felelős személy 

Előzetes vezetői ellenőrzés Folyamatba épített ellenőrzés Utólagos vezetői ellenőrzés 
Módja, eszköze Feladat 

ellátója 
Határ-
idő 

Módja, eszköze Feladat 
ellátója 

Határ-
idő 

Módja, eszköze Feladat 
ellátója 

Határ-
idő 

1. Gazdasági program  
- a képviselő-testület gazda-

sági programjának előké-
szítése 

 
- Csizmadia Pálné 

Megbeszélés  Int, vez, 
Gazd, vez   

Legalább 
program 
készítésen-
ként 

Tervezet megtekintése, 
konzultáció 

Int, vez 
Gazd. Vez. 

Feladat 
alatt min. 
egyszer 

Végleges gazdasági 
program tervezet 
megtekintése, ellenőr-
zése 

Int. Vez .h. Aktuálisan 

          

2. Költségvetési koncepció 
- koncepció összeállítása 
 
- Csizmadia Pálné 

Megbeszélés, illetve a 
tárgyév  ¾. éves 
gazdálkodásról szóló 
adatok áttekintése. 
Az intézmény bevételi 
forrásainak számbavé-
tele. PH igényfelmérés 
elkészítése. 
Az ellátandó feladatok 
felmérése (ha van, 
akkor az intézmények-
re is kiterjedően). 

Gazdasági 
vezető,  

Koncepció 
összeállítá-
sa előtt 

Jogszabályi és belső 
előírásokkal való 
folyamatos egyeztetés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos Megbeszélés, konzul-
táció során annak 
ellenőrzése, hogy a 
koncepcióban figye-
lembe vették-e a 
helyen képződő bevé-
teleket, valamint az 
ismert kötelezettsége-
ket 

Intézmény 
vezető h. 

A koncep-
ció véle 
ményez-
tetése előtt 

- koncepció véleményezteté-
se 

 
- Csizmadia Pálné 

Beszámoltatás, hogy a 
koncepció vélemé-
nyeztetése mely szer-
veket érinti (helyi 
önkormányzati bizott-
ságok, illetve helyi 
kisebbségi önkor-
mányzat )Részben 
önálló intézménnyel 
egyeztetés lefolytatás 

Gazd. vez A koncep-
ció összeál-
lítását 
követően 

Beszámoltatás arról, 
hogy a véleményezte-
tésre jogosultak meg-
kapták a koncepció 
tervezetet 

Gazdasági 
vezető 

A vélemé-
nyeztetés 
alatt leg-
alább 1 
alkalommal 

Dokumentum ellenőr-
zés: a véleményeket 
csatolták e a koncepció 
tervezethez 

Intézmény 
vezető h. 

A koncep-
ció benyúj-
tása előtt 

- koncepció benyújtása 
 
- Csizmadia Pálné 

A véleményezett 
koncepció tervezet 
benyújtás előtti átte-
kintése 

Intézmény 
Vezető és 
gazdaság 
Vezető 

A benyúj-
táskor 

Adatok ellenőrzése Gazdaságve-
zető 

Koncepció 
benyujtás 
előtt 

A benyújtott koncepció 
Főbb adatainak áttekin-
tése 

Intézmény 
vezető. H. 

A 
benyujtott 
koncepciót 
követően 
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- koncepció megtárgyalása 
 

Személyes egyeztetés 
a megadott időpontban 
Igazgatóságon 

Intézmény 
vezető, 
gazdaság 
vezető 

Egyeztető 
tárgyalás 

Adat ellenőrzés Gazdaságve-
zető 

egyeztetés-
kor 

A képviselő-testületi 
ülés jegyzőkönyve 
alapján a végleges, 
jóváhagyott koncepció  
áttekintése 

Intézmény 
vezető 
h.gazdasági 
vezető 

koncepció 
megtárgya-
lása után 

3. Költségvetési tervezés 

- elméleti, szakmai felkészü-
lés 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 

Szakmai konzultáció, 
értekezleten való 
részvétel megbeszélése 

 gazdasági 
vezető 
ellátás vez. 
 

Tervezési 
munkák 
előtt 

Központi irányelvek, 
útmutatók áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos A tervezés elméleti 
szakmai dokumentu-
mai meglétének ellen-
őrzése 

Intézmény 
vezető h. 

Tervezés 
során 

          

          

          

- a tervezés során ellátandó 
egyeztetési feladatok 

- Csizmadia Pálné 

Konzultáció az ellá-
tandó egyeztetési 
feladatokról 

Gazdasági 
vezető 

Tervezési 
munkák 
előtt 

Az egyeztetési felada-
tok dokumentumainak, 
feljegyzéseinek átte-
kintése 

Gazdasági 
vezető 

Legalább 1 
alkalommal 

Az egyeztetés folyama-
tának áttekintése 
utólag, a rendelkezésre 
álló dokumentumok 
alapján 

Intézmény 
vezető.h. 

Tervezési 
feladatok 
végén 

- a személyi juttatások és a lét-
szám-előirányzat tervezése 
- Csizmadia Pálné 
- Munkaügyi előadó 
 

A tervezést végző 
személy személyi 
juttatások tervezésére 
vonatkozó jogszabályi, 
illetve belső szabályo-
zási háttérismereteiről 
való tájékozódás,  
illetve a szükséges 
tájékoztatás megadása 

Gazdaság 
vezető 

Személyi 
juttatások 
tervezése 
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai 
nyomonkövetése az 
elvégzett munka 
áttekintésével, szükség 
esetén konzultáció 

Munkaügyi 
előadó 

A tervezés 
alatt leg-
alább 2 
alkalommal 

A területre vonatkozó-
an elkészült tervezet és 
az azt megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról 

Intézmény 
vezető. H. 

A személyi 
juttatások 
tervezési 
feladatellá-
tását 
követően 

- a munkaadókat terhelő járulékok 
tervezése 
- Csizmadia Pálné 
- Munkaügyi előadó 
 

A tervezést végző 
személy munkaadókat 
terhelő járulékok   
tervezésére vonatkozó, 
- a tervezésnél alkal-
mazandó - jogszabályi 
ismereteiről való 
tájékozódás,  illetve a 
szükséges tájékoztatás 
megadása 

Gazdaság 
vezető 

A munka-
adókat 
terhelő 
járulékok 
tervezése  
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai 
nyomonkövetése az 
elvégzett munka 
áttekintésével, szükség 
esetén konzultáció a 
személyi juttatások 
tervezését végző 
bevonásával 

Munkaügyi 
előadó 

A tervezés 
alatt leg-
alább 2 
alkalommal 

A területre vonatkozó-
an elkészült tervezet és 
az azt megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról 

Intézmény 
vezető h. 

A munka-
adókat 
terhelő 
járulékok 
tervezési 
feladatellá-
tását 
követően 
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- dologi jellegű kiadások tervezése 
- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
 

A tervezést végző 
személy egyes dologi 
kiadásokra vonatkozó 
jogszabályi, (Pl. áfa) 
illetve belső szabályo-
zási (munkaruha,), 
illetve a tervezésnél 
figyelembe veendő  
egyéb tényezőkkel (Pl. 
feladatváltozás) kap-
csolatos ismereteiről 
való tájékozódás,  
illetve a szükséges 
tájékoztatás megadása 

Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Dologi 
jellegi 
kiadások 
tervezése 
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai 
nyomonkövetése az 
elvégzett munka 
áttekintésével, szükség 
esetén konzultáció 

Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
veuzető 

A tervezés 
alatt leg-
alább 2 
alkalommal 

A területre vonatkozó-
an elkészült tervezet és 
az azt megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról 

Intézmény 
vezető.h. 

A dologi 
kiadások 
tervezési 
feladatellá-
tását 
követően 

          

- beruházások, felújítások és 
egyéb felhalmozási célú ki-
adások, támogatások terve-
zése 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 

Tájékozódás, a terve-
zést végző személy 
érintett területre vo-
natkozó aktuális 
ismereteiről, az ön-
kormányzat ilyen 
irányú elképzeléseiről, 
valamint a szerv 
tervezésnél figyelembe 
veendő kötelezettség-
vállalásainak megbe-
szélése  

Intézmény 
vezető 
Gazdaság 
vezető 
Ellátás 
vezető 

A terület 
tervezése 
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai nyomon 
követése az elvégzett 
munka áttekintésével, 
szükség esetén konzul-
táció, javaslat terv 
variánsok kidolgozásá-
ra 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt leg-
alább 2 
alkalommal 

A területre vonatkozó-
an elkészült tervezet és 
az azt megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról, 
a tervvariánsok meg-
alapozottságának 
ellenőrzése konzultáci-
óval, 

Intézmény 
vezető h. 

A terület 
tervezési 
feladatellá-
tását 
követően 

- saját bevételek tervezése 
- Csizmadia Pálné 

Az ismert és a várható 
bevételi források 
áttekintése, konzultá-
ció a folyamatban lévő 
szerződésekről, testü-
leti elképzelésekről 

 Gazdaság 
vezető 

A terület 
tervezése 
előtt 

A tervezés folyamán a 
munkapéldányok 
áttekintése, a meglévő 
szerződésekkel egyéb 
dokumentumokkal 
való összevetése 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt leg-
alább 2 
alkalommal 

A bevétel tervének 
elkészítése után a 
tervezett adatokról 
konzultáció 

Intézmény 
vezető h. 

A saját –
bevételek 
tervezése 
után 

- az állami támogatások, 
hozzájárulások, átvett 
pénzeszközök tervezése 

- Csizmadia Pálné 
- Munkaügyi előadó 

Az egyes források 
igénybevételi lehető-
ségeinek szakmai 
áttekintése, az előzetes 
adatszolgáltatás újra 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

A terület 
tervezetése 
előtt 

A tervezési munkapél-
dányok, egyéb adat-
szolgáltatások egyezte-
tése, beszámoltatás 

Gazdasági 
vezető 
Munkaügyi 
előadó 

A tervezés 
alatt leg-
alább 2 
alkalommal 

A bevételi tervek teljes 
dokumentációjának 
ellenőrzése, szükség 
esetén szóbeli beszá-
moltatás 

Intézmény 
vezető h. 

A terület 
tervezése 
után 

- az előző évi pénzmaradvány ter-
vezése 
- Csizmadia Pálné 

A tervezés feltételei-
nek szakmai áttekinté-
se a jogszabályi háttér-
ismeretről való beszá-
moltatással 

Gazdasági 
vezető 

A terület 
tervezése 
előtt 

A pénzmaradvány 
tervezésének, számítá-
sainak ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt leg-
alább 1 
alkalommal 

A pénzmaradvány 
tervezését alátámasztó 
számítások ellenőrzése 

Intézmény 
vezető h. 

A terület 
tervezési 
feladatellá-
tását 
követően 
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Az éves költségvetés megállapítá-
sa, dokumentációjának elkészítése, 
továbbítása 
- Csizmadia Pálné 

Az éves költségvetés 
tartalmi követelménye-
ivel kapcsolatos szak-
mai ismeretek felfrissí-
tése konzultációval, a 
tervezési segédanyag-
ok áttekintésével 

Gazdasági 
vezető 
 

Elemi 
költségve-
tés összeál-
lítása előtt 

Az elemi költségvetés 
megállapítása során a 
munkapéldányok 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 
Munkaügyi 
előadó 
Ellátás 
vezető 

Folyamato-
san 

Az elkészített elemi 
költségvetés és a 
jóváhagyott költségve-
tési rendelet áttekinté-
sével 

Intézmény 
vezető.h. 

Az elemi 
költségve-
tés elkészí-
tését 
követően, 
de annak 
informáci-
ós rend-
szerbe való 
továbbítása 
előtt 

- a költségvetési dokumentációk 
megőrzése  

A kész dokumentációk 
kezelésére vonatkozó 
utasítás megadása 

Gazdasági  
vezető 

A doku-
mentációk 
elkészítését 
követően 

Folyamatos jogszabály 
szerit kötelező megőr-
zés időszak alatt 
figyelemmel kísérni 

Gazdaság 
vezető 
Ellátás 
vezető 

 A dokumentációk 
tárolásának ellenőrzése 
beszámoltatással, 
illetve a kezelés mód-
jának áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

Alkalom-
szerűen 
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A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 

 
 

 
Munkafolyamat, tevékenység  
Folyamat ellátásáért feleős sze-
mély 

Előzetes vezetői ellenőrzés Folyamatba épített ellenőrzés Utólagos vezetői ellenőrzés 
Módja, eszköze Feladat 

ellátója 
Határ-
idő 

Módja, eszköze Feladat 
ellátója 

Határ-
idő 

Módja, eszköze Feladat 
ellátója 

Határ-
idő 

1. Szabályzatok elkészítése, aktualizálása 
- működést megalapozó sza-

bályzatok elkészítése, aktu-
alizálása 

- Csizmadia Pálné 

Megbeszélés Gazdasági 
vezető 

Legalább 
évente 

Tervezet megtekintése, 
konzultáció 

Minden 
érintett 
munkaválla-
ló 

Feladat 
alatt min. 
egyszer 

Kész szabályzatok 
megtekintése, ellenőr-
zés 

Intézmény 
vezető.h 

Aktuálisan 

- a pénzügyi-gazdálkodási 
terület költségvetési végre-
hajtási szabályzatainak el-
készítése, aktualizálása 

- Csizmadia Pálné 

Megbeszélés Gazdasági 
vezető 

Legalább 
évente 

Tervezet megtekintése, 
konzultáció 

Minden 
érintett 
munkaválla-
ló 

Feladat 
alatt min. 
egyszer 

Kész szabályzatok 
megtekintése, ellenőr-
zés 

Intézmény 
vezető.h. 

Aktuálisan 

2. A személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználása 
- személyi juttatások és a létszám 
előirányzat felhasználásának nyo-
mon követése 
- Csizmadia Pálné 

A feladat ellátásával 
kapcsolatos vezetői 
elvárások megbeszélé-
se 

Gazdasági 
vezető 
 

A költség-
vetés 
jóváhagyá-
sát követő-
en  

A nyilvántartások, 
kimutatások vezetésé-
nek áttekintése, alap-
dokumentumokkal 
való egyeztetése 

Munkaügyi  
előadó 

Az év 
során 
havonta 1 
alkalommal 

A nyilvántartások 
vezetéséről beszámol-
tatás 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva 1 
alkalom-
mal 
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-Új munkavállaló felvétele 
MÁK részére történő továbbítás 
KIR rendszer kezelés, távolmara-
dás jelentések feladása 
 
- Baranyiné Varga Erzsébet 
-Cizmadia Pálné 
 

A feladat ellátásával 
kapcsolatos vezetői 
elvárások megbeszélé-
se 

Gazdasági 
vezető 
 

A költség-
vetés 
jóváhagyá-
sát követő-
en  

A nyilvántartások, 
kimutatások vezetésé-
nek áttekintése, alap-
dokumentumokkal 
való egyeztetése 

Munkaügyi  
előadó 

Az év 
során 
havonta 1 
alkalommal 

A nyilvántartások 
vezetéséről beszámol-
tatás 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva 1 
alkalom-
mal 

3. A dologi kiadások előirányzatának felhasználása 
- a dologi kiadások beszerzésével 
kapcsolatos munkamegosztás átte-
kintése tevékenységi területenként, 
feladatonként, szakfeladatonként 
- Oláh Imre 

A feladatok, tevékeny-
ségek, szakfeladatok 
és az általuk felhasz-
nált dologi kiadások 
áttekintése, felelősök 
meghatározása  

Gazdasági 
vezető 

Évente 1-
szer, illetve 
feladatvál-
tozáskor 

A feladat ellátókkal 
való megbeszélés 

Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezetö 

Igény 
szerint 

A feladatok, tevékeny-
ségek, szakfeladatok 
dologi kiadásaiért 
felelős személyek 
szóbeli beszámoltatása 
a végzett tevékenysé-
gükről 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva 

- a megrendelések és felhasználá-
sok kezelése 
- Oláh Imre 
- Medra Barbara 
- Bakos József 

A megrendelések és a 
dologi kiadások fel-
használása rendjére 
vonatkozó utasítás 
kiadása, rendszer 
felállítás 

Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Évente 1-
szer, illetve 
feladatvál-
tozáskor 

A felállított rendszer és 
az utasítás ellenőrzése 
a nyilvántartásokba 
való betekintéssel, 
illetve beszámoltatás-
sal 

Kézér Ernő-
né 
Bakos József 

Havi 
rendszeres-
séggel 

A felelősök beszámol-
tatása 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
legalább 2 
alkalom-
mal 

- az előirányzat-felhasználási 
terv dologi kiadásokra vo-
natkozó részének betartása, 
módosítási javaslatok ki-
dolgozása 

- Kalamár Mária 

Az előirányzat-
felhasználási terv 
dologi kiadásokra 
vonatkozó részének 
áttekintése, vezetői 
iránymutatás megadá-
sa 

Gazdasági 
vezető 

A negyed-
évenként 
min 1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási ütemterv 
teljesítésének figye-
lemmel kísérése – 
főkönyvi kivonat 
alapján  

Gazdasági 
vezető 
Főkönyvi 
könyvelő 

Havonta 1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási terv és 
annak teljesítéséről 
való beszámoltatás 

Intézmény 
vezető.h 

Évente 
legalább a 
féléves,  
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva 

 
4. A felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása 
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- a felhalmozási kiadások teljesíté-
sével kapcsolatos felelősségi kate-
góriák áttekintése  
- Oláh Imre 

A felhalmozási kiadá-
sok teljesítésével 
kapcsolatban a döntés 
előkészítésért (előkal-
kuláció, árajánlatok) 
valamint a döntésért, 
valamint a döntés 
végrehajtásért felelő-
sök meghatározása, a 
vonatkozó belső 
szabályok áttekintése  

Intézmény 
vezető 
Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vwezető 

Évente 1-
szer, illetve 
nagyobb 
felhalmo-
zási kiadás 
esetén 

A feladat ellátókkal 
való megbeszélés, a 
döntéselőkészítés, a 
döntés, és a döntés 
végrehajtás dokumen-
tum tervezeteinek 
áttekintése  

Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Szükség 
szerint 

A beruházási tevé-
kenységről a feladatel-
látók utólagos szóbeli 
beszámoltatása a 
megvalósítással kap-
csolatos dokumentu-
mok párhuzamos 
áttekintésével 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva 

5. A saját bevétek előirányzat teljesítése  
- a saját bevételek beszedésével 
kapcsolatos munkamegosztás átte-
kintése tevékenységi területenként, 
feladatonként, szakfeladatonként 
- Kalamár Mária 

A feladatok, tevékeny-
ségek, szakfeladatok 
és az általuk besze-
dendő bevételek, és a 
beszedéssel kapcsola-
tos feladatok áttekinté-
se, felelősök meghatá-
rozása  

Gazdasági 
vezető 

Évente 1-
szer, illetve 
feladatvál-
tozáskor 

A feladat ellátókkal 
való megbeszélés 

Kalamár 
Mária 

Igény 
szerint 

A feladatok, tevékeny-
ségek, szakfeladatok 
bevételeinek beszedé-
séért felelős személyek 
szóbeli beszámoltatása 
a végzett tevékenysé-
gükről 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva 

          

- egyéb az előzőekben ki 
nem emelt bevételek  

- Kalamár Mária 

Bevétel típusonként a 
bevétellel kapcsolatos 
eljárási rend megbe-
szélése, felelősök 
meghatározása 

Intézmény 
vezető 
Gazdasági 
vezető 

Évente 1-
szer, illetve 
szükség 
esetén 

A meghatározott 
eljárási rend betartásá-
nak ellenőrzése a 
nyilvántartásokba,  
szerződésekbe való 
betekintéssel, illetve 
beszámoltatással 

Kalamár 
Mária 

Havi 
rendszeres-
séggel 

A felelősök beszámol-
tatása, a rendelkezésre 
álló dokumentumok 
ellenőrzése 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
legalább 2 
alkalom-
mal 

6. Főkönyvi és analitikus könyvelés 
- a főkönyvi könyvelés  
-Kalamár Mária 
-Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Polgárné Fejes Erika 
- Munkaügyi előadó 

A főkönyvi könyvelés 
adott év sajátosságai-
nak, változásának 
áttekintése. 
A főkönyvi számla 
alábontásokra való 
igény meghatározása. 
A főkönyvi könyvelés 
során a munkamegosz-
tás rendjének kialakí-
tása, belső határidők 
megadása.  

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, a 
központi, 
részletes  
számlake-
ret-tükör 
ajánlás 
megjelené-
sét követő-
en 

A főkönyvi könyvelés 
kialakított rendjének 
betartatása a főkönyvi 
kivonatok és a számla-
forgalmak ellenőrzésé-
vel, szükség esetén 
iránymutatással 

Pénzügyi 
előadó 
Munkaügyi 
előadó 
Gazdasági 
előadó 
Tárgyieszkö
z nyilvántar-
tók 

Havonta 1 
alkalommal 

A főkönyvi kivonatok 
áttekintése, a teljesítési 
adatok előirányzattok-
kal, és előirányzat-
felhasználási ütem-
tervvel való összeha-
sonlítása, szóbeli 
beszámoltatás 

Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
tevékeny-
ségekhez 
kapcsoló-
dóan, azok 
előtt 
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- analitikus könyvelés 
Kalamár Mária 
-Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Fejesné Polgár Erika 
- Munkaügyi előadó 

A központi előírás 
miatt kötelező, illetve 
a saját belső informá-
cióigény kielégítése 
céljából fontos analiti-
kus nyilvántartások 
körének, vezetési 
módjának adott évre 
vonatkozó meghatáro-
zása, az esetleges 
változásokra figyelem-
felhívás 

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, az 
adott évi 
tényleges 
könyvelési 
munkák 
megkezdé-
se előtt 

Az analitikus nyilván-
tartások kialakított 
rendjének ellenőrzése a 
nyilvántartásokba való 
betekintésre, azok 
alapossága, naprakész-
sége stb. szempontjá-
ból 

Pénzügyi 
előadó 
Munkaügyi 
előadó 
Gazdasági 
előadó 
Tárgyieszkö
z nyilvántar-
tók 

Havonta 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
tevékeny-
ségekhez 
kapcsoló-
dóan, azok 
előtt 

- a főkönyvi könyvelés és az anali-
tikus nyilvántartások közötti kap-
csolat, feladások 
Kalamár Mária 
-Papadopulesz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Fejesné Polgár Erika 
- Munkaügyi előadó 
 

A feladások rendjének, 
belső szabályozásának 
érintettekkel való 
megbeszélése 

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, a 
tényleges 
könyvelési 
feladatok 
előtt 

A feladások elkészíté-
sének figyelemmel 
kísérlése, a feladások 
számszaki ellenőrzése 

Pénzügyi 
előadó 
Munkaügyi 
előadó 
Gazdasági 
előadó 
Tárgyieszkö
z nyilvántar-
tók 

Feladáson-
ként 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
tevékeny-
ségekhez 
kapcsoló-
dóan, azok 
előtt 

 
7. Bizonylati rend és bizonylatkezelés 
- a bizonylati rend 
Kalamár Mária 
-Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Fejesné Polgár Erika 
- Munkaügyi előadó 
 

A bizonylati rend adott 
évi kiemelt terülteinek 
áttekintése, az esetle-
ges új elemek megtár-
gyalása 

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, a 
tényleges 
könyvelési 
feladatok 
előtt 

A bizonylati rend 
betartásának nyomon 
követése a folyama-
tokba való betekintés-
be, illetve szóbeli 
beszámoltatás 

Pénzügyi 
előadó 
Munkaügyi 
előadó 
Gazdasági 
előadó 
Tárgyieszkö
z nyilvántar-
tók 

Feladáson-
ként 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
tevékeny-
ségekhez 
kapcsoló-
dóan, azok 
előtt 

- bizonylatkezelés 
Kalamár Mária 
-Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
-Fejesné Polgár Erika 
- Munkaügyi előadó 

A bizonylatkezelés 
fontosabb területeinek 
áttekintése, különös 
tekintettel az  új bi-
zonylatkezelési terüle-
tekre 

Gazdaság 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, a 
tényleges 
könyvelési 
feladatok 
előtt 

A bizonylatkezelés  
betartásának nyomon 
követése a folyama-
tokba való betekintés-
be, illetve szóbeli 
beszámoltatás 

Pénzügyi 
előadó 
Munkaügyi 
előadó 
Gazdasági 
előadó 
Tárgyieszkö
z nyilvántar-
tók 

Havonta 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
tevékeny-
ségekhez 
kapcsoló-
dóan, azok 
előtt 
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- bizonylatok ki és beérkező 
levelek iktatása 

- Medra Barbara 
- Fejesné Polgár Erika 
- Kalamár Mária 

Beérkező levelek 
számlák ügyiratok 
érkeztetése első bete-
kintésre továbbítás 

Gazdaság 
vezető 

Napi 
feladat 

Iktató program iktató-
számozás 

Iktatást 
végző dol-
gozó titkárnő 
Pénzügyi 
előadó 

naponta Határidőbe tett ügy-
iratok és elintézett 
ügyiratok áttekintése 

Gazdaságve-
zető.h. 

Havonta 
 

8. Házipénztári pénzkezelési tevékenység 
- a szerv készpénzforgalmának 
bonyolítása bevételi és kiadási 
pénztárbizonylat alapján 
- mindenkori pénztáros 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 

A pénztáros, pénztár 
helyettes, illetve 
pénztárellenőr szemé-
lyének felülvizsgálata, 
a felelősségi nyilatko-
zatok meglétének 
ellenőrzése, az össze-
férhetetlenségi helyze-
tek feloldása 

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, illetve 
szükség 
szerint 

A pénztár  tevékenysé-
gének áttekintése a 
pénztárnapló, illetve a 
pénztárjelentések 
alapján, szükség esetén 
rovancs készítése, 
beszámoltatás 

Pénztáros 
Pénztár 
helyettesítők 
Pénztár 
ellenőr 

Havonta 1 
alakalom-
mal 

A pénztári tevékenység 
ellenőrzése szóbeli 
beszámoltatással 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 1-2 
alkalom-
mal 

 
 
9. A bankszámlaforgalom kezelési tevékenység 
- a bankszámlaforgalom bonyolítá-
sa 
- Polgárné Fejes Erika 
-Papadopulosz Ágnes 
- Csizmadia Pálné 
-Medra Barbara 
- Oláh Imre 

A bankszámlán keresz-
tül bonyolódó forga-
lom során a bankszám-
la felett rendelkezési 
jogosultsággal bírók 
áttekintése, a belső 
nyilvántartási és 
utalási rend megbeszé-
lése 

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, illetve 
szükség 
szerint 

A bankszámlaforgalom 
áttekintése a banknap-
ló, illetve a bankszám-
laforgalom tételes 
vizsgálatával 

Pénzügyi 
előadó 
Utalványozó 
ellenjegyző 
érvényesítő 

Havonta 1 
alakalom-
mal 

A bankszámla kezelési 
tevékenység ellenőrzé-
se szóbeli beszámolta-
tással 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 1-2 
alkalom-
mal 

- az utalások teljesítése 
-  
- Polgárné Fejes Erika 
- Oláh Imre 
- Csizmadia Pálné 
-Papadopulosz Ágnes 
-Medra Barbara 

Az utalások teljesítési 
rendje elveinek, a 
vezetendő nyilvántar-
tások tartalmának 
meghatározása 

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, illetve 
szükség 
szerint 

Az utalások rendjének 
áttekintése a nyilván-
tartások alapján, 
fizetési felszólítások, 
késedelmes fizetések 
esetén konzultáció 

Pénzügyi 
előadó 
-utalványozó 
Ellenjegyző 
érvényesítő 

Havonta 1 
alakalom-
mal 

Beszámoltatás a bejövő 
számlák utalási rendje 
betartásáról 

Intézmény 
vezető.h. 
 

Évente 1-2 
alkalom-
mal 

10. A leltározási tevékenység  
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- a leltározásra vonatkozó aktuális 
szabályok áttekintése 
-Csizmadia Pálné 

A leltározással kapcso-
latos jogszabályi 
előírások áttekintése, a 
változások megbeszé-
lése 

Intézmény 
vezető 
Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, illetve 
szükség 
szerint 

A leltározásra való 
felkészülés során 
szakmai beszámoltatás, 
az alkalmazandó 
nyomtatványok átte-
kintése 

Gazdasági 
vezető 

Leltározás-
ra való 
felkészülés 
során 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás a felké-
szülésről  

Intézmény 
vezető.h 

Évente 1 
alkalom-
mal 

- a leltározás értékelésénél 
figyelembe veendő értéke-
lési szabályok 

- -Csizmadia Pálné  

Az eszközök és forrá-
sok értékelési szabá-
lyai megbeszélése, és a 
leltározási tevékeny-
ségre kiható feladatok 
megbeszélése 

Gazdaság 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, illetve 
szükség 
szerint 

Az értékelés során 
szakmai tájékoztatás 
nyújtása és konzultáció 
a feladatellátóval 

Gazdasági 
vezető 

Leltározás-
ra való 
felkészülés 
során 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás az 
értékelési feladatok 
ellátásáról 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 1 
alkalom-
mal 

- a leltározási ütemterv elkészítése 
-Csizmadia Pálné 

A leltározási ütemterv 
elkészítésével kapcso-
latos feladatok megbe-
szélése   

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, az 
ütemterv 
késztése 
előtt 

A készülő ütemterv 
áttekintése, ellenőrzé-
se, szükség esetén 
konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

Leltározási 
ütemterv 
elkészítése 
alatt 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás az 
elkészült leltározási 
ütemtervről  

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 1 
alkalom-
mal 

- a leltározási tevékenység tényle-
ges végrehajtása 
-Csizmadia Pálné 
- leltár elelnőr 
 

A leltározási tevékeny-
ség előtt a feladatok 
átbeszélése 

Gazdasági 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, a 
leltározás 
végrehajtá-
sa előtt 

A leltározás végrehaj-
tásának áttekintése a 
leltározási dokumen-
tumok alapján 

Gazdasági 
vezető 
Leltár ellen-
őr 

Leltározás 
végrehajtá-
sa alatt 1-2 
alkalommal 

A leltározás záró 
jegyzőkönyvének 
átvétele, szükség 
esetén konzultáció 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 1 
alkalom-
mal 

 
11. A selejtezési tevékenység  
- a selejtezésre vonatkozó aktuális 
szabályok áttekintése 
- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 

A selejtezéssel kapcso-
latos jogszabályi 
előírások áttekintése, a 
változások megbeszé-
lése 

Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, illetve 
szükség 
szerint 

A selejtezésre való 
felkészülés során 
szakmai beszámoltatás, 
az alkalmazandó 
nyomtatványok átte-
kintése 

Ellátás 
vezető 

A selejte-
zésre való 
felkészülés 
során 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás a felké-
szülésről  

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 1 
alkalom-
mal 

- a selejtezés kezdeményezése 
- PH. Igazagtóságai és Osztályve-
zetők 

A selejtezés kezdemé-
nyezésével kapcsolatos 
feladatok, jogkörök 
megbeszélése   

Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, a 
selejtezési 
kezdemé-
nyezés 
határidejét 
megelőző 3 
hónapban 

A készülő selejtezési 
kezdeményezések 
megbeszélése  

Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 

A selejte-
zési kez-
deménye-
zés elkészí-
tése alatt 1-
2 alka-
lommal 

Beszámoltatás az 
elkészült a selejtezési 
kezdeményezéssel 
kapcsolatban ellátott 
feladatokról 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 1 
alkalom-
mal 
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- a selejtezési tevékenység tényle-
ges végrehajtása 
- Oláh Imre 

A selejtezési tevékeny-
ség előtt a feladatok 
átbeszélése 

Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Évente 1 
alkalom-
mal, a 
selejtezés 
végrehajtá-
sa előtt 

A selejtezés végrehaj-
tásának áttekintése a 
selejtezési dokumen-
tumok alapján 

Ellátás 
vezető 

Selejtezési 
tevékeny-
ség  alatt 1-
2 alka-
lommal 

A selejtezési javaslat, 
eljárások stb. áttekinté-
se, megbeszélése, a 
végleges selejtezési 
dokumentumok átvéte-
le 

Intézmény 
vezető.h 

Szükség 
szerint 

12. Pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés) 
- a területre vonatkozó sza-

bályok áttekintése 
- - Csizmadia Pálné 

Valamennyi jogkör 
gyakorlására jogosult-
tal közös megbeszélés, 
a központi és a helyi 
szabályok áttekintése, 
értelmezése 

Intézmény 
vezető 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

A szabályok általános 
érvényesülésének 
figyelemmel kísérése, 
szabályozásban lévő 
értelmezési problémák 
megbeszélése 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 
legalább 1-
2 alka-
lommal 

Szóbeli beszámoltatás 
a szabályok betartásá-
val kapcsolatban 

Intézmény 
vezető.h 

Szükség 
szerint 

- a kötelezettségvállalások bonyo-
lítása 
- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 

A kötelezettségválla-
lásra vonatkozó előírá-
sok megbeszélése, a 
nyilvántartásokra 
vonatkozó előírások 
rögzítése, pontosítása 

Intézmény 
vezető 
Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

A kötelezettségvállalá-
si dokumentumok 
áttekintése, egyeztetése 
más dokumentumokkal 

Pénzügyi 
előadó 

Havonta 
legalább 1-
2 alka-
lommal 

Szóbeli beszámoltatás, 
illetve a kötelezettség-
vállalások nyilvántar-
tásának, valamint az 
előirányzat-
felhasználási ütemterv 
teljesítésének áttekin-
tése 

Intézmény 
vezető.h. 

Legalább a 
féléves és 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva  

- a kötelezettségvállalások 
ellenjegyzése 

- Csizmadia Pálné 
- Kalamár Mária 

Az ellenjegyzés köte-
lező jellegének, kö-
rülményeinek, tartal-
mának megbeszélése, 
a felhatalmazott fel-
adatellátók tájékozta-
tása 

Gazdaság 
vezető 
illetve az 
ellenjegyzés-
re jogosult 
személy 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

A kötelezettségvállalá-
sok ellenjegyzése 
során az ellenjegyzés 
tartalmának megfelelő 
kontroll ellátása 

ellenjegyző, 
illetve  
pénzügyi 
előadó 

Minden 
kötelezett-
ségvállalás 
esetén 

Szóbeli beszámoltatás 
az ellenjegyzési tevé-
kenységgel kapcsolat-
ban 

Intézmény 
vezető.h 

Legalább a 
féléves és 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva  

- a teljesítés szakmai igazolása 
- Oláh Imre 
-Medra Barbara 
 

A teljesítés szakmai 
igazolása menetének, 
az igazolás szempont-
jainak, valamint mód-
jának meghatározása, 
közös értelmezés 

Ellátás 
vezető és 
feladatellá-
tást végző 
személy 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

A teljesítés szakmai 
igazolása menetébe 
történő betekintés, 
beszámoltatás. 
 
A teljesítés és a kötele-
zettségvállalás össze-
hasonlítása. 

Ellátás 
vezető 
 
 
 
Feladatellátó 

Havonta 1-
2 alka-
lommal 
 
 
Folyamato-
san 

Szóbeli beszámoltatás 
a szakmai teljesítés 
igazolásával kapcso-
latban 

Intézmény 
vezető.h. 

Legalább a 
féléves és 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva  
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- érvényesítés 
- - Papadopulosz Ágnes 
- -Baranyiné Varga E 

Az érvényesítés köte-
lező jellegének, kö-
rülményeinek, tartal-
mának megbeszélése, 
a felhatalmazott fel-
adatellátók tájékozta-
tása 

érvényesítés-
re jogosult 
személyek 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

Az érvényesítés men-
tébe történő betekintés, 
beszámoltatás. 
 
Az érvényesítendő 
dokumentumok és az 
érvényesítés alapját 
képező szakmai igazo-
lás, valamint fedezet 
meglétének, összegsze-
rűségnek, és alaki 
követelmények betar-
tásának ellenőrzése 

Érvényesíté-
si jogkör 
gyakorló 
 
 
Feladatellátó 

Havonta 1-
2 alka-
lommal 
 
Folyamato-
san 

Szóbeli beszámoltatás 
az érvényesítési tevé-
kenység ellátásával 
kapcsolatban 

Intézmény 
vezető.h. 

Legalább a 
féléves és 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva  

- utalványozás 
- Oláh Imre 
- Csizmadia Pálné 

Az utalványozásra 
vonatkozó előírások 
megbeszélése, feladat-
ellátók tájékoztatása 

Intézmény 
vezető 
Gazdasági 
vezető és 
jogosultsá-
got ellátók 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

Az utalványozott 
dokumentumok átte-
kintése, egyeztetése 
más dokumentumokkal 

Pénzügyi 
előadó 

Havonta 
legalább 1-
2 alka-
lommal 

Szóbeli beszámoltatás Intézmény 
vezető.h. 

Legalább a 
féléves és 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva  

- Pénztár ellenőr 
- Kalamár Mária 
- Polgárné Fejes Erika 

Az ellenjegyzés köte-
lező jellegének, kö-
rülményeinek, tartal-
mának megbeszélése, 
a felhatalmazott fel-
adatellátók tájékozta-
tása 

Gazdasági 
vezető és a 
feladatellá-
tást végző 
személyek 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

Az utalványok ellen-
jegyzése során az 
ellenjegyzés tartalmá-
nak megfelelő kontroll 
ellátása. 

ellenjegyző, 
illetve 
pénzügyi 
előadó 

Minden 
utalványo-
zás esetén 

Szóbeli beszámoltatás 
az ellenjegyzési tevé-
kenységgel kapcsolat-
ban 

Intézmény 
vezető.h. 

Legalább a 
féléves és 
éves be-
számoló-
hoz kap-
csolódva  

13. Vagyongazdálkodás 
- a vagyon nyilvántartása 
- Baranyiné Varga E 

A vagyonnyilvántar-
tásra vonatkozó szabá-
lyok áttekintése, 
megbeszélése 

Intézmény 
vezető 
Gazdaság 
vezető és 
Ellátás 
vezető 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

A vagyonnyilvántar-
tásokba való betekin-
tés, az egyeztetést 
célzó dokumentumok 
elkészíttetése 

Tárgyi 
Eszköz 
nyilvántartó 

Legalább 
negyed-
évenként 

Szóbeli beszámoltatás, 
vagyonkimutatások 
áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
egyszer,  
legalább a 
beszámo-
lóhoz 
kapcsolód-
va 

- a meglévő vagyon hasznosítása 
- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
 

A hasznosítási lehető-
ségek számbavétele, a 
vonatkozó belső 
szabályok áttekintése,  
felelősök meghatáro-
zása 

Intézmény 
vezető 
Gazdasági 
vezető 
Ellátás 
vezető 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

A vagyonhasznosításra 
vonatkozó előírások 
betartásának ellenőrzé-
se az egyes hasznosítá-
sok során (dokumen-
tumok ellenőrzése, 
illetve beszámoltatás) 

Pénzügyi 
előadó 
Munkaügyi 
előadó 
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Gazdasági 
előadó 

Legalább 
negyed-
évenként 

Szóbeli beszámoltatás, 
vagyonhasznosítással 
kapcsolatos bevételek 
és kiadások megbeszé-
lése 

Intézmény 
vezető.h. 

Évente 
egyszer,  
legalább a 
beszámo-
lóhoz 
kapcsolód-
va 
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- a meglévő vagyon értékesí-
tése 

- Oláh Imre 
- Pénztáros és Helyettesei 

Az értékesítésére 
vonatkozó belső 
szabályok áttekintése, 
értékesítési irányok 
meghatározása 

Intézmény 
vezető 
Gazdasági 
vezető 

Évente 
legalább 1 
alkalom-
mal, év 
elején 

Az értékesítési eljárá-
sok figyelemmel 
kísérése, beszámoltatás 

Ellátás 
vezető 
pénztáros 

A vagyon 
értékesítése 
előtt 

A vagyonváltozásokkal 
kapcsolatos számszaki 
és szóbeli információ 
kérés 

Intézmény 
vezető.h. 

Legalább 
negyed-
évenként 

14. A féléves beszámolási tevékenység 
- a féléves beszámoló elkésztésére 
való felkészülés 
- Csizmadia Pálné 

A vonatkozó jogsza-
bályok áttekintése, a 
kiadott útmutatók 
megbeszélése 

Intézmény 
vezető 

A féléves 
beszámoló 
előtt 

A féléves beszámolóra 
való felkészültségről 
tájékozódás, értekezle-
tek megbeszélése  

Gazdasági 
vezető 

A féléves 
beszámoló 
késztése 
előtt és 
során 
szükség-
szerűen 

A féléves beszámolási 
tevékenység során 
szóbeli tájékozódás 

Intézmény 
vezető.h. 

A féléves 
beszámolá-
si tevé-
kenység 
során 
legalább 2-
3 alka-
lommal 

- a féléves beszámolás főbb 
munkafolyamatokra való 
lebontása, munkamegosz-
tás 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Szabáné Csáti Róza 
- Polgárné Fejes Erika 
- Kalamár Mária 

Megbeszélés az egyes 
féléves beszámolási 
munkafolyamatok 
ellátásának várható 
időszakairól, és a 
munkamegosztás 
rendjéről 

Gazdasági 
vezető 

A féléves 
beszámoló  
előtt 

Egyezetés, szóbeli   
beszámoltatás, vala-
mint az elkészült írott 
anyagokba történő 
betekintés 

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 

Folyamatos Szóbeli beszámoltatás 
a féléves beszámolási 
feladatok ellátásának 
menetéről 

Intézmény 
vezető.h. 

Féléves 
beszámolá-
si feladatok 
végén 
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- a féléves beszámolóval 
kapcsolatos feladatellátásra 
vonatkozó általános szabá-
lyok meghatározása és be-
tartatása 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Polgárné Fejes Erika 
- Baranyiné Varga E 
- Szabóné Csáti Róza 
- Kalamár Mária 

 

Szóbeli, illetve írásbeli 
utasítás az egyes 
előirányzatokhoz 
tartozó beszámolás 
rendjéről (pl. az idő-
arányos teljesítéstől 
való eltérés magyará-
zata stb.)  

Gazdasági 
vezető 

A féléves 
beszámolá-
si munkák 
előtt 

A féléves beszámolók 
munkapéldányaiba, 
alapszámításaiba 
történő betekintés, 
tájékoztatás kérés 

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 

Folyamatos A féléves beszámoló 
dokumentáció – bele-
értve valamennyi 
előirányzat-teljesítést, 
és időarányos eltérést 
kifejtő, igazoló számí-
tást, nyilvántartást, és 
szöveges tájékoztatást 
stb. – áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

A féléves 
beszámolá-
si 
feladatok 
végén 

- a féléves beszámoló során 
ellátandó egyeztetési fel-
adatok 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Szabóné Csáti Róza 
- Polgárné Fejes Erika 
- Kalmár Mária 

Konzultáció az ellá-
tandó egyeztetési 
feladatokról 

Gazdasági 
vezető 

A féléves 
beszámo-
lómunkák 
előtt 

Az egyeztetési felada-
tok dokumentumainak, 
feljegyzéseinek átte-
kintése 

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 
 

Legalább 1 
alkalommal 

Az egyeztetés folyama-
tának áttekintése 
utólag, a rendelkezésre 
álló dokumentumok 
alapján 

Intézmény 
vezető.h. 

A féléves 
beszámolá-
si feladatok 
végén 

- a féléves beszámoló számszaki 
adatainak előkészítése 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Szabóné Csáti Róza 
- Kalamár Mária 
- Polgárné Fejes Erika 

A féléves beszámoló 
adatszolgáltatás való-
disága érdekében 
betartandó szempontok 
megbeszélése 

Gazdasági 
vezető 

A féléves 
beszámo-
lómunkák 
előtt 

A számszaki adatok 
valódiságának ellenőr-
zése, a főkönyvi 
kivonat és az egyes 
szánmlaforgalmak 
ellenőrzése, szükség 
szerint a könyvelés 
korrekciója  

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 
 

Legalább a 
féléves 
beszámoló 
elkészítése 
előtt 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás 
az adatok valódisága 
érdekében ellátott 
feladatokról, azok 
eredményeiről 

Intézmény 
vezető.h. 

A féléves 
beszámolá-
si feladatok 
végén 
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- a féléves beszámoló számszaki 
elkészítése 
- Csizmadia Pálné 
- Kalamár Mária 

A féléves beszámoló 
számszaki elkészítése 
a címrend szerinti 
főkönyvi kivonatok 
felhasználásával, az 
esetleges kritikus 
pontok megbeszélése 

Gazdasági 
vezető 

A főkönyvi 
kivonatok 
készítése 
után 

A készülő számszaki 
beszámoló tervezetek-
be való betekintés 

Gazdasági 
vezető 

A szám-
szaki 
beszámoló 
elkésztése 
során 
folyamato-
san 

A számszaki beszámo-
lók áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

A szám-
szaki 
beszámo-
lók elkészí-
tése után 

- a féléves beszámoló megtárgya-
lása, jóváhagyása 
 
- Csizmadia Pálné 
 

A képviselő-testület 
féléves beszámolót 
megtárgyaló ülésére, 
mint tájékoztatást adó 
személy  felkészültsé-
gének ellenőrzése 
konzultációval 

Intézmény 
vezető 

A testületi 
ülés előtt 

Adatok valódiaságának  
ellenőrzése 

Gazdaság 
vezető 

A szám-
szaki 
beszámoló 
elkésztése 
során 
folyamato-
san 

A számszaki beszámo-
lók áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

A szám-
szaki 
beszámo-
lók elkészí-
tése után 

- a féléves elemi beszámoló 
megállapítása, dokumentá-
ciójának elkészítése, to-
vábbítása 

- Csizmadia Pálné 
- Kalamár Mária 

Az elemi beszámoló 
tartalmi követelménye-
ivel kapcsolatos szak-
mai ismeretek felfrissí-
tése konzultációval, a 
beszámoló elkészítését 
segítő anyagok áttekin-
tésével 

Gazdasági 
vezető 

A féléves 
elemi 
beszámoló 
összeállítá-
sa előtt 

A féléves elemi be-
számoló megállapítása 
során a munkapéldá-
nyok ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

Folyamato-
san 

Az elkészített féléves  
elemi beszámoló és a 
testület által jóváha-
gyott beszámoló 
egyeztetése  

Intézmény 
vezető.h 

A féléves 
elemi 
beszámoló 
elkészítését 
követően, 
de annak 
informáci-
ós rend-
szerbe való 
továbbítása 
előtt 

- a féléves beszámoló dokumentá-
ciók megőrzése  
- Csizmadia Pálné 
- Kalamár Mária 

A kész dokumentációk 
kezelésére vonatkozó 
utasítás megadása 

Gazdasági 
vezető 

A doku-
mentációk 
elkészítését 
követően 

Bizonylat megőrzésére 
vonatkozó szabályok 
szerit 

Pénzügyi 
előadó 

Folyamato-
san 

A dokumentációk 
tárolásának ellenőrzése 
beszámoltatással, 
illetve a kezelés mód-
jának áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

Alkalom-
szerűen 

15. Az éves beszámolási tevé-
kenység 

         

- az éves beszámoló elkésztésére 
való felkészülés 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Szabóné Csáti Róza 
- Kalmár Mária 
- Polgárné Fejes Erika 

A vonatkozó jogsza-
bályok áttekintése, a 
kiadott útmutatók 
megbeszélése 

Intézmény 
vezető 
Gazdasági 
vezető 

Az éves 
beszámoló 
előtt 

Az éves beszámolóra 
való felkészültségről 
tájékozódás, értekezle-
tek megbeszélése  

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 
 

A beszá-
moló 
késztése 
előtt és 
során 
szükség-
szerűen 

A beszámolási tevé-
kenység során szóbeli 
tájékozódás 

Intézmény 
vezető..h. 

A  beszá-
molási 
tevékeny-
ség során 
legalább 2-
3 alka-
lommal 
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- az éves beszámolás főbb 
munkafolyamatokra való 
lebontása, munkamegosz-
tás 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Szabóné Csáti Róza 
- Polgárné Fejes Erika 
- Kalamár Mária 

Megbeszélés az egyes 
zárszámadáshoz 
kapcsolódó munkafo-
lyamatok ellátásának 
várható időszakairól, 
és a munkamegosztás 
rendjéről 

Gazdasági 
vezető 

Az éves 
beszámoló 
előtt 

Egyezetés, szóbeli   
beszámoltatás, vala-
mint az elkészült írott 
anyagokba történő 
betekintés 

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 
 

Folyamatos Szóbeli beszámoltatás 
az éves beszámolási 
feladatok ellátásának 
menetéről 

Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
feladatok 
végén 

- az éves beszámolóval kap-
csolatos feladatellátásra 
vonatkozó általános szabá-
lyok meghatározása és be-
tartatása 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Szabóné Csáti Róza 
- Polgárné Fejes Erika 
- Kalamár Mária 

Szóbeli, illetve írásbeli 
utasítás az egyes 
előirányzatokhoz 
tartozó beszámolás 
rendjéről (pl. az idő-
arányos teljesítéstől 
való eltérés magyará-
zata stb.)  

Gazdasági 
vezető 

A beszá-
molási 
munkák 
előtt 

A beszámoló munka-
példányaiba, alapszá-
mításaiba történő 
betekintés, tájékoztatás 
kérés 

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 
 

Folyamatos A beszámoló doku-
mentáció – beleértve 
valamennyi előirány-
zat-teljesítést, és 
időarányos eltérést 
kifejtő, igazoló számí-
tást, nyilvántartást, és 
szöveges tájékoztatást 
stb – áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
feladatok 
végén 
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- az éves beszámoló során 
ellátandó egyeztetési fel-
adatok 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Szabóné Csáti Róza 
- Polgárné Fejes Erika 
- Kalamár Mária 

Konzultáció az ellá-
tandó egyeztetési 
feladatokról 

Gazdaság 
vezető 

A beszá-
molási 
munkák 
előtt 

Az egyeztetési felada-
tok dokumentumainak, 
feljegyzéseinek átte-
kintése 

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 
 

Legalább 1 
alkalommal 

Az egyeztetés folyama-
tának áttekintése 
utólag, a rendelkezésre 
álló dokumentumok 
alapján 

Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
feladatok 
végén 

- az éves beszámoló szám-
szaki adatainak előkészíté-
se 

- Csizmadia Pálné 
- Oláh Imre 
- Papadopulosz Ágnes 
- Baranyiné Varga E 
- Szabóné Csáti Róza 
- Polgárné Fejes Erika 
- -Kalmár Mária 

Az éves beszámoló 
adatszolgáltatás való-
disága érdekében 
betartandó szempontok 
megbeszélése 

Gazdaság 
vezető 

A beszá-
molási 
munkák 
előtt 

A számszaki adatok 
valódiságának ellenőr-
zése, a főkönyvi 
kivonat és az egyes 
szánmlaforgalmak 
ellenőrzése, szükség 
szerint a könyvelés 
korrekciója  

Pénzügyi 
előadó  
Tárgyi 
eszköz 
nyilvántartó 
Pénztáros 
Gazdasági 
előadó 
Ellátás 
vezető 
 

Legalább a 
beszámoló 
elkészítése 
előtt 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás 
az adatok valódisága 
érdekében ellátott 
feladatokról, azok 
eredményeiről 

Intézmény 
vezető.h. 

A beszá-
molási 
feladatok 
végén 

- a pénzmaradvány, és a személyi 
juttatások maradványának megha-
tározása 
-Csizmadia Pálné 
-Munkaügyi előadó 

A vonatkozó jogszabá-
lyi háttér, a vonatkozó 
belső szabályok, a 
vezetett nyilvántartás-
ok áttekintése, a 
követendő eljárás 
meghatározása 

Gazdaság 
vezető 

A beszá-
molási 
munkák 
közben 

A pénzmaradvány-
kimutatások tervezeté-
nek ellenőrzése, az 
alátámasztást szolgáló 
nyilvántartások, fő-
könyvi számlák ellen-
őrzése  

Gazdaság 
vezető 
Munkaügyi 
előadó 
 

A beszá-
moló 
készítés 
közben 
legalább 2 
alakalom-
mal 

Szóbeli beszámoltatás 
a pénzmaradvány 
alakulásáról, és a 
személyi juttatások 
maradványának fel-
használhatóságáról 

Intézmény 
vezető.h. 

A pénzma-
radvány 
kimutatás 
elkészítését 
követően 

          

- az éves beszámoló számszaki 
elkészítése 
- Csizmadia Pálné 
-Kalmár Mária 

A beszámoló számsza-
ki elkészítése a cím-
rend szerinti főkönyvi 
kivonatok felhasználá-
sával, az esetleges 
kritikus pontok meg-
beszélése 

Gazdasági 
vezető 

A főkönyvi 
kivonatok 
készítése 
után 

A készülő számszaki 
beszámoló tervezetek-
be való betekintés 

Gazdasági 
vezető 

A szám-
szaki 
beszámoló 
elkésztése 
során 
folyamato-
san 

A számszaki beszámo-
lók áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

A szám-
szaki 
beszámo-
lók elkészí-
tése után 
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- az éves beszámoló dokumentáci-
ók megőrzése  
-Csizmadia Pálné 
- Kalmár Mária 

A kész dokumentációk 
kezelésére vonatkozó 
utasítás megadása 

Gazdasági 
vezető 

A doku-
mentációk 
elkészítését 
követően 

 Pénzügyi 
előadó  
 
 

 A dokumentációk 
tárolásának ellenőrzése 
beszámoltatással, 
illetve a kezelés mód-
jának áttekintése 

Intézmény 
vezető 

Alkalom-
szerűen 

 16  KÖZBESZERZÉS LEBONYOLÍTÁS  
- Döntés előkészítés előzetes 

számítások elkészítése 
 
- Csizmadia Pálné 

Konzultáció az ellá-
tandó egyeztetési 
feladatokról 

Gazdaság 
vezető 

A beszer-
zés előtt 

Az egyeztetési felada-
tok dokumentumainak, 
feljegyzéseinek átte-
kintése 

 
Ellátás 
vezető 
 

Legalább 1 
alkalommal 

Az egyeztetés folyama-
tának áttekintése 
utólag, a rendelkezésre 
álló dokumentumok 
alapján 

Intézmény 
vezető.h. 

A beszer-
zés indítá-
sakor 

- Szükséges dokumentáció 
elkészítése, műszaki para-
méterezés 

 
- Oláh Imre 
- Csizmadia Pálné 

 

Az adatszolgáltatás 
valódisága érdekében 
betartandó szempontok 
megbeszélése 

Gazdaság 
vezető 

A beszá-
molási 
munkák 
előtt 

A számszaki adatok 
valódiságának ellenőr-
zése. 

 
Ellátás 
vezető 
 

A hirdet-
mény 
elkészaítés
e előtt 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás 
az adatok valódisága 
érdekében ellátott 
feladatokról, azok 
eredményeiről 

Intézmény 
vezető.h. 

A hirdet-
mény 
összeállítá-
sát meg-
előzően 

Hirdetmény összeállítása, elkészí-
tése, határidők meghatározása re-
zsim kiválasztása 
 
-Csizmadia Pálné 
 

A vonatkozó jogszabá-
lyi háttér, a vonatkozó 
belső szabályok, a 
vezetett nyilvántartás-
ok áttekintése, a 
követendő eljárás 
meghatározása 

Gazdaság 
vezető 

A közbe-
szerzés 
közben 

A jogszabályi előírá-
sok  ellenőrzése  

Gazdaság 
vezető 
 

A hirdet-
mény 
készítésé-
vel egy 
időben  

Szóbeli beszámoltatás 
konzultáció 

Intézmény 
vezető.h. 

A hirdet-
mény 
készítés 
közben 

          

- Hiredetmény feladás 
 
- Csizmadia Pálné 

A beszámoló számsza-
ki elkészítése a cím-
rend szerinti főkönyvi 
kivonatok felhasználá-
sával, az esetleges 
kritikus pontok meg-
beszélése 

Gazdasági 
vezető 

A hirdet-
mény 
elkészítése 
után 

A hirdetménybe való 
betekintés való bete-
kintés 

Gazdasági 
vezető 

A hirdet-
mény 
elkésztése 
során 
folyamato-
san 

A hirdetmény áttekin-
tése 

Intézmény 
vezető.h. 

A közbe-
szerzés 
feladás 
elkészítése 
után 
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- Ajánlatbontás, értékelés, 
eredmény hirdetés és azok 
dokumentálása 

 
-Csizmadia Pálné 
-Medra Barbara 
-Baranyiné Varga Erzsébet 
Oláh Imre 
 

A kész dokumentációk 
kezelésére vonatkozó 
utasítás megadása 

Gazdasági 
vezető 

A doku-
mentációk 
elkészítését 
követően 

 Gazdasági 
vezető 
 
 

 A dokumentációk 
tárolásának ellenőrzése 
beszámoltatással, 
illetve a kezelés mód-
jának áttekintése 

Intézmény 
vezető.h. 

Alkalom-
szerűen 

 
 
 


