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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi koréebe utalt aldbbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbiik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit Kozség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

— Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl 2011. évi CD¥X. térvény (119-120.8)
— Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvéag.8)

— Az éllamhaztartasrol sz6l6 torvény veégrehajtdsasdolé 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet

— A koltségvetési szervek bélskontrollrendszeréit és bel§ ellerdrzéséél szold
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet [6.8.(3)]

— ,Pénzigyminisztérium: BefsKontroll Kézikbényv — 2010”
Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

— Utmutatd — Magyarorszagi allamhaztartas ®elsontroll standardok — 2012.
december”

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok
— Az 6nkorméanyzati ASP rendszérszolé 257/2016. (VIIL.31.) Kormanyrendelet
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3. A SZABALYZAT CELJA

Belss kontrollrendszer kialakitasat,ikddtetését és fejlesztését irj& az Aht.69.8-a. Ezt
a folyamatrendszert a kockazatok kezelése és laggg bizonyossag megszerzése
erdekében kell kialakitani. Ennek megvalositasaé&iiltségvetési szerv vedg felel.

Az allamhaztartasban a beélskontrollrendszer koncepci6ja nemzetkozileg eligmer
szervezetek (COSCO, INTOSI) ajanlasainak integéaladapul.

A Bkr. 6.8. (3) bekezdésdogalmazza meg, hogy a kdltségvetési szerv vgzditeles
elkésziteni, és rendszeresen aktualizalni a kdletégi szerv_ellgirzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv tkbdési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely hadaza kulondsen a felelségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyédselleiérzési folyamatokat, lehété téve
azok nyomon kovetését eés utdlagos élieéset.

A szabalyzat célja, hogy definidlja az ebberesi nyomvonal fogalmat, ismertesse céljat,
hatterét és tartalmat, illetve irAnymutatast adghkészitésének maddszereihez, valamint
tisztazza szerepét a kontrolltevékenységek elvégzesan. Egydttal tartalmazza az
Intézmeények dbb operativ tevékenységeinek elldinizési nyomvonalmeghatarozasat is.

A szabalyzat célja tovabba, hogy a real munkafotakkal szinkronban alakitsa ki a
helyi 6nkormanyzatok feladatellatasat tamogatd,météstechnikai halézaton keresztil
tavoli alkalmazasszolgaltatast nyujtd, az allarmalaliztositott, onkormanyzati ASP

elektronikus informacids rendszer hivatalikbdtetésének ellénzési nyomvonalat.

Il.
ELLEN ORZESI NYOMVONAL KIALAKITASI ALAPELVEI

1. ELLEN ORZESI NYOMVONAL MEGHATAROZASA

1.1. Ellersrzési nyomvonal fogalma

Az ellerdrzési nyomvonal olyan eszkdz, amelynek segitségéneghatarozhatdé a
szervezet teljes vezetési és abla@si rendszere. A kbvetkezetesen kialakitott étla¥si
nyomvonal felhasznalasaval az Intézményekk@ési folyamataiban reéjl kockazatok
minimalizalhatok, ezért fontos, hogy az eliereési nyomvonal az Intézmények teljes
muikodését fedje le, a feladatellatas egészére terjdd;

A t6bboldald tartalmi megkézelitésben az edle@si nyomvonal definicioja a kovetkez

— Az ellerbrzési nyomvonal egy szoveges Osszefoglald, tablaagy folyamatabra,
amely tartalmazza a bélkontrollokat €és mindazon dokumentumokat, amelyeken
munkafolyamat egyes Iépései lebonyolodnak.

— Az ellersrzési nyomvonal ugy is felfoghatd, mint a kdvetetryeket (jogszabalyi
kovetelmények, megbizhatdé pénzigyi iranyitas, pgyizérdekek védelme, stb.)
teljesit vezetési és iranyitasi rendszer megéeleirasa.
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Az ellersrzési nyomvonal mindenekigt az adott tevékenységgel foglalkozok szamara
biztosit olyan szakmai iranyitast, hogy mit és teogkell elvégezni, illetve annak
ellendrzésére ad leh&téget, hogy az altaluk végzett munkafolyamat megela
jogszabalyi dlirasoknak, bets utasitasoknak, valamint a folyamatos, hatékony és
célszeti munkavegzés kdvetelményeinek.

A munkavégzés soran szerzett tapasztalatok nyomat@mozhatok meg azok a hels
kontroll pontok, ahol az ellénzéseket dokumentéaltan végre kell hajtani. Ezt papi
alapu ugyintézés esetén alairassal és datummatidelimentalni, szamitastechnikai
tamogatottsagu rendszerben pedig az é&flers automatikus elvégzését a programnak
kell biztositania.

Az ellerbrzési nyomvonal a rendszerellerés egyik eszkdze, melynek segitségével
az ellerdr gyorsan elemezheti a rendszert, és meghataraztiatjak gyenge pontjait,
kockazatos teruleteit, melyek tovabbi vizsgalawpényelhetnek, annak érdekeben,
hogy meggyz6djon az alkalmazott rendszer magbizhatésagardlijisiaarol.

A nyomvonal tulajdonképpen egy navigacios téerképlyrkeresztil vezet a szervezet
teljes vezetési és ellérzési rendszerének kilonkbgzintjein.

Az ellerbrzési nyomvonal a fentiek alapjan a szerv folyamataonatkozé egyes
tevékenységek, a tevékenységek jogi alapjanak {kéks bel§ jogforrasanak), a
felelosbknek, a tevékenységek ellerésének, nyomon kovetésének, a kapcsolodo
dokumentumoknak az egylttes meghatarozasa.

1.2. Ellerdrzési nyomvonal célja

Az ellersrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes kiewgségeket, a
tevékenységek jogi alapjat, falekt, elledrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat feldlelve

az Intézmények kodésének, egyes tevekenységeinek egymasré éfpilasrendijeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészébéalnazva az ellgirzési pontok
(tipusok) 6sszességét;

kialakitasaval az Intézmények jellebpz valamennyi tevékenység, valamennyi
.szerepd”, funkcid egytittes koordinalasara kertl sor;

valamennyi résztvév szamara irott és atlathatd formaban valik (kowdien
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerédrthsa, mikozben a referenciak,
dokumentumtipusok, és maguk az eljarasok is, stdizddtakka valnak,

segit az Uj dolgozok betanitasaban, munkakori dekadefinicidiban, hataskori
szabalyozasok elkészitésében,

segit a koveterid eljarasoktdl valo eltérések feltarasdban és aloékdég
megallapitasaban;

a pénz- és informacio aramlasok és a munkafolydmatekinthed €és rendszerezett
dokumentalasa révén hozzéasegiti az 6éhim#st végéket a rendszer-, illetve
véletlenszdl kockazatok azonositasahoz,
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- megmutatja a kontrolltevékenységek hianyossagay, felgyorsitia az iranyitas
felelosségi szintjeinek megfetiefolyamatok szikséges mértéltalakitasat, 8keqiti
a mikodtetés szinvonalanak, valamint a nyujtott sztddgdbok értékndvekedéseét.

Az ellersrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatraatkozéan attekintést adjon a
vezebknek, a bel§ és a kiil§ ellersroknek és a folyamatban résztéemunkatarsaknak
arrol, hogy

— mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

— milyen dokumentumok szolgéalnak alapul a nyomvomabkitasahoz,
- kik felelések a feladatellatasért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatas ellérzésére,

— milyen médon kell az ellgmzést végrehajtani,

— hogyan kell a kdbnyvekben val6 nyilvantartast elzige

2. ELLEN ORZESI NYOMVONAL SZEREPE A M UKODESBEN

2.1. Ellersrzési nyomvonal altalanos jellemdi

Az ellerbrzési nyomvonal elkészitésének jetesitge abban is megnyilvanul, hogy a
mukodés kulonbdg terileteinek egyméasra épiil egymast kiegésit folyamatait
atlathatova teszi, a szisztematikus fdlillefelé megkozelitéssel a szervezet szaméra
fontos folyamatok korét teljessé teszi, lefedvezangezetnek az alapitdé okiratban, és a
Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatdban lefektetett valamennyi inla&eékenységét.

A munka soran ,automatikusan” tisztdzasra kerikdetnra kompetenciak és a
részfelebsségek, a folyamatok igazan fontos kapcsolddasai, irdormacios és
dokumentéacids kovetelmények.

A folyamatok szintjén kdzvetlenll 6sszekapcsoljeoakazatkezelési- és a bélkontroll
tevékenységeket. Az ellérzési nyomvonal a koltségvetési szerv kulérib&zintjein
miikodé folyamatokon belll zajl6 tevékenységélkrazok jogi alapjardl, a végrehajtas
feleloséll, az ellerrzési pontokrdl és az ellérzést végékrol, a tevékenység nyomon
kovetéséfl, a felhasznalt és a keletkezdokumentumokrdl egyérteiin és gyors
informaciot szolgaltat a folyamatban résztéleva bel$ kontrollok tervezéséért feld
vezetés, a bedsellensrzés és a kiksellerdrzé szervek szamara.

Az Intézmények tevékenységét jellefnzalamennyi nikddési folyamathoz (a szervezeti
célok megvaldsulasa érdekében tudatosan megtervézpések, tevékenységek és
cselekedetek sorozatdhoz) hozza kell rendelni &@ltési nyomvonalat. A szabalys#en
vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjakiaetettel kapcsolatos informacidkat, a
miivelet idpontjat, a feladat ellatasdanak modjat, az alatarbadmeérked és kimeid)
dokumentumokat.
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A 6 folyamatokat harom csoportba lehet osztani:

— a real-szakmai, értékteraintéfolyamatok, amelyek a szervezet alapitd okirataban
rogzitett, kozfeladat, illetve alaptevékenység éméhez szilkséges szakmai
tevékenységeket tartalmazzak;

— a peénzugyi, _thmogato 6folyamatok, amelyek a bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos tevékenysegeket olelik fel, és/vagy hyamosan kisérik a
realfolyamatokat, vagy azokkal ellentétes iranyld@adadnak (pl. parhuzamos a
teljesitésigazolas és kifizetés, ellentétes az-aés);

— az iranyitast seditinforméaciés folyamatok, amelyek mind a real, mageénzigyi
folyamatokban zajl6 eseményékrszolgaltatnak a vezetés szamara azonnali, vagy
utolagos adatokat, informaciokat.

A harom Bfolyamat természetesen szamos ponton kapcsologiika@shoz, de emellett az
egyes éfolyamathoz tartozo részfolyamatok kozaott is.

2.2. Ellerdrzési nyomvonal specialis jeleréisége
Az ellerbrzési nyomvonal jelefisége
a felebssegi szintek terén abban foglalhatoé dssze, hogy:

— az ellerdrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasokiitgsét, amelyek
alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatbanlelog®k és az ellgizesi
pontok,

— az elledrzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsanosithatdo a hibas
miikddés, és a hozza tartozo fékl

- megmutatja, hogy a teljes folyamat eege az egyes résztevékenységekert
felelos kozrenikodokon is mulik.

a szervezeten belili egyutikodeés efsitése terén abbdl kbvetkezik, hogy:

- a kilonbod szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugsdgpagobb
egyuttmikodés, koordinacio varhato az elberesi nyomvonal kialakitasatol,

— az elledrzési nyomvonal eljarasok, ell@zések egyittesét jelenti, ami a
koltségvetési szerv teljesikddését lefedi, a teljes feladatellatasra kiternyedyyis
a mikodtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

a szervezeti fikodés terén ugy foglalhaté 6ssze, hogy:

— a megbizhato ellénzesi nyomvonal segitségével feltérképe&hatszervezet
0sszes folyamataban repnikodési kockazat,

— a hibasan kialakitott ellérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamakaina
pontos ismeretét, igy aikodtetésiiket. Az ellémzési pontok elégtelensége vagy
az atfedések kialakulasa pedigikidési zavarokhoz vezethet.
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A fentiek mellett informaciot szolgaltat a b&lés a kulé ellensr szamara
— aszervezet felépitésére,
— a bel$ kontrollrendszerének itlkddéseére,
- afolyamatok és részfolyamatok vertikélis és hariabis kapcsolédasi pontjaira,
— abel$ felelésségi rendszer kiépitettségére,
— avezebk elszamoltathatésagara vonatkozéan, megalapobattabve
» az ellerdrzési tervek atgondolt 6sszeallitasat,
» akonkrét elletirzések fokuszdnak meghatarozasat,
» afolyamatok nyomon kovetéset.

2.3. Felebsségi szintek meghatarozasa

A jogszabaly ugyan a koltségvetési szerv ugeaek kotelességéve teszi az ebledsi
nyomvonalak kialakitasat, de a feladatot terméseetenem személyesen végzi. Az
Intézmeények vezét altalanos érvénnyel irjak &l az elledrzési nyomvonalak
elkészitésénel6bb szempontjait, tartalmi kbvetelményeit.

Az instrukciok, utmutatasok alapjan a folyamatolnyitasaert, fellgyeletéért feisl
vezebk (folyamatgazdak) kotelessége az adott folyamabraatkozo, a sajatossagokat is
figyelembe ve®$ ellerdrzési nyomvonal elkészitése. A folyamatgazdaknalbsleb
kovetkeden kiemelt szerepik van az altaluk iranyitott folgaok folyamatleirasainak
elkészitésében, a folyamatok kockazatainak megimtsaban, a meérséklésiket vagy
megszintetésiket sagikontrollok, ellerdrzési pontok folyamatba valé beépitésében és
mukodtetésében.

Rendkivili fontossaggal bir a szervezet szakmaizipgyi, informatikai részteruleteinek,
részfunkcidinak 0sszehangolasa, valésagos rendszzervezése, amely a szervezeti
egységek koordinaciéjanak alapjat képezi.

Amennyiben az ellgirzési nyomvonal kialakitasanal erre a szempontgy teangsulyt
helyeznek, és logikusan épitik ki a kapcsolatreedsza folyamatok ala- és folé
rendeltségének rangsorat, valamint az azonosiszglymasra utalt, egymast kiegészit
folyamatok kapcsolodasi pontjain ellatando felakakéréet és tartalmat, a koordinacios
kovetelményeket, akkor az ell@mési nyomvonal képes lesz a szervezet valamennyi
folyamataban meglévmikoddési kockazat meghatarozasara, azonositasara.

Az ellersrzési nyomvonal kialakitasanak @l$epése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa. Az Intézmények tkddési folyamatait a 6folyamatok mentén kell

csoportositani, majd a 6fblyamatokat megfelél modon, oszthatosaguk alapjan
részfolyamatokka kell bontani, és meg kell hatarozZmogy az adott folyamat

(részfolyamat) rikodtetéséért ki a felé$ folyamatgazda.

2.4. Ellerdrzési nyomvonal hatdkére

Az Intézmények mikodési folyamatai a szervezet céliziéseinek elérése érdekében
kerlilnek kialakitasra és ennek (aikadési folyamatoknak) megfeten kell az
Intézmeényeket iikddtetni. Az elledrzési nyomvonalat ezekhez a tkddeési
folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell hordéhei.
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Az ellersrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldlebzerv tevékenységét
jellemzs Osszes folyamatot. A megfalel iranyitasi szinteken folyd szabalyozott
tevékenyseégek részletes informéacidkat nyldjtanakgyes, az Intézmények tevékenységére
vonatkoz6 gazdasagi eseménygkrmiiveletekbl, a miveletekben résztvékrol és
felelossegeikdl, a pénzugyi tranzakciokrol, a folyamatot kisétokumentumokrol. A
szabalyszdien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjékieelettel kapcsolatos
informaciokat, a rivelet idpontjat és idtartamat a feladat ellatasanak maodjat, az
alatamaszt6 (beérkézs kimed) dokumentumokat.

Az ellerdrzési nyomvonal kialakitasa az Intezmények tegegkenységére vonatkozik, az
Intézmeények szervezetét, struktarajat jellémmikodési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat nikodtet) folyamatgazdakkal egyutt, vagyis azon személyekk&lk a
szervezeten belll éldlegesen felések az adott folyamat végrehajtasaert.

Az ellersrzési nyomvonal gyakorlati alkalmazasa soran felébsszpontositani sziikséges
a rendelkezésre allé informacio tartalmanak és &pdimak megfelél szamu informacios és
kezelési szint meghatarozasara, a kezelési folydmats kovetelmények megfedel
rogzitésére és értekeléseére.

2.5. Folyamatok leirasa

A rendszer és folyamatleirasok a lbetzabalyzatokra éplilnek, és azok eljarasrendjeként
léenyegében azt fogalmazzak meg, hogy adbskmabalyzatokban &lt kdvetelményeket
hogyan, milyen feltételek esetén, milyen modszeskldhet és kell teljesiteni. Aitkodesi
folyamatok szabdlyozottsagara lehet alapozni azn@liési pontok, ellefrzési
nyomvonalak elkészitését.

A folyamatleirdsoknak tartalmazniuk kell
- afolyamat céljat, targyat,
- akezd- és végpontjat,
— az inputjait és outputjait,
— a kulcsfontossagu teljesitménymutatait,
— mas folyamatokhoz valo kapcsolodasukat,
- afolyamatban résztvék feladatat, jog- és hataskorét, kdtelezettségeit,
— a beépitett elleirzési pontokat, és azok szerepét, tartalmat, méélsze

— a vegrehajtds és ell@zés dokumentdlasanak kovetelményeit, formdjat,
tartalmat.

A folyamatleirds, mint eljarasrend garantalja, haginden elvégzett feladatrol késziljon
egy a feladat ellataséért feéielaltal kitoltdétt dokumentum (altaldban formanyotwéay),
tovabba, hogy az elvégzett elienési 1épés is legyen dokumentalva. (Pl. az étiedst
végd, az altala ellebrzott tevékenységhez kapcsolddd dokumentumon teliitiraz
ellendrzés idpontjat, és alairja a formanyomtatvanyt.)

a4

Az ellersrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépdnél alapkovetelmény olyan
tevékenységcsoportok kialakitdsa (homogenizalamaglyek tobb elemi tevékenységet
dsszefoglaléan képesek leirni.
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Figyelembe kell venni az intézményrendszer tobhézmikodését, az egyes szintek
feladat- és funkcidbeli sajatossagait, a szintekanchiajaban végbemé&rpénz- illetve
dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egintdatasa esetén a két (vagy tobb)
fél k6zotti elszamolas maodjat.

A tevékenységcsoportok kialakitasanal példaul eéisiehet az alabbi tagolas kialakitasa
(ahol indokolt):

— altalanos gazdasagi tevékenységcsoport = mindean dgvékenység, amely az
Intézmények gazdasagi kereteit teremti meg,

— az Intézményekre vonatkoz6 napi operativ tevekegmjse

— az Intézményeken keresztilaramlo pénzigyi transizfelkilonitése.

Az ellersrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg k&lrié azon kdvetelménynek,
hogy szakmai iranyitast nyujtson az adott terileli@gozoknak

- az ellatandd feladat jelledg#r tartalmardl, a végrehajtas és az allés
maodjardl,

- a tevékenységuk és az oebsok Kkozotti oOsszhang megteremtésének
lehetségeibl,

— a hatékonysag és eredményesseg kdvetelményeinakyesillését,
— a beépitendlellensrzesi pontok helyét, tipusardl,

— az elvégzett ellagirzések dokumentalasanak kévetelmérdyeformajarol.

A folyamatgazdaknak, a folyamatleirasok és az étle¥si nyomvonalak elkészitése soran,

tamaszkodniuk kell a folyamatban részt ¥enunkatarsak tapasztalataira, vélemeényére,
akik sajat és kollegaik munkajat elteizve, vegll is a végrehajtas legalsd szintjén
kozvetlendl érzékelik a vezetés hatarozott, pozitimya dontéseinek vagy kovetkezetlen

magatartadsanak hatasait,

— a kapott feladatok megvaldsithatosaganak pozithasait vagy nehézsegeit,
— aveégrehajtashoz szikseges feltételek meglététesafieges hianyat,

— a munkatarsaik hozzaallasat befolyasol6o kedveagy a nem megfel&l
munkahelyi légkort.

Alulrdl, a végrehajtasi szindl kiindulva ugy kell irasba foglalni az Intézméngekbelll
végzett feladatokat, hogy az egy-egy folyamatbdafbgtd tevékenységeket jelletilz
alapjan megfelélen csoportositsak, megteremtve a rendszerré sgsrfeltételeit is. Az
egyes folyamatokat egymastdl tartalmilag jol elkiitée, de kapcsolédasi pontjaikat
meghatarozva, a kontrollrendszer kovetelményeinekgfeteben kell rogziteni. A
tevékenységek ésstecsoportositasa a folyamatokban résziyev végrehajtaseért felid
valamennyi vezét és munkatars szoros egyiiikddését, tapasztalataik, javaslataik
hasznositasat igényli.
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A folyamat kialakitasat kovéen meg kell hatarozni azokat a mutatészamokat, yekel
egy része a stratégiai célok teljesulését, mae y@sdig, az adott folyamat végrehajtasanak
hatékonysagat méri.

3. ELLEN ORZESI NYOMVONAL ELKESZITESI MODJA

3.1. Utemterv és kockazatelemzés elkészitése

Amennyiben az Intézményeket jellebnkulcstevékenység, a szervezet alapvadljaival
dsszhangban egyértelen meghatarozott, el kell késziteni, és el kelattig az elleirzési
nyomvonal kialakitasa eseményeinek, a tevékenységelendjének meghatarozasat, a
folyamatleirasok, folyamatabrak, tablazatok tellgst, idobeli elkészitésének logikai
lépéseit magaban foglalé Utemtervét, amely a k@zsket tartalmazza:

A tevékenységcsoportok kialakitasa és fontossagiesdjuk meghatarozasa, amely
megoldhato, pl.

— a real (szakmai), a pénzigyi és az informaciosafogtokhoz val6 integralodas
alapjan,

— a projektszemlélet szerinti feladatstruktura figyebevételével,
— a koltségvetési szerv életében bettltott szerepido$saga alapjan,

— az egymashoz kapcsolddasuk, egymasutanisaguk digmemalapozottan stb.

A szervezeten bellli informacios és fékdégi szintek kialakitasat, amely torténhet

— vertikalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportyy szinttel feljebb
Lfelugyelik”,

— és horizontélisan, amikor az egyik tevékenységasopa vele érdekviszonyban
allo masik tevékenységcsoportot ellatok edleik.
Az alapdokumentumok meglétének és dsszhangjanalsmeggsét, hogy azok

— megfeleben szabdalyozzak-e a szervezeti egységek ala- ésendleltségi
viszonyait, és tartalmazzak-e a tevékenységek basgelasanak éirasait,

— az adott folyamatért valo feltidség egyeérteltnelkllonitését.

Az ellerbrzési nyomvonal elkészitési Utemtervének elfogadasdely magaban foglalja
— az ellerdrzési nyomvonal kialakitasanak eseményeit,
— atevékenyseégek sorrendjének kialakitasat,

- a folyamatleirasok, folyamatabrak, tablazatok sekéii elkészitésének édbeli
Utemezéseét.
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3.2. Folyamatok azonositasa, fontossagi sorrendjirkegallapitasa

Az Intézmények vezetésével szembeni kovetelménygy h@ vonatkozd jogszabalyi
eléirasokra, a tarsadalmi (lgyfél) elvarasokra, aizkitt célok elérésében betdltott
szerepére figyelemmel hatarozza meg a tevékenysteggkmatok fontossagi sorrendjét.

Ez azt jelenti, hogy az Intézményekre legjellébiz, illetve a szervezet életében
legfontosabb folyamat élvezzen prioritast. #fotyamatot csak olyan folyamatokra, a
folyamatokat olyan részfolyamatokra, végul olyagesly tevékenységekre szabad bontani,
amelyek szervesen dsszetartoznak, egymasra épubiggkegymast kiegeészitik.

A folyamatgazdak azonositasa. A folyamatgazdatlehe
— szakmai logika alapjan a folyamat inditéja, adrahyzat gazdéaja, vagy

— jogi felfogas alapjan a jogszabalyban, Betzabalyzatban, esetleg utasitasban
megjeldlt személy.

A beépitésre kerélellersrzesi pontoknak tartalmazniuk kell:

— az ellerdrzési feladat tartalmat,

— az ellerdrzést végé személy munkakdri beosztasat,
— az ellerdr feladatét, jogait és kotelezettségeit,

- az ellerdrzés elvégzésénekdpontjat,

— az ellerdrzés lefolytatasanak maédszereét,

— az ellerdrzés végrehajtasanak technikai eszkozeit,
— az ellerdrzés elvégzésének dokumentumait.

Az ellerdrzés modszerei:

— vezebi (beszamoltatas kuldonbéZrasos és/vagy szobeli formai),

— szervezeti (hataskorok, febskégi korok érvényesitése),

— jovahagyasi (engedélyezés, mégeéki elledrzések),

— mikddési (egyeztetési eljarasok),

— hozzaférési (fizikai védelem, beléptetési technjkdlszavas védelem),
— megszakitasi (rendkivili események alkalmaval leivabt eljaras).

3.3. Ellerdrzési nyomvonal elkészitési formai

Az Intézmények ellefrzési nyomvonalait harom valtozatban lehet elkéskitszéveges,
tabldzatos formaban és folyamatdbraként. Mindegykozatnal alapkdvetelmény az
irasbeliség. Mindharom forma szabadon valaszthatérénészetesen kombinalhaté is.

3.3.1Szdveges véltozat
Az ellertrzési nyomvonal informaciéi egy részének (a tevgkégek) rogzitésére a

szOveges valtozat az evidens valasztas, amely relidiesleges mélységéig leirhatja a
folyamatot. Az elleirzési nyomvonal tartalmat a legrészletesebben tipgziert a
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gazdasagi események elemi mélységeig lemenve,taands és specialis leirasokat is
tartalmazva irja le a folyamatokat. Annak ellené&zonban, vagy éppen azért, mert
rendkivul részletes, emiatt terjedelmes, a szovegesiaban elkészitett ellérzési
nyomvonal csak lassan é€s nehezen attekihtgetinearis.

Az ellersrzési nyomvonal szoveges valtozataban ki kell térni

— az alkalmazott rendszer, folyamat teljesikéttekintésere,
- a rendszer teljes dokumentécidjara, beleértve arehiégasi és pénzigyi

V4

— arendszerben bekévetkezett valtozasok dokumeati@isnodiara,

— a konyvelési rendszeritkodésére, az informacié aramlasara, az egyeztegesek
és a dokumentalasukra,

— ajelentsebb tranzakciok, tgyletek torténeti leirasara,
- aziratkezelésre,
— a monitoring rendszer {ikodésére.

3.3.2 Tablazatos valtozat

A gazdasagi esemeények teljes folyamatat mutatjaabtervezési, a végrehajtason
keresztil, a beszamolasig, megjeldlve a folyamatotieladatokat, a felésoket, az
ellendsrzési pontokat, a felhasznalt adatbazist, de &ldmlaaz egyes lépések soran
elvégzend feladatokat nem részletezi olyan aprélekos médant a szoveges valtozat.
Viszont kulondsen a sokszerépl és a szervezeti egységek kozott ide-oda cikazo
folyamatok valhatnak benne attekinthetetlenné.

A tablazatok fejléce példaul a kdvetkaartalommal készithétel:

Sorszam
(amely a folyamat Iépéseinek egymasutanisagaesdjét jelzi)

— Tevékenység/feladat
(amely a folyamat adott Iépésének tartalmat téméwgalmazza meg)

— Jogszabalyi alap
(amely az adott tevékenység elvégzesét ifj&illss jogszabalyként es/vagy
belss szabalyzatként)

— Elokészités
(amely a feladatellatas feltételeinek megteremee s azzal kapcsolatos
szervezési feladatok megoldasara iranyul)

- Keletkez dokumentum
(amely az dikészitéshez kapcsoldédo adatbazis megteremtéswtsielalasat
koveten all rendelkezésre, és a tovabbi munkalatok @i&gpezi).

- Felebs/kotelezettségvallalo
(az a személy, aki a tevékenység/feladat végreddaithfelads)
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Hataridh

(amit a tevékenység/feladat adott |epésének végidshsa jogszabaly vagy béls
szabalyzat, utasitassél)

Ellenérzés - érvényesités
(amely azt a személyt jel6li, aki febsl az addig elvégzett feladat, illetve
elkészilt anyag kontrollalasara (a ,négy szem elgérvényesitve, azaz
minden tranzakciot legalabb két személy dliezen)

Utalvanyozas — ellenjegyzés - jovahagyas

(az arra feljogositott, altalaban magasabb ¥edlésu vezet, aki donthet az
addig elvégzett feladat elfogadasardl, a folyamedlbbviteledl)

Pénzugyi teljesités
(a jovahagyas utan, jogszabalybiehson vagy szeédésen alapulo feltételek
teljesitését koveétkifizetés)

Kdnyvvezetésben valé megjelenés

(a folyamat adott Iépésének, pénziigyi kovetkezmaaienyilvantartasa)

Az egyes folyamatok ellénzési nyomvonalat tablazatos formaban az alabtaltanmal
és oszlop szerkezettel lehet kialakitani, melyetlégsz a kialakitasi elvarasoknak.

Sor-
szam|

MUNKAMUVELET, FELADAT

KONTROLLTEVEKENYEG, ELLENORZESI PONT

Megnevezése

Jogszabalyi
alapja

Miivelet
végzéje

Szoftveres
tamogatasa

Erkezé
dokumentum
(INPUT)

Tartalma

Kontroll
végzdje

Modszere

Belsé
szabalyozé

Tanusito
Idépontja | dokumentum
(OUTPUT)

(0]

(C]

(O]

©

6

(U]

()]

©)]

(10)

an (12)

FOLYAMAT

Részfolyamat

3.3.3Folyamatabras valtozat

Az ellersrzési nyomvonal folyamatabraként valo elkészitég@amazokat az informéacidkat
tartalmazza, mint a tablazatos valtozat, de fortrt@jdntve attol Iényegesen eltér. Amig a
tablazatos ellafrzési nyomvonal a folyamat egyes lépéseihez hatdtisnmodon rendeli
hozza a tartalmat, addig a folyamatabra az egyesék esetében arra koncentral, hogy kik
vesznek részt a folyamat adott Iépésének megoldasé&s a folyamat mely pontjan kerdl
sor ellerrzésre (jovahagyasra).

A folyamatabra elkészitésekor minden informéacié jelegithet, amit a tablazat
tartalmazna, csak egészen mas formaban. A foly@angdthatd” lesz és a kétdimenziés
lapon lathatéva tehék a szeregk is (a fel$ fejlécben); és megmarad a lelsgig arra is,
hogy a folyamat egyes |épéseihez rovid szovegeskeswseg leirastizzenek. 8t, a
kockazatelemzés utan, rovid széveges leirassatikukrpontokon alkalmazott kontrollok

is megjelenthéik.

Az ellensrzési nyomvonal mindegyik valtozatahoz célézdilonbd®, a jobb és gyorsabb

attekintést, a megeértést i$skqgit, legalabb a kdvetkéznellékleteket csatolni.
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— Tevékenységek folyamatabrai
Az Intézmények tevékenységét atfogoan léfetlertrzési nyomvonal alapjat
képed fofolyamat folyamatokra, részfolyamatokra, gazdaségemeényekre,
tranzakciokra bomlik.

Amennyiben ezeket egyetlen eldenési nyomvonalként kezelnék, az
attekinthetetlenné, ebb kdvetkeden nehezen nyomon kovetbheé tenné a
koltségvetési szerv tevékenységét, kontrollrendsmde niikodesét, ezeért
célszeti a folyamathoz kapcsolodo tevekenységek folyamatiatsatolni.

— Dokumentumtérkép
A dokumentumtérkép minden egyes, az adott folyaamtlkfelhasznalt
dokumentum szervezeti egységek kozotti Utvonalaitaimazza. Pontosan
kimutatja, hogy melyik Gtvonalon, kihez kerul a dakentum eredeti, és kihez a
masolati példanya.

A példaként emlitett kozbeszerzési eljaras alapj@gkotott szekmés eredeti

példanya a jogaszhoz kerll, de masolati példameyalelkeznie kell a szakmai
szervezeti egységnek, a teljesités figyelemmelréggé valamint a pénzlgyi
osztalynak a kifizetések lebonyolitasa miatt.

— Szamlastruktura és szamla magyarazatok
A szakmai teljesitésigazolasokat kdavgiénzigyi teljesitésekhez kapcsolodo
szamviteli elszamolas, és a konyvvitelben valé elegjtés egyértelin és
pontos nyilvantartdsa nem képzethet a szamlarend és a szamlak tartalmanak
ismerete nélkul.

- lIratmozgas folyamatabraja
Részben atfedésben van a dokumentumtérkép tartalnde itt el§sorban az
Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz beétkes iktatott anyagok szervezeti
egységekhez valo eljuttatasat, illetve a szerveampiségeknél keletkéz és az
Onkormanyzattdl és a Hivataltdl ugyancsak iktaté@s kimer iratok kezelését,
utvonalat kell bemutatni.

— Fo6konyv inputjai és outputjai
A kulonboz folyamatok 6konyvi nyilvantartasokhoz valo kapcsolodasi pontjai
regisztralja, bemutatva azokat a kovetelményekatelyeknek a beérkéz
informacioknak meg kell felelniiik, mert csak eblzanesetben oldhaté meg az
adott tevékenység kbnyvvezetésben valo megjelenités

3.4. Ellersrzési nyomvonal kialakitasanak lépései

a) Szervezeti és fik6dési rendszerének attekintése

Az ellerdrzési nyomvonal kialakitasat megmben a szervezeti felépités értekeléséhez és a
rendszer rikddésének feltarasahoz az alabbi dokumentumokstexéfelhasznalni:
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— az alapit6 jogszabaly, amelyben szabalyoztak @zimények feladat korét,
— az Intézmények Alapité Okirata, SZMSZ-e,

- az Intézmények szervezeti egységeinek munkajaraatkond Ugyrendek,
valamint

— egyéb relevans bdisszabalyzatok (pl. gazdalkodasi, kdzbeszerzési) €8
dokumentumok, amelyek meghatarozzak a szervezeipifését, a bels
szervezeti egysegek ala- és folérendeltségi visaprigvékenysegi és fetalsegi
korét.

Ezek a dokumentumok hatarozzak meg egy szervekgpitesét, a bels szervezeti

egységek ala- és folérendeltségi viszonyait, tawisdeéyi és felélssegi korének alapuiet
vonasait.

b) A tevékenyseéq jogi alapjanak meghatarozasa

Azonositani kell a nyomvonal targyat kepaevékenyég hatarait €s magat a tevekenységet

yays

keretben, rendszerben, alapon tevékenykedik az kolbsegvetési szerv), fel kell mérni a
koltségvetési szerv alapitd jogszabalyokban ésitalamtaiban talalhaté cél- és stratégia
meghatarozasat, amely definidlja az adott szendtadtvégzett relevans tevekenyseget.

c) A folyamatok azonositasa

A nyomvonal targyat képéztevékenységek definialasat kodvenm szikséges az adott
tevékenységek altal lefedett relevans folyamataiaaénositasa. Ez legegysigoen az
adott tevékenységre iranyuld, az egyes szervergtégekben elkilonilten jelentkez
cselekedetek kapcsolédasi pontjainak feltarasaghett meg, Ugyelve a nyomvonal
targyara iranyuld cselekedetek mas folyamatoktéletd szigoru elvalasztasat. Alapul
szolgalé dokumentumok: folyamatabrakjkidesi kézikonyvek, eljarasrendek, stb.

d) A folyamatgazda megnevezeése

A folyamatok azonositdsa magaval vonja az egygaifthtok feledseinek azonositasat is..
A felelés lehet egy személy vagy egy szervezeti egység.nAyiteen az adott szervezet
nem folyamat-alapon szervik, a folyamatgazda lehet a folyamat indit0ja, éaintett
koltségvetési sor gazdaja vagy a jogszabalybarbetzabalyzatban/utasitasban
meghatarozott felét.

e) A folyamatok leirasa

A relevans folyamatok menetének,orehaladasanak részletes leirasat, a folyamatok
egymashoz vald viszonyanak a felmérését (kapcssbbgala-, folerendeltségi viszony,
esetleg: folyamatcsoportok), valamint a folyamatdknaz ebkészitési, lebonyolitasi,
beszamolasi, illetve ellénzési szakaszokra tort@relktlonithedségének a szempontja
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szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran foatoegyes részfolyamatok kdzotti hatarok
pontos kijel6lése.

f) A folyamatok rangsorolasa

Az azonositott folyamatok egymashoz val6 viszongaegymashoz képesti prioritdsainak
meghatarozasa aukoddés esetleges hianyossagainak és a hatékonytkezds pontos
helyének a nyomvonal altal tori&beazonositasa érdekében.

g) A veégrehajtas felésének megnevezése

A folyamatok végrehajtoja eltérhet a folyamatgaatjdzonban a felés mindig személy,
eés 6 az, aki a feltart esetleges hianyossagok esetéghatékonyabban avatkozhat be a
javitas érdekében.

h) A szabalyzatok 6sszehangolasa

Ez egyrészt az ellénzési nyomvonal 6sszeallitasanak egyik pozitiv reéies hatasa, a
mukodési folyamatok szabalyozottsdgara azonban a sitette elledrzési pontok
szabalyzatokban tértérmeghatarozasaval a nyomvonalak elkészitésénetukiipontja is
egyben. Tovabbi pozitiv hozadéka lehet az egydsabzzatok deregulacidja, az atfedések,
felesleges szabalyok felderitése és megsziunteiesegyseges nyomvonal kialakitasahoz
ugyanis szikséges az adott folyamatra vonatkozdss kids bel§ szabalyozas
0sszehangolasa, egységesitése. Ehhez kozvetlepibokadik a fellgyeleti szerv, a
koézpont jogi alapon tuli igényeinek illesztése Az eljarasrendek kidolgozasa keretében
meg kell tervezni, és ki kell dolgozni azokat alszayositott bizonylatokat, papir alapu és
elektronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafodtalebonyolithatd és a béls
kontrollok elvégzéesének bizonyitékai irasos, vatgkteonikus formaban édllithatok,
illetve megjelenithéik. A bizonylatokat, dokumentumokat egységes remtiszdleszthet
azonosito jelekkel, altaladban bets szamok kombinaciéjabol allé kodokkal kell ellat

Az ellerrzési pontok lehetnek:

— vezebi ellensrzési pontok (pl.: rovancs, beszamoltatas)

— szervezeti elletrzési pontok (a hataskorok, a féleségi korok)

— jovahagyasi elletrzési pontok (jovahagyasi szintek, meégélkontrollok)

— mikddeési ellerzési pontok (egyeztetések, teljesisgirg vizsgalat)

— hozzaférési ellefrzési pontok (jelszavas veédelem, beléptetési t&ékini

— megszakitasi elldmzési pontok (rendkivili eseménynél kovet@rtaras).
A rendszer az ellémzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepénesknielieésével valdsitja
meg az elleérzési automatizmusokat, majd ezek sorba rendezZésilja meg az

ellensrzési nyomvonalat. Az ellénzési pontok meghatarozasa éskadtetése, annak
minésége megmutatja az eltgaési rendszer éssegeit, illetve gyengesegeit.
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i) Teveékenységcsoportok kialakitasa:

Az ellensrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépdnél alapkovetelmény olyan
tevékenységcsoportok  kialakitasa, melyek tobb elertevékenységet béls
osszefliggéseikkel, kapcsolddasi pontjaikkal képésieRi. Ezek felméréshez figyelembe
kell venni az intézményrendszer tobbsiimhikodését, az egyes szintek feladat- és
funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchigjabaégbemet pénz-, illetve
dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egintdatasa esetén a két (vagy tobb)
szerepd kozotti elszamolas modjat.

A tevékenységcsoportok kialakitasanal édszehet az alabbi tagolas kialakitasa (ahol
indokolt):

— altalanos gazdasagi tevékenységcsoport = mindem agvékenység, amely egy
koltségvetési szerv gazdasagi kereteit teremti meg,

— az Intézményekre vonatkoz6 napi operativ tevekegmjse

— az Intézményeken keresztularamlo pénzigyi transizelkilonitése.

j) Tevékenység-sorrend meghatarozasa:

Az Intézmények ellefrzési nyomvonalanak kialakitasanal a gazdasagi éasgrk
sorrendiségének kivalasztasaban az Intézményekiakar 6 legjellemabb folyamat lehet
az elédleges szempont. A gazdasagi esemény, folyamat atéegizasa alapjan kell a
koltségvetési szerv folyamatainak megiféledllensrzési nyomvonalat (vagy szoveges
leirasat, vagy tablazatba foglalasat, vagy folyaimatjat) kialakitani.

k) A tevékenységek (folyamatok) struktaraja:

Az ellersrzési nyomvonalak elkészitésedtelgondoskodni kell a szerv itkbdéséenek
folyamatokra osztasarol, azaz, az adott koltségveseerv nikodési folyamatait a
féfolyamatok mentén kell csoportositani, majdééolfyamatokat (tevékenységcsoportjait
/pl. adminisztrativ hattérfeladatok/) megfélel moédon, oszthatésaguk alapjan
részfolyamatokka (pl. emberi &orrassal kapcsolatos feladatok) kell bontani, za a
atlathatésag indokolja, ezen belll is kisebb folgtokra sziikséges lehet bontani: PI.:
Fofolyamat: (A; B; C; ... ); Folyamat: (1; 2; 3; ... );&Rzfolyamat: {a; b; c; ... }.

A tevékenységcsoportok kialakitasanal celszeralabbi tagolas kialakitasa:
- Elékeészitési szakasz (mmeletek, kontroll pontok)

— Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasZiraletek, kontroll pontok)

— Elszamolasi, bevallasi, beszamolasi szakaswéhetek, kontroll pontok)
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A f6- és reszfolyamatok meghatarozasakor javasolt beven bel$ ellerdrzéssel
foglalkoz6 munkatarsakat is. Csak d@ikidest teljes egészében atfogd folyamatrendszert
lehet alapul venni az ellérzési nyomvonalak kialakitdsanal. Az Onkormanyzstaé
Hivatal tevékenységeinek folyamatokra osztasakoonlaan Ugyelni kell az egyes
részfolyamatok optimalis meghatarozasara is, &gy a szervezet azonositottikidesi
folyamatai ne legyenek tulzottan elaprozva. Az rélteési nyomvonal és a ikddési
folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas siman a nyomvonal elkészitése
feltételezi, hogy a fikddési folyamatok mar pontosan és teljes mértekiedtarasra
keriljenek az Intézményeknél.

A fentiek alapjan 0Osszesitld&t az Intézmények altal végzett tevékenységek, viatam
kivalaszthatok és jellemezidéta legjellemsbb tevékenységek és folyamatok.

1.
INTEZMENY| FOLYAMATOK ELLEN ORZESI NYOMVONALA

1. SzERVEZETI ES M UKODESI RENDSZEREK

1.1. Onkormanyzatok

Az Onkormanyzati rikddés alapdokumentuma a szervezeti d&kdueési szabalyzat,
melyet az MoOtv.53.8.(1) bekezdése alapjan, és a&zmmighatarozott tartalommal a
képviseb-testilet fogad el 6nkormanyzati rendelet formapbaz Onkormanyzatok
Képviseb-testiletei az Motv.143.8(4) bekezdés a) pontjdbgralt felhatalmazas alapjan
6/2013.(V.17.) szamu rendeletet alkottak a szetveézeniikodési rendjére vonatkozéan,
melyeken tobb alkalommal médositasokat hajtottakeé

Szabalyozasra kerlltek a helyi ©6nkormanyzas altslarszabalyai, a telepulési
onkormanyzat feladata, hataskorei, szervei, a képviestilet nikddése, bizottsagai,
hivatala, a képvisé| a polgarmester, az alpolgarmester, a jédgtadatait, a tarsulasok
szabalyait, valamint a gazdasagi alapokat.

Mellékletei:
1. szamua: az 6nkormanyzat alaptevekenységei aakyaati funkciok szerint

2.szamu: a képvisglestlilet altal a polgarmesterre atruhazott felaéat
hatéskorok

. szamu: a képvisetestilet altal az tgyrendi bizottsagra atruhazwtaskorok
. szamu: a polgarmester és a jefjfayadoorainak rendje

. szamu: onkormanyzat részveétele az 6nkormartgrstilasokban

. Szamu: a Képvisgtestllet tagjai

. szamu: az Ugyrendi Bizottsag névsora

~N o O bW
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1.2. Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

A Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezssi Mikodési Szabalyzatat a
tarsulasi megallapodas szerint létrehozo kdzségklrinanyzatainak képvigetestiletei

— élve az Aht. 9.8.(1) bekezdés a) pontjaban medyimagott iranyitasi hataskor
gyakorlasaval - hatarozatokkal 2013. marcius léd@hagytak. Kifejtésre kerll a béls
szervezeti egysegek veéetek altalanos feladat-, hatads-, és jogkore. Amalahos
feladatokat, kovetelményeket, tennivalékat emel &i hivatal dolgoz6i szamara.
Mellékletében a szervezeti felépités szerint meégbaasra kerll a szervezeti egységek

létszama, valamint megnevezik a munkakoroket is.

Az Avr. 13.8.(1) bekezdés g) pontjaban foglalt kéitettségének gy tesz eleget, hogy az
SZMSZ fuggelékében kerllnek rogzitésre a szerveapisegek altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak részletes leirasa, a szerveggteg vezéinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasarakama helyettesités rendje, az ezekhez
kapcsolddo felélsségi szabalyok, tovabba a szervezeti egység gitsesi szerven beldli
€s azon kivili kapcsolattartasanak modja, szabalyai

Az 6nkormanyzati hivatal dnalldaniikbds és gazdalkodo, kdzhatalmi koltségvetési szerv.
Kdzfeladata dnkormanyzatokikodésével, valamint allamigazgatasi Ugyek donteaté
elokészitésevel és végrehajtasaval kapcsolatos felagdatasa. Vezéje a jegys, akinek
kinevezése palyazati uton hatarozatlairedszolt.

Alapvet szakagazata:
841105  Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcellékssigi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége
Alaptevékenységei:
Az alapit6 okirat 18 tevékenyseéget sorol fel stadée szammal megjeldlve

2. MUNKAFOLYAMATOK NYOMVONALA

2.1. Szakmai folyamatok azonositasa

Az Intézmények ellefrzési nyomvonalainak_térgya, az Intézmények A&altahzett

tevékenységek, melyeket az 6# pontban ismertetett Szervezeti ésukddési

Szabalyzatok azonositanak. Ugyanakkor mar a teyskgek altal lefedett relevans
folyamatok is meghatarozasra kerllnek bennik ésarfigk az egyes szervezeti
egységekben jelentkézkapcsolddasi pontokat, valamint kijeldli a szeetezgységek
vezebit, a folyamatok feldiseit, a folyamatgazdakat.

Az 1. szamu mellékleta Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal esetében a
tevékenységek A&ltal lefedett munkafolyamatokat rbatia meg és jeldli ki a
folyamatgazdakat.
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2.2. Végrehajtasi eljarasok szabalyozasa

Az Intézmények megvizsgaltdk a relevans folyamatoénetét, részletesen leirtak az
elérehaladasokat, felmérték a folyamatok egymashoz) wakzonyait, valamint a
folyamatoknak az ékészitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve rélieési szakaszokra
tortérd elkulonithebségének a szempontjait €s pontosan kijel6lték yesegszfolyamatok
kozotti hatarokat.

A kilonbod jogszabalyi dlirdsoknak megfelelve és a hieksajatossagokat is figyelembe
véve a munkafolyamatok végrehajtasi eljarasait &yabtokban rogzitették. Ezek a
szabalyzatok meghatarozzak a folyamatokban azéefiési pontokat, amelyek lehetnek:
vezebi, szervezeti, jovahagyasi,ikodesi, hozzaférési, megszakitasi dilei pontok.

Az eljarasrendeket kidolgozva régzitik azokat ebgaayositott bizonylatokat, papir alapu
és elektronikus dokumentumokat, amelyeken a muhkafat lebonyolithatd és a béls
kontrollok elvégzésének bizonyitékai irasos, vatgkteonikus formaban ééllithatok,
illetve megjelenitheéik.

Belss kontrollrendszer szabalyozasa:

— Belss Kontroll Kézikény

— Belss szabdlyzatok kezelési eljarasa

— Ellenérzési nyomvonal szabalyzat

— Szervezeti integritast séresemények kezelésének eljarasrendje
— Integrélt kockazat-kezelési szabalyzat

— Kontrolltevékenységek szabalyozasa

— Kommunikécids és informacios rendszer szabalyzata

— Operativ monitoring rendszer szabélyzata

Kontrollkérnyezet belsé szabalyzatai:
Széamviteli szabalyzatok:

— Szamwviteli politika

— Eszk6zOk és a forrasok leltarkészitési és leltaiczzabalyzata

— Eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata

— Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Szamlarend

— Szamlakeret-tukor

— Bizonylati rend

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, setgjtedészabalyzata
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Gazdalkodas egyéb szabalyzatai:

— Gazdalkodasi szabalyzat

— Beszerzési szabélyzat

— Kikuldetési szabalyzat

— Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

— Reprezentacios kiadasok szabalyzata

— Gépjarnti Lizemeltetési szabalyzat

— Vezetékes- és mobiltelefonok szabalyzata

— Kozérdeki adatok megismerésének és nyilvanossagra hozdiakimdje szabalyzat

Eqyéb, agazati éirasok szabalyozasa:

— Belss adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat

— Ugyrend — K6zos Onkormanyzati Hivatal

— Kozszolgalati szabalyzat

— Szervezeti és fikodési szabalyzat

— Egyedi iratkezelési szabalyzat

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szatbal
— Vagyonnyilatkozat kezelésének szabalyzata

— Panaszok és kdzérdekejelentések kezelése szabalyzat
— Maésolatkészitési szabalyzat

— Ajandékok elfogadasa szabalyzat

— Ttizvédelmi szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

A végrehajtasi eljarasok kozul a kiemelt jetes#tgi miveletek altal lefedett
munkafolyamatokat és ellérzési nyomvonalat 8-8. szamu melléklesorakoztatja fel az
Intézmények tekintetében.

3. GAZDALKODASI M UVELETEK NYOMVONALA

3.1. ASP rendszer bevezetése

Az Motv. felhatalmazasa alapjan kerilt megalkotasradnkormanyzati ASP rendsz#rr
sz0l6 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet (tovaskiban: ASP Rendelet), mely 2016.
szeptember 3-an lépett hatalyba. Az allam az ASR)altatas keretében biztosit kozponti
informatikai tamogatast az énkormanyzatoknak, éstachaz |étrehozasaval biztositja a
relevans gazdalkodasi adatok ossigggét és elemezlisteget.
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Az igénybe vehét rendszerek lefedik az énkormanyzati folyamatokKdetpsabb részeit,
integraltan, egymassal kommunikalva és 6sszehamgafikodnek, az adatokhoz csak a
jogosultsaggal rendelkézfelhasznaldk férnek hozza, ehhez a rendszer aisghtibb
technolégiakat alkalmazza, a szikséges oktatas okdifgg kertl biztositasra az
onkormanyzati szakemberek részére, a felhasznabkanhatosan segitséget kapnak
ugyfélszolgalaton és hibabejelént rendszeren keresztlil valamint a megyei
igazgatdésagoktol, a jogszabalyi valtozasok és mdrlb igények alapjan a rendszerek
frissitése folyamatos.

A szabalyzat hatalya ala tartozé Intézmeények csatkztak és az ASP rendszerek
segitségével hajtjidk veégre a gazdalkodasi iwveleteket és elledrzik annak
nyomvonalat.

3.2. ASP rendszer nikddési elemei, munkafolyamatai

Keretrendszer:

A Keretrendszer a szakrendszerek szamara egysélgéstdt és hozzaférést, az egységes
felhasznalé-, és jogosultsagkezelést, valamint radszerszirit menedzsment (Uzleti)
funkciok elérését biztositia. A jogosultsagkezeléslyamata onkormanyzatonként
elkiléndlten torténik, kulon izolacidés egységetatitak, ezaltal biztositva az elkulonalt
adatok tarolasat.

Szakrendszerek:

. ADO szakrendszer

. Gazdalkodési szakrendszer

. Ingatlanvagyon kataszter szakrendszer
. Ipar- és kereskedelmi szakrendszer

. Iratkezeb szakrendszer

. Portal rendszer

. Hagyatéki leltar szakrendszer

~N o o~ WDN PP

1. ADO szakrendszer

Az ASP AdoO szakrendszer feladata alafieat az, hogy biztositsa a telepulési (helyi)
onkormanyzatok hataskorébe tartozo kozponti és helgk, az adok modjara behajtando
koztartozasok, dijak, valamint pétlékok, birsagokabba a kézigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték nyilvantartasat, elszamolasat, kezelésétgsegitse az adokotelezettségek
teljesitésével kapcsolatos tigyek elektronikus tibotert intézését. Az Ado rendszer — az
Irat rendszerrel kiépitett integracios pontok sggjével - tamogatja az érkeztetési adatok
Irat rendszerdl tortén atemeléseét, illetve az esetlegesen felndekékzbesitési feladatokat
is.
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2. Gazdalkodasi szakrendszer

A szakrendszer biztositja a jogszabalyoknak melgfejazdalkodasi, pénzigyi-szamviteli
elszamolasok modjat. Szerep alapu jogosultsagi seamdvel, valamint menijének
tébbszintt €és rugalmas szerkezetével képes kiszolgalni aeseggykormanyzatok eli@r

munkaszervezeési sajatossagaibdl éeed eltéé beld folyamatait is. A gazdalkodasi
rendszer moduljai egymassal integraltak.

Gazdalkodasi modulok:

1. KASZPER - Kozponti Analitikai Szamviteli - Pérgil Rendszer
2. KATI — Targyi eszk6z es készletnyilvantartd mbdu

3. ETRIUSZ - Koltségvetési, tervezeési és beszakédait modul
4. VIR — Vezebi informacios rendszer

KASZPER modul

Feladata az dnkormanyzatok, és az altaluk iranykidlitségvetési szervek pénzlgyi és
szamviteli feladatainak ellatasa, kilonds tekietediz Aht. és Avr., valamint az Ahsz-ben
foglaltakra. Az Ahsz-ben &irt koltségvetési és pénziigyi szamvitelben tdriéinyvelést,
az analitikus nyilvantartasokat integraltan bizjasi

KATI modul

A befektetett nagy- és kis ériekargyi eszkdzok, tovabba a befektetett idegen négkis
ertélki targyi eszkozok szamitégépes nyilvantartasat Veggik a KATI modulban.
Tamogatja befektetett targyi eszkozok, beruhazadaiszletek nyilvantartasat, ezek
allomanyaban bekodvetkezett valtozasok kovetésatnagalyos szamviteli torvénynek és az
Ahsz-ben foglaltaknak megfetan, értékcsokkenés szamitasat a nullara irés
figyelembevételével, igény szerinti Kimutatasokz{tEsét.

ETRIUSZ modul

A modul az adatszolgaltatasok elkészitésére, vataaziok KGR-K11 rendszerbe tortén
atadasara szolgal. A KASZPER modulbol atemelésrélkek a konyvelt adtatok. Mivel
az ETRIUSZ modulba beépitésre keriiltek az Ahszammit a KGR-K11 rendszer
szabalyai, igy a KGR-KII-be hibatlan adatszolgakseadhato at.

VIR modul

Vezeti Informacios rendszer, melynek kulonbdmentipontjai a vezét részére biztosit
kilonbo®d lekérdezési lehéségeket pl. az adatszolgaltatasokrol, a kimutatott
hatralékokrél. A VIR modul lényeges feladata telmatgy a felmeridd veze6i informacios
igényeket kielégitse, s ezzebsbgitse a megalapozott és gyors dontések meghaizatal

A 2. szamu mellékletaz ASP — rendszer tekintetében a fveletek altal lefedett
munkafolyamatokat hatarozza meg és jel6li ki adoiptgazdakat.
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V.
ZARO RENDELKEZES

Az Ellendrzési nyomvonal szabalyz@022. januar 3.napjan lép hatalyba. Eqgyidégg
valamennyi koltségvetési szerv 2020. januar 1. araphatalyba 1&p Ellensrzeési
nyomvonal szabalyzat hatalya megysk.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat mdédodiias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Prétar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Koz6s Fdlpahok

Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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V.
MELLEKLETEK

1. szamu mellékletMunkafolyamatok azonositasa — Karmacsi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal

. szamu mellékletMiveletifolyamatok azonositasa — ASP-rendszer

. szamu mellékletKotelezettségvallalas teljesilése (ASP) diteasi nyomvonala
. szamu mellékletTervezéssel kapcsolatos ebberési nyomvonala

. szamu mellékletKoltségvetési kiadasok elléreési nyomvonala

. szamu mellékletKoltségvetési bevételek ellérzési nyomvonala

. szamu mellékletA végrehajtassal kapcsolatos elieresi nyomvonal

o N o o A WN

. szamu melléklet Az ellensrzési folyamatokkal kapcsolatos elgnési
nyomvonala (folyamatabra)
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Ellenérzési nyomvonal szabalyzatbanfoglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sor&tekttagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

MUNKAFOLYAMATOK
Zalacsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Folyamatgazda:
Féfolyamat:
1. POLGARMESTERI TEVEKENYSEG M UKODESE
Folyamat:
1.1 Ugyviteli, titkarsagi feladatok
Részfolyamatok:
111 A polgarmester feladatainak ellatasahoz szikségstéli, Jeqvd
o titkarsagi feladatok biztositasa 9y
A hivatali mikddés informatikai, informatikusi hatterének
1.1.2 biztositasa, az e-kdzigazgatas fejlesztés hivitaliatainak Jegyd
végzése
113 Szakinformatikai alkalmazasokikddtetése Jegyz
Folyamat:
Folyamat:
1.2 Személyzeti ligyek
Részfolyamatok:
121 A polgarmester 6nkormanyzati intézmények véixel kapcsolatos Jeqvs
“+ | feladatainak ellatasaban valé kozikidés 9y
Féfolyamat:
2. ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
Folyamat:
2.1 Onkormanyzati és szervezési feladatok
Részfolyamatok:
2.1.1 Képvisal-testulet tevekenységével kapcsolatos feladatok yzdeg
212 Képviseb-testillet bizottsdgainakitkodésével kapcsolatos Jegy
feladatok
2.1.3 Onkormanyzati képvigsd munkajanak segitése Jefyz
2.1.4 Polgarmester munkajaval kapcsolatos feladatok Jegyd
2.15 Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos ftzd Jegyéd
216 A polgarmester atruhézott tovabba az allamigazghtdaskorben Jeavd
o hozott dontéseinek @észitésében vald kozrékddés oy
Jelentés ékészitése a képvisetestiilet soros Uléseire, a két Ulés
217 kozott tortént fontosabb eseményi#lés kdzrerikddeés a Jeavs
o polgarmesterre atruhdzott hataskdrben hozott dékitészo616 9y
jelentés elkészitésében
Kozremikodés az éterjesztések és rendelet-tervezetek
2.1.8 NP Jegyd
készitésében
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2.1.9 Kozrenikddes az ugyfelek tajékoztatasaban Jégyz
A képviseb-testileti vélemeény-nyilvanitasidészitése olyan
2.1.10 | tgyben, amelyben térvény az érdekelt onkormanyzat Jegyd

allasfoglalasanak a kikérését irjé el

Az dnkorményzati testuletekitkodésének feladatellatasanak

2111 biztositasa, technikai és ugyviteli feladatai seeése €s végzése Jegys
Az dnkormanyzati testlileti napirendek dsszeallitaka
leegyeztetésének, dsszehangolasanak szervezétiegesztések

2112 elkészitése, elkészitésének koordinacidja, gondidska Jegy

polgarmester képvisgltestlleti Glés 6sszehivasa és vezetésével
kapcsolatos feladatainalkékbszitéséil, a sziikséges segitség
megadasardl

A képviseb-testuleti Ulés jegyikodnyvének elkészitése,
megkuldése (a képvisetestuleti és bizottsagi jeg§onyvek,
atruhazott hataskorben hozott polgarmesteri dokyése
2.1.13 | kormanyhivatalhoz és kijeldlt egyéb helyekre, addése, az Jegyd
azokba tortéth betekintéssel kapcsolatos tugyek, az 6nkormanyzat
testiletek dontésdirkivonatok elkészitésének, kiadasanak,
kikildésének intézése

A képviseb-testileti Ulések jegykdnyveineksrzése,
gondoskodas azok bekéttetédea kijeldlt helyekre eljuttatasardl,

2.1.14 nyilvanossagra hozatalardl, a je¢kiinyvekbe betekintés Jegyd
biztositasa

2115 Az on.ko,rrpany'za.tl testgletek dontéseinek végrehaizis Jegyd
koordinalasa és jelentése

2116 A kepV|§eb| munkahoz sziikséges jogi, tUgyviteli és egyéb ségit Jegy
megadasa

2117 Az dnkormanyzat szervezetét éskadési rendjét meghatarozo Jegyd

eléterjesztések, feladatokakszitése és készittetése

Az atruhdzott 6nkormanyzati feladat- és hataskdrok
2.1.18 | nyilvantartdsarol valé gondoskodas, annak hivaatdskorébe Jegyd
tartozo ebkészitésének szervezése

Az dnkorményzat gazdaséagi programja megvaldsit&sana

2119 koordinalasa Jegys
A civil szervezetek, 6nszervédd kozosségek a Szervezeti és
2120 Mukodési Szabalyzatban rogzitettek szerinti tanacésigagu Jeavd
- meghivasarol valé gondoskodas a képvisestilet és bizottsaga 9y
uléseire
Folyamat:
2.2 Torvényessegi feladatok
Részfolyamatok:
Az informacié szabadsagbdl, a kdzéndleklatok nyilvanossagabol
2.2.1 | kovetked feladatok és az e-kdzigazgatassal kapcsolatadafela Jegyd
ellatdsa
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Az dnkormanyzati képvisék és bizottsagi tagok jogallasaval
2.2.2 (ideértve a koztartozas mentes ad6z6i adatbazissatsolatos Jegyd
feladatok ellatasa, a vagyonnyilatkozatokése

Az dnkorméanyzati rendeletalkotasi eljaras szervezes
gondoskodas azok hatalyosulasi feltlvizsgalatankbémanyzati

2.2.3 rendelet-tervezeteket, felllvizsgalja az dnkormatiyendeletek Jegyd
tervezeteit, és azdkrjesztéseket torvényességi és jogi
szempontbol
Az eléterjesztések és a beérkamyek alapjan gondoskodas, hogy

2.2.4 | torvény altal a képviséitestilet at nem ruhazhat6 hataskorébe Jegyd

utalt tigyek a képviséitestilet elé kerlljenek

Az atruhazott hataskorok gyakorlasékéiszitése

2:2.5 szabalyossaganak eltgmése Jegys
226 Az dnkormanyzati rendelet kihirdetééka képviseb-testileti Jeavd
- SZMSZ szerinti gondoskodas, tovabba a http://njtfekilleten gy

Folyamat:
2.3 Jogi feladatok
Részfolyamatok:
Az 6nkorményzati jelképek hasznalataval kapcsolagygk .
231 L 4 . Jegyd
intézésésl vald gondoskodas
Az dnkormanyzati tarsulas létrehozasanak, tarsalasirdek-
239 képviseleti szervezethez val6 csatlakozasnakékestitése, Jeavd
- gondoskodas a tarsulas ugyvitéletiléseinek dkészitéset, 9y
dontéseinek végrehajtasarol
233 A szerddések glkészitése es azok ellenjegyzése a vonatkozo Jegyd

utasitas szerint

Az dnkormanyzat feladatkérébe tartoz6 kdzszolggdiai céljabdl
2.3.4 | alapitott 6nkormanyzati koltségvetési szerv, gdautid szervezet, Jegyd
mas szervezet, vedeszemélyzeti Ugyeinek @tészitése

Az e-kbzigazgatés fejlesztési hivatali korszgtésében valo

2:3.5 kdzremikodés Jegys
Folyamat:
2.4 Véalasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladato
Részfolyamatok:
A képviseb-testilet hataskorébe utalt valasztas, kinevezés,
24.1 2 - . Jegyd
megbizast tartalmazo Ugyek szervezése
242 A helyi népszavazassal, népi kezdemeényezéssel®aprs Jegyd

feladatok ellatasa

A valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdemégeadzé
2.4.3 kapcsolatos feladatok ellatasa és szervezése miiiizbdés a helyi Jegyd
valasztasi iroda feladataiban

2.4.4 A valasztasok koltségvetésének kezelése degyz
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Folyamat:
2.5 Iktatési és irattarozasi feladatok
Részfolyamatok:
A jegyz titkarsagi feladatainak ellatasa, a je§jjeladataihoz az .
2:5.1 ugyviteli és szervezési, jogi hattér biztositasa Jegys
Féfolyamat:
3. HATOSAGI FELADATOK ELLATASA
Folyamat:
3.1 Ugyfélszolgalat mikddtetése
Részfolyamatok:
311 Postazas, iratkezelés feladatainak ellatasa egyZid
312 A polgarok s%emélyi adatainak és lakcimének nyia#asaval Jegyd
kapcsolatos tigyek
Folyamat:
3.2 Adéugyi feladatok
Részfolyamatok:
3.2.1 Adossagcsokkentési tamogatasi tgyek degyz
3992 ﬁ;tggsbfgkilﬁfggsz;téségi tevékenységgel kapcsofatadat- és Jegyd
3.2.3 A helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatas Jegy#
3.24 Ado- és értékbizonyitvany ugyek Jegyd
395 Adégyllerfirzési Ugyek, kiemelte_n az,ideg,enforga_l_mi a}dc') ] Jegy
ellensrzésre, az idegenforgalmi adébevételek névelésekébidn
3.2.6 Egyuttnikddés az allami adohatosaggal Jégyz
A helyi ado és addztatasi és kapcsolodo targyledetek
3.2.7 | tervezeteinek elkészitése, beszamolas az 6nkorianyz Jegyd
adohat6sag adodigazgatasi munkéajarol
328 K_(‘jzadék maodjara torténés adotartozasok behajtasi igyeinek Jegyd
vitele
3.2.9 Adébhatdsagi nyilvantartasok vezetése és é&seel Jegyr
3.2.10 | Ado-etképesség szamitasi Ugyek Jegyd
3.2.11 | Adodztatasi koncepciokostrjesztések kidolgozasa Jedyz
3.2.12 | Addbeszedési szamlak kezelése Jegyd
3.2.13 Idegenforgalmi add allami tamogatas lgyéaéz Jegyr
3.2.14 | AdO és bevétel megosztasi Ugyek intézése yzdeg
3215 Az dnko,rmény_zati adohat6sagi r_e,nds%er_ek alkalmamsa Jegy
onkormanyzati ASP-ADO moduljanakiikbdtetése
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Folyamat:
3.8 | Birtokvédelmi feladatok
Részfolyamatok:
3.8.1 | Birtokhaboritasi tigyek Jegyd
Folyamat:
3.9 | Anyakényvi feladatok
Részfolyamatok:
3.9.1 Anyakonyvi igazgatas Jegyd
Folyamat:
3.10 ‘ Népesség-nyilvantartasi feladatok
Részfolyamatok:
3.10.1 ‘ Népszamlalassal kapcsolatos ugyek Jegyd
Féfolyamat:
4, SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI ES CSALADVEDELMI FELADATOK
Folyamat:
4.1 Onkormanyzati szocialis hatoésagi feladatok
Részfolyamatok:

Szocialis korilmények feltarasaval az adomérsékigpekben

411 valé kdzrenikodés

Jegyd

4.1.2 Vakok jaradékaval kapcsolatos tigyek Jégyz

413 | Afoglalkoztatas éisegitésével és a munkanélkiliek ellatasgval

kapcsolatos ugyek Jeoyd
4.1.4 | Lakasvasarlas kamattamogatasi tgyei Jegyd
4.1.5 | Téritési dijakkal kapcsolatos ligyek Jegyd
Folyamat:
4.2 Jegy®i hataskorbe tartozd szocialis tgyek
Részfolyamatok:
Szocidlis igazgatas Ugyei, valamint az egyes shisahatasokkal
42.1 kapcsolatos feladat és hataskordikékbzitése, jegyit szocialis Jegyd
igazgatasi ugyek, a vonatkozo nyilvantartasok léeszel
Folyamat:
4.3 ‘ Jegy®i hataskorbe tartoz6 gyamugyek
Részfolyamatok:
43.1 ‘ Jegydi gyamhatosagi Ugyek vitele Jegyd
Folyamat:
4.4 ‘ Egészséglggyel kapcsolatos feladatok
Részfolyamatok:
44.1 Tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolaggek Jegyé&
4.4.2 Egészségugyi ellatassal kapcsolatos tgyek yzdeg
443 Egészség_l:ngi, szocialis, gyermek- és ifjusagvédigifoimacios Jegy
rendszer Ugye
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feladatai

Féfolyamat:
5. MUSZAKI, VAROSUZEMELTETESI ES FEJLESZTESI FELADATOK
Folyamat:
5.2 Telepulésgazdalkodas
Részfolyamatok:
5.2.1 Kozséglzemeltetési feladatok felligyeleterdioécioja Jegya
500 H|yatal _k_e;zelesebep I6\gépek, berendezések, épliletek szakiszer Jegy
miszaki lzemeltetése
5.2.3 Gondoskodas a biztonsagg-tés vagyonvédelmi feladatokrol Je@yz
5.2.4 Kozrenikbdés a gazdasagi program megvalésitasidban aegyz
Kommunalis igazgatas (kdzterieviz-csatorna tgyek, zoldfeluleti .
525 1iigyek, fiirdhelyek stb.) Jegys
5.2.6 Ipari igazgatasi (kozvilagitasi) tgyek Jegyd
5907 !l<ozlekede3| igazgatasi (Ut tgyi feladatok), koZetrbontasi Jegyd
ugyek
5.2.8 Vizugyi igazgatasi tigyek Jegyd
5.2.9 Hirkozléssel kapcsolatos tigyek Jegyd
5.2.10 Munkavédelemmel kapcsolatos tgyek Jegyz
59211 A kate,lsztr'ofa elharlta}s, €s a vis maior esemerslekldtainak Jegyd
kezelése és szervezése
5912 Ko_;segl koznivek Uzemeltetésének, lzembiztonsaganak Jegy
feligyelete
5.2.13 | A helyi kdzszolgaltatdsokikbdésének felligyelete és biztositasa Jegyz
5.2.14 | Telepulésrendezési feladatakekzitése Jegyz
5915 Az,epltett és természeti kdrnyezet védelméheidkidfieladatok Jegyd
ellatasa
5916 A wzren_dezes e;s,csapadek vizelvezetés dnkorméanyzat Jegy
feladatainak ellatasa
5917 Gondoskodas a helyi kdzutak és kozteriletek fetégarol, a Jeavs
o kdzterulet-hasznalat engedélyezési feladatok skata 9y
5918 Az egeszseges IVOVI"ZG||a'[aS kérdésének, a csatoasmerek Jegy
uzemeltetésének felligyelete
A koOztisztasag, telepuléstisztasagi, hulladék kdlgsetatasi .
5.2.19 PP . ./ . Jegyd
feladatok ellatasanak felligyelete és szervezése
5.2.20 | A helyitizvédelem mikddésének fellgyelete Jedyz
Folyamat:
5.5 Kornyezetvédelmi feladatok
Részfolyamatok:
Folddel kapcsolatos uigyek, a gondozatlan vagygétegyeppel
fert6zott ingatlanokkal kapcsolatos kotelezési, vagyodmiényzati
5.5.1 tulajdoni teruletek karbantartasi Jegys
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5.5.2 Vizszennyezéssel kapcsolatos ligyek Jegyd
553 !l<('jrnyezet- és természetvédelemmel, zajvédelemnpeiskdatos Jegy
ugyek
Féfolyamat:
6. JEGYZOI IRANYITAS ALA TARTOZO FELADATOK
Folyamat:
6.1 Személyzeti ligyek
Részfolyamatok:
6.1.1 Tavmunka végzeéssel kapcsolatos tgyek degyz
A kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos (szenmgtlyigazgatas),
6.1.2 | 0sszeférhetetlenségi Ugyek, kdozszolgalati nyilvdasaal Jegyd
kapcsolatos tigyek
6.1.3 A koztisztvisdli vagyonnyilatkozattal kapcsolatos tigyek Jégyz
A polgarmester személyi anyaganak kezeléséveladgzgalganak .
6.1.4 nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek Jegys
Koltségvetési szerv vedddt, gazdalkodasi szerv vedkt
6.1.5 személyzeti Ugyintézésének egyes feladatai Jegyd
6.1.6 A koztisztvisélk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tgyek gyzdde
6.1.7 Kdzszolgalati érdekegyeztetéssel kapcsolajpsk Jegyé&
Folyamat:
6.2 Oktatasi Ugyek
Részfolyamatok:
6.2.1 Kbzneveléssel kapcsolatos tgyek feladatatiatdsa Jegyr
6.22 Ifdzrrn’j\{elc’jrdés,sel és kbz@j}terpényj igazga}téssal kapcs__olatos Jegy
ugyek, intézmények fenntartéi feltigyeletével kajpates gyek
Folyamat:
6.3 | Sport ligyek
Folyamat:
6.4 Ifjusdgvédelem
Folyamat:
6.5 | Informatikai feladatok
Részfolyamatok:
6.5.1 ‘ A szakinformatikai alkalmazasokikddtetése Jegyz
Folyamat:
6.6 ‘ Belss kontrollrendszer miikbdtetése
Részfolyamatok:
6.6.1 ;?/né'gcz)glggrnyezet kialakitdsa, itROdtetése, éirt szabalyozasok Jegy
562 | |Sissgemek tovezéss, brtosttasa. Jegys
6.6.3 _\/e;e,ﬁi,nyilatquat a be,:l& kon,tr,ollrendszer midségének Jegy
javitasara tett éves intézkedésibkr
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Féfolyamat:
7. GAZDALKODASI FELADATOK
Folyamat:
7.1 Koltségvetés tervezésével dsszefiggigladatok
Részfolyamatok:
711 Az'bpkorményzat és a hivatal gazdasagi szervelsatdtainak Jegyd
ellatasa
7.1.2 A koltségvetéssel kapcsolatos jégyeladat-és hataskorok Jedyz
A gazdaségi program, koltségvetési rendelet ésskdfpdo
7.1.3 | rendeletek tervezeteinek elkészitése, szikségeztetisek Jegyd
lefolytatasa
7.1.4 Informacio szolgaltatdsa az elfogadott kliséésél Jegyd
Folyamat:
7.2 ‘ Eléirdnyzat modositasaval kapcsolatos feladatok
Részfolyamatok:
7.2.1 ‘ Az ebiranyzat véltoztatasi ugyek kezelése ékészitése Jegyz
Folyamat:
7.3 | Adossagot keletkeztet ligyletek
Részfolyamatok:
7.3.1 | Az adissagrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatas Jegyd
Folyamat:
7.4 ‘ Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Részfolyamatok:
741 :‘l Iléil;észok bérbeadasaval, hasznositdsaval kapcsalgyek Jegy

Az dnkormanyzat vagyonanak és annak valtozasainak
7.4.2 nyilvantartasa, a vagyonkataszter vezetése, artakybhsitasarol Jegyd
valé gondoskodas

A vagyongazdéalkodasi feladatok ellatasa a vonatkozo
743 szerddések jogi élkészitésének

e o o L . . Jegyd
kivételével, azt a jogi feladatot ellato bekzervezeti egység »
VEQZi
A kozzéteend szerddések, tamogatasok, beszamoldk
7.4.4 PP . . Jegyd
kozzéteteldil valo gondoskodas
7.4.5 | A megrendelésekkel kapcsolatos lgyek intézése Jegyd
746 |AZ eszkozo'k és forrasok leltarozasarol, értéketésato Jegys
gondoskodas
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7.4.7 | Selejtezési feladatok ellatasa Jegyd
7.4.8 | Az onkoltségszamitasok elkészitése Jegyd
749 A,beruh_azaso,k_aktlva!asanak elvégzeése kbzbsen a Jegy
Varosfejlesztési Osztallyal
7.4.10 | Bir6sagi végrehajtassal kapcsolatos tigyek Jegyd
7.4.11 | Ingatlanvagyon-kataszteri tigyek Jegyd
7.4.12 | A vagyonhasznositasi tigyek Jegyd
2413 | Az intézmeények vagyonkezelésnek szabalyozasaval és Jegys
ellensrzéseével kapcsolatos feladatok ellatasa
Folyamat:
7.5 Munkaer 6 és bérgazdalkodasi feladatok
Részfolyamatok:
751 |AZ illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos feladatoklzda Jegys
kozremikoddés és vegzése
A képviseb-testilet és a bizottsag koordinator altal a j&ltsl
752 igazolo Jele.nletll iv alapjan _ o Jeqys
gondoskodik, figyelemmel az igazolt és igazolatlan
tavollétekre, a tiszteletdijak szamfejtégér
Folyamat:
7.6 Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
Részfolyamatok:
76.1 A Ifol’tsegvete3| szervek pénzugyi-és gazdasagi@itésének Jegyd
ellatasa
7.6.2 A koltségvetési szervek pénzellatasarol galtdoskodas Jegyz
763 A penzforgqlml szemlélétnyilvantartas vezetésg@valo Jegyd
gondoskodas
A pénzlgyi és gazdalkodasi szabalyzatok tervezhadikészitése
7.6.4 | és felebs azok hatalyos allapotban tartasaért a sziikséges Jegyd
maodositasok ékészitéséért
7.6.5 Az dnkorméanyzat bankszamlainak megnyitasgs#intetése Jegyz
76.6 Bevet,ell Jayaslatok és takarékossagi javaslatoklgmzasa a Jegy
gazdalkodashoz
Gazdéalkodasi-takarékossagi, racionalizalasi célisé&gvetési .
7.6.7 . PO " o . Jegyd
szervek atszervezése ugyeinek felugyelése és gezete
Intézmény, gazdasdagi tarsasag, gazdalkodé szemlepétisahoz
7.6.8 5 . . e Jegyd
annak fenntarthatésaganak elemzéseinek elkészitése
76.9 Az” o'nqur,nanyzatl biztos kirendelésével kapcsoléms Jegyd
elokészitése
76.10 Az o_nk(_)rm,anyze}t I_|I_<V|d|tasan_ak f|gyglemmel kisérésaikség Jegy
szerint intézkedési javaslat kidolgozasa
7611 A kotellezettsegvallalasok kezelése, azok nyilvaasanak Jegys
vezetése
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A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziuggingdgyzés,

7.6.12 | érvényesités, teljesités igazolas reridjealéo gondoskodas, annak Jegyd
betartasa
7.6.13 | Pénztar rikodtetése Jegyd
7614 | A koltségvetési rer)fjszerekben alkalmazza az onkoypadi Jegys
ASP GAZD moduljat
7.6.15 Intézi az illeték tigyeket Jegyd
Folyamat:
7.7 Allami tamogatasok igénylése, elszamolasa
Részfolyamatok:
Az allami tamogatésok leigénylésével, a leigénWése
7.7.1 | felulvizsgalataval kapcsolatos feladatok végzésmraativ Jegyd
koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamolas
Folyamat:
7.8 Allami tamogatasok igénylése, elszamolasa
Részfolyamatok:
781 A po_Igarme_sterl hl)/atal, valamint intézményei sz#eiv Jegy
rendjének kialakitasa
Az alairasi cimpéldany és pénzugyi-gazdalkodasidyaatok,
7.8.2 | dokumentumok, szigort szamadasu pénzigyi nyomtgabkan Jegyd
szamléak kezelése észése
7.8.3 Az értékpapirok, portféliok kezelése Jegyd
Folyamat:
7.9 Allami tamogatasok igénylése, elszamolasa
Részfolyamatok:
Az éllamhéztartasi havi, féléves, éves informaapilgaltatasa, a .
79.1 _ Lz < . . P Jegyd
féléeves és haromnegyed éves beszamolo elkészitése
Az 6nkormanyzat riikodésédl, vagyoni és pénzigyi helyzetér
7.9.2 Ny . S Jegyd
sz0l6 beszamolo készitése
793 Az onkorma’myzat statisztikai adatszolgéaltatasaiadd Jegyd
gondoskodas
Folyamat:
7.10 ‘ Zarszamadassal kapcsolatos feladatok
Részfolyamatok:
7.10.1 | Az éves zarszamadas tervezetének elkészitése Jegyd
Folyamat:
7.11 ‘ Onkormanyzat altal juttatott 6sszegek eljarasa
Részfolyamatok:
2111 | Az 6nkormanyzat altal nyuijtott tamogatasok Ugyeimézése, Jegys

a tAmogatasok elszamoltatasanak tgyei
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MUVELETIFOLYAMATOK
ASP - rendszer

2. szamu melléklet

egyes szakrendszerekhez, akik hozzéaférési jogagati
rendelkeznek

Folyamatgazda:
Féfolyamat:
1. ASP CSATLAKOZASI KOTELEZETTSEG TELJESITESE
Folyamat:
1.1 Jogszabalyi kdtelezettség végrehajtasa
Részfolyamatok:
11.1 Szolgaltatasi széidés megkotése Polgarmgster,
Jegyd
Megfelelés biztositdsa az Uzemeltetésrel Polgarmester,
1.1.2 - y o
minimumkdévetelményének Jegyd
113 Tamogato (support) kapcsolat fenntartdsa az dnkoynadi Polgarmester,
o intézményekkel Jegyd
1.1.4 Szolgaltatasokokulésének folyamatos bevezetése Polgsgr;i?ster,
Féfolyamat:
2. ASP KERETRENDSZER UZEMELTETESE
Folyamat:
2.1 Onkormanyzati beszerzések, adatmigracio, szabalyatkas
Részfolyamatok:
211 Minimumkdvetelmények beszerzéséhez szikségesssjéra Polgarmester,
o lefolytatasa Jegyd
212 El nem évilt adokotelezettségre vonatkozo adatalignmigralas Polgarmester,
- elvégzése Jegyd
Korabbi szakrendszdilrvalo attérés érdekében az Polaarmester
2.1.3 | adathianyossagok potlasa, az adatok, informacsakithsa és ?e % '
attoltése az ASP rendszer szakrendszereibe oy
Az ASP rendszer szolgéaltatasainak alkalmazasabaidkséges
214 onkormanyzati rendeletek, illetve szervezeti ékadési, valamint Polgarmester,
- egyéb szabalyzatok, tovabba az érintett munkakédok Jegyd
mdédositasanak elvégzése
Az informacié- és adatbiztonsag megteremtését akolg .
) , . , Polgarmester,
2.15 | fejlesztések, az ezzel kapcsolatos audit, sérij&Ségavizsgalat .
‘. . L . . Jegyd
elvégzeése, IT biztonsagi szabalyzat megalkotasa
Folyamat:
2.2 Informatikai biztonsag megteremtése és fenntartasa
Részfolyamatok:
Megfeleb autentikacids eljards megkovetelése, aminek didigy
291 csak és kizarélag azok a természetes személyetsrk hozza az Jegyd,

Informatikai felebs
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Az dnkormanyzati felhasznaldk szakrendszeri hozgééé
2.2.2 | érdekében a felhasznaldk rogzitésének és azokesutdzeri
jogosultsagainak bedllitAsanak, és aktualizalasélvékzése

Jegyd,
Informatikai felebs

Az ASP szakrendszerek szolgéltatasai elektronikus
2.2.3 | személyazonosito igazolvany (a tovabbiakban: eSZI@) torté
autentikécioval vehétigénybe

Jegy3®,
Informatikai felebs

294 A squgél_tatés soran k,ialak,ult rendellenesséfjedaonnal Jegyi?,
értesiteni kell a Szolgaltatot Informatikai felebs
Folyamat:
2.3 Szolgaltatd alapszolgaltatasai
Részfolyamatok:
Hibakezelés. Hibakeresés, hibajavitas, szikségreset
231 kapcsolattz?rtés a szoftve'r Ifib'ocs,éféj,émak szerel;év o Szolgaltat
Dokumentalt, standard hibak javitasanak a szokiscsatojanal
tortérs kezdeményezése
2.3.2 Gyartéi javitocsomagok telepitése Szolgaltatd
2.3.3 Verziovaltasok végrehajtdsa megegyezéseomnban és rendben Szolgéltato
234 A”szlpftvefek Uzemeltetéséhez szilkséges kornydiigltdete, Szolgaltatd
mikodtetése
2.35 A szakrendszerek telepitése Szolgaltato
2.3.6 Jogszabalykdvetés megvalodsitasa Szolgaltatd
2.3.7 Kompatibilitas fenntartasa Szolgaltato
2.3.8 Dokumentécié frissitése Szolgaltatd
Tenant adminisztrator regisztralasa, tAmogatékdash a
239 | (e zéshes. Atenant admineziriior tstge regiorrdlisa | S70I0Aa0
utén helyettesének feljogositasa
Az alkalmazas jogszéhasznalatahoziz6do szoftverhasznélati
2.3.10 | engedélyek, licenszek kezelése, amennyiben a szditence a Szolgaltatd
Szolgaltatd konyveiben kerll elszamolasra
2.3.11 A szakrendszerek, illetve a hozza tartoaiakdmentése Szolgaltato
2.3.12 Szakrendszerek technikai, informatikai fgtlgte Szolgaltatd
2.3.13 | Ugyfélszolgalat izemeltetése Szolgaltato
Féfolyamat:
3. IRATKEZEL O SZAKRENDSZER
Folyamat:
3.1 Onkormanyzati iratkezelési és altalanos ugyintézésevékenység
Részfolyamatok:
3.1.1 Kildemények atvétele Jegyd
3.1.2 Erkeztetés Jegyd
3.13 Felbontas Jegyd
314 Szignélas Jegyd
3.15 Ebzményezés Jegyd
3.1.6 Iktatas Jegyd
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3.1.7 Kiadmanyozas Jegyd
3.1.8 Expedialas Jegyd
3.1.9 Postazas Jegyd
3.1.10 Irattarozéas Jegyd
3.1.11 Iratok selejtezése Jegyd
3.1.12 | Levéltarba adas Jegyd
3.1.13 Bel§ iratkildések Jegyd
3.1.14 | Archivélas Jegyd
3.1.15 | Vezdli informéacidk készitése az adatokrol Jeiyz
3.1.16 | Eves hat6sagi statisztikai jelentés készités Jegyé
Féfolyamat:
4. TELEPULESI PORTAL SZAKRENDSZER
Folyamat:
4.1 Telepulési honlap azonositasa
Részfolyamatok:
411 '_O'nkO(ményzatok sajat fejlesztési honlapjanak eldrigatkozasa, Informatikai felebs
linkelése
Folyamat:
4.2 Telepulési honlap azonositasa
Részfolyamatok:

42.1 Elektronikus tigyintézési Portal alkalmaz&aIGY) \I;:g;;olattarté,
4929 Intranfat Portél alkaI[nazésa, ugyirdéfeladatkosar interaktiv Kapcsolattarto,
kezelése, feldolgozasa Jegyd
493 Tajékoztatasi Portal alkalmazésa, hirek publikalkéazétett Kapcsolattarto,
dokumentumok feldolgozasa Jegyd

Féfolyamat:
5. GAZDALKODASI SZAKRENDSZER
Folyamat:
51 KASZPER (K(‘jzpo__nti Agatnyilvéntartési Szamviteli, Pénzugyi Ellenérzési Rendszer)
rendszerelem niikddtetése
Részfolyamatok:
Intézmeény valasztasa a csatlakozott intézmeényell koz
+ Karmacs Kozség Onkormanyzata
* Rezi Kdozség Onkormanyzata
511 + Vindornyafok K6zség Onkormanyzata Pénziigyi csoport

+ Vindornyassls Kozség Onkorméanyzata
« Karmacsi Napkozi Otthonos Ovoda

+ Icinke-Picinke Ovoda és Boléde Rezi

+ Rezi Kozség Onkormanyzata Konyhaja
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Pénzugy bejodrkimens — menu (1)
e Kotelezettségvallalasok (11)
* Bejovs szamlak (12)

51.2 «  Kimens szamléak, nyugtak (13) Penzligy! csoport
« Végleges nem szamlas kotelezettségvallalasok, &idaek (14)
e Utalvanyrendeletek (15)
Torzsadatok karbantartasa — ment (2)
e Partnerek (20)
e Felhasznélok (21)
e Intézményi beallitasok (22) L
5.1.3 L ) Pénzugyi csoport
e Szamviteli torzsek kezelése (23)
« Pénzigyi torzsek kezelése (24)
« Munkafolyamatokat seditbeallitadsok (25)
* Beallitas varazslo (26)
Bankfeldolgozas — meni (3)
« Bankforgalmi és bankkivonatiiveletek (31-32) L
514 , L, Pénzugyi csoport
e Bankkivonat listazas (35)
e Banki adminisztraci6 (36)
5.1.5 Bevételi / Kiadasi Analitika - menu (4) Pégyiicsoport
Kotelezettségvallalasok, szamlak, bizonylatok,wétayrendeletek .
51.6 . PN Ny Pénzugyi csoport
kapcsolatainak médositasa — menu (5)
Pénztar - menu (6)
e Pénztarkdnyvek adminisztracidja (61) L
5.1.7 L, o Pénzugyi csoport
e Pénztarforgalmi riiveletek (62)
e Pénztari listazasok (63)
Egyéb ntiveletek - mena (7)
5.1.8 * NAV adatszolgéltatas (71) Pénzigyi csoport
» ASP-ADO kovetelések (72)
Szamvitel — meni (9)
e Teljesités kontirozasa (91)
e Teljesités kontirozasanak véglegesitése (92)
e Teljesités kontirozasanak helyesbitése (93)
e Csoportos adathelyesbités (931)
e Pénzforgalom nélkuli (vegyes) tételek kontiroz&®g (
5.1.9 » Eredeti ebiranyzat kontirozasa (95) Pénzigyi csoport

e Mobdositott ebiranyzat kontirozasa (96)

e Bérek kontirozasa (97)

- Bérfeltdltése (97101)

« Altalanos koltség és kiadas felosztasa (98)
e Kodnyvelési listak (90)

e  Zérlati, zarasi, nyitas utani feladatok (99)
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Folyamat:
5.2 ETRIUSZ (eléiranyzat tervezé modul) rendszerelem nikodtetése
Részfolyamatok:
521 Ebiranyzat tervezése Pénzlgyi csoport
5.2.2 Normativa tervezése Pénziigyi csoport
5.2.3 Koltségvetési keretszamok dsszeallitdsa Pénzigyi csoport
5.2.4 Elemi koltségvetés elkészitése Pénziigyi csoport
Folyamat:
53 KATI (Kdzponti Ao_l_atnyi!véntarté és Targyi eszkdz Informécios rendszer)
rendszerelem niikodtetése
Részfolyamatok:
Nagy értéK és kis érték targyi eszkdzok nyilvantartasa, eszkoz L
531 mo%ésok kezelése 9y y Pénzugyi csoport
5.3.2 Ertékcsokkenés szamitasa Pénziigyi csoport
533 Kodnyvelési adatok dtadasa a KASZPER rendsearnek Pénzligyi csoport
Folyamat:
5.4 ‘ VIR (Vezetéi informécids rendszer) rendszerelem nikodtetése
Részfolyamatok:
Felsy vezetknek az aktudlis pénzigyi folyamatokrél atfogo képe
5.4.1 | ado rendszerkomponens, mely magaban foglalja aeere Pénzligyi csoport
médositott és a teljesitetib@inyzatok alakulasat.
542 éRLI(Ie:pz(I)(-:(t)i?épl)enzugyl mutatok készitése az aktudsig@dtbel Pénziigyi csoport
A rendszerbl az adatok LibreOffice és MSOffice formatumban
5.4.3 | nyerhebek ki, szemléletes diagramokkal és részletes szémhok Pénzligyi csoport
alatamasztva
Féfolyamat:
6. INGATLANVAGYON-KATASZTER SZAKRENDSZER
Folyamat:
6.1 Az 6nkormanyzati ingatlanok egyedi nyilvantartasa
Részfolyamatok:
Helyrajzi szamon alapul6 ingatlanok adatainak riégs, e
6.11 mégosjl’tésa, nyomtatgsa ’ e Pénziigyl csoport
6.1.2 T_ulajdonbél ,kil_<erU!t i,ngatlanolf tt,')rlése a nyilvanésbol, a Pénziigyi csoport
visszakeresési lehigtég megrzésével
6.1.3 Kataszteri adat- és betétlapok kitoltottségézilerbrzése Pénzlgyi csoport
6.1.4 Kataszteri betétlapokon bellli 6sszefuggédeksrzése Pénzligyi csoport
Folyamat:
6.2 Egyéb szolgaltatasok biztositasa
Részfolyamatok:
6.2.1 OSAP 1616 statisztika elkeészitése, hibakgasi Pénzligyi csoport
6.2.2 Ertékbecslbetétlapok nyilvantartasa Pénzligyi csoport
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6.2.3 Cimadatok kezelése Pénzligyi csoport
6.2.4 Paraméterezlteiekérdezések Pénziigyi csoport
Féfolyamat:
7. ONKORMANYZATI ADO SZAKRENDSZER
Folyamat:
7.1 Hatésagi adétevékenység tAmogatasa, nyilvantartasdliztositasa
Részfolyamatok:
711 A telepulési 6nkormanyzat hataskorébe tartoz6 &dékdok e
- médjara behajtandd kdztartozasok nyilvantartadsapaktése Penzigy! csoport
A hat6séagi feladatok ellatadsahoz kapcsol6do Ugykraballitasa
7.1.2 iratsablonok felhasznélasaval, a kapcsolddo positésa Pénzligyi csoport
érkeztetési feladatok tAmogatasa
Az ad6zashoz kapcsolodo pénzigyi-szamviteli feladat
713 ellatasanak biztositasa a pénzforgalom feldolg¢aBs& adozoi L
- folydszamla kezelésen at, a Magyar Allamkincsté fértérd Penzigy! csoport
adatszolgaltatasokig
Az elektronikus Ugyintézés tamogatésa, egyenlegektiezése,
7.1.4 | Ugyiratok fogadasa, elektronikus bevallasok, bejések Pénzigyi csoport
feldolgozasa mind a lakossag, mind a véllalkoz&kzéé|
Kiilsé adatkapcsolatok kezelése (pl. Magyar Allamkinciir
teljesitend adatszolgaltatasok, a KEK KH gépjdrm
adatallomanyok betdltése, a NAV kapcsolatok kozil a
7.1.5 adobazonosito jel nélkili természetes személyekdgafasa és az Pénziigyi csoport
adovisszatartasi jog gyakorlasdhoz szikséges ehdkiis
allomany eballitasa, valamint az elektronikus csekk allomanyok
(PEK) betdltése)
Féfolyamat:
8. IPAR- ES KERESKEDELMI SZAKRENDSZER
Folyamat:
8.1 | Mikodési engedély nyilvantartasa
Folyamat:
8.2 Telepengedély nyilvantartasa
Folyamat:
8.3 | Szallashely nyilvantartas
Folyamat:
8.4 Vasar, piac és bevasarlokdzpont nyilvantartas
Folyamat:
8.5 | Rendezvény nyilvantartas
Részfolyamatok:
gx1 |AZ egyes sza}kteruletek adatainak nyll\’/antartasagymt(,azcleg Pénziigyi csoport
esemeények és az ezekhez kapcsolodo adatokat nsgloza
Az ugyhoz kapcsolodo aktudlis adatok és a rendsrendyzitett,
8.x.2

egyedi sablonok alapjan az ugyintézéshez sziikséges Pénzligyi csoport
nyomtatvanyok, dokumentumok automatikus elkészitése
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8.X.3 | Atorvényileg ebirt hatésagi adatszolgaltatasok elkészitése Pénzugyi csoport
Az alkalmazasoknak és a tarolt adatoknak me kréti e
8.x4 keresési lehéséget biztositasa az adatok eléréfgﬂz Penzlgy! csoport
8.X.5 | Atarolt adatok Internetes megjelenitésének bitzieai Pénziigyi csoport
Féfolyamat:
9. HAGYATEKI| LELTAR SZAKRENDSZER
Folyamat:
9.1 Ugyiratok elkészitése, hagyatéki leltar létrehozasa
Részfolyamatok:
9.1.1 Az 6rokhagyo, a hagyaték és az érdekeltelapdk rogzitése Pénzligyi csoport
9.1.2 A hagyatéki leltArnyomtatvany elkészitése Pénziigyi csoport
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Kotelezettsegvallalas teljesilése (ASP) dlleasi nyomvonala (1)

3. szamu melléklet

Sor-

MUNKAMUVELET, FELADAT

KONTROLLTEVEKENYEG, ELLENORZESI PONT

4 s . Erkezé . Tanusito
szam \ Jogszabalyi Miivelet Szoftveres Kontroll , Belsé —
Megnevezése alapja végzoie timogatssa dokumentum Tartalma végzoie Médszere szabilyozo Idépontja | dokumentum
(INPUT) (OUTPUT)
0] @) , _G) ' @) () ©) ) ®) © (10) a1 (12)
1. |KOTELEZETTSEGVALLALAS TELJESULESE
1.1 |Kotelezettségvallalasok  [Avr.; Bizonylati |Gazdasagi KASZPER- (11) {Szerzédések, Koltségvetési rendelet- (KGO - Mikddési Gazdalkodasi |Folyamatosan, |KASZPER-
nyilvantartasba vétele rend; lgyintéz6 kotelezettségval |megallapodasok, |Pénziigyi mérleg melléklet |osztalyvezetd ligyrend havonta (114) - listazas
Gazdalkodasi lalasok megrendelések,
szabalyzat maradvanyok
1.2 |Bejové szamlak Szamviteli Jegyz6i ASP-Iratkezel |Szamla Bizonylat tartalmi, alaki KGO - Vezetdi; Szamlarend,  [Naponta Bizonylaton -
befogadasa, iktatasa politika; lgyintéz6 megfelel6ség, rendszeres, |osztalyvezetd |Miikodési Bizonylati rend szigno jelzéssel
Pénzkezelési eseti eléfordulsas kezelése
szabalyzat
1.3 |Bejovd szdmlék Szamviteli Gazdasagi - Szamla \onatkoz6 szerz6dés, Gazdasagi Szervezeti; Gazdalkodasi  |Erkeztetés Felszerelt
felszerelése politika; lgyintéz6 megrendelés masolatanak [ligyintézd Mikodési szabalyzat, napjan bizonylat
Pénzkezelési hozzarendelése; Teljesités Szamlarend
szabalyzat igazolast jelzé nyomat,
igazolas mellékelése
1.4 |Bejové szamlak Szamviteli Kontirozd KASZPER- (12) {Felszerelt bizonylat|a) Kotelezettségvallalds  |Kontirozd Szervezeti; Gazdalkodasi  |Erkeztetés a) Intézkedés
érkeztetése, politika; konyvel6 érkeztetés; meglétének vizsgalata; b) |kényveld Jovahagyasi;  |szabalyzat, napjan kotelezettségval
utalvanyrendelet Gazdalkodasi (1511) - Utalvanyrendelet igazolasa MUikédési Szamlarend lalas
elkészitése szabalyzat utalvanyrendelet régzitésére; b)
KASZPER -
(152) -
Utalvanyrendele
ttel bovitett
bizonylat
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Kotelezettsegvallalas teljesilése (ASP) dlleasi nyomvonala (2)

MUNKAMUVELET, FELADAT

KONTROLLTEVEKENYEG, ELLENORZESI PONT

Sor- = P P
szém i Jogszabalyi Miivelet Szoftveres Erkezo Kontroll i Belsd P Tanusito
Megnevezése alapja végzdje timogatsa dokumentum Tartalma végzdje Médszere szabilyoz6 Idépontja | dokumentum
(INPUT) (OUTPUT)
() (0] . (6)] (O] (] ) 0 ® (©)] (10) (11) (12)
1.5 [Utalvanyrendelet hataskéri |Avr; Teljesitésigazol |- Utalvanyrendelet + [Hataskori miveletek Pénziigyi Szervezeti, Gazdalkodasi |Hitelesitések  |Utalvanyrendele
igazolasai (személyes) Gazdalkodasi  |6; Ervényesits; felszerelt bizonylat |elvégzése, megléte ligyintéz6 Mikodési szabalyzat datuma t + felszerelt
szabalyzat Ellenjegyz6; bizonylat
Utalvanyozd
1.6 |a) Utalvanyrendelet banki |Pénzkezelési  |Pénziigyi KASZPER - Utalvanyrendelet + |Az ELEKTRA programba  |KGO - Jovahagyasi;  |Pénzkezelési  |Naponta Utalasi lista
atutaldsa; b) Banki tétel  [szabalyzat ligyintéz6 (313) - atutalas; |felszerelt bizonylat Jimportalt, képzett banki osztalyvezeté; |Hozzaférési szabalyzat
exportja OTP-ELEKTRA tételek ellenjegyzése Jegyz6
1.7 |Teljesités szdmviteli Szamviteli Fokonyvi leird  |KASZPER - Utalvanyrendelet + |Bankkivonattal bévitett, Fékonyvi leird  [Szervezeti, Szamviteli Naponta Bankkivonat
kényvelés politika; konyveld (318-329); (9) - [felszerelt bizonylat [felszerelt utalvanyrendletek |konyveld Mikodési politika; mellékletekkel
Szamlarend,; bankfeldolgozas idérendi mappaba Szamlarend,;
Szamla-tiikor ; szamvitel helyezése Szamla-tikor
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Tervezéssel kapcsolatos elieresi nyomvonal (1)

4. szamu melléklet

Sor- | Tevékenység, | Jogszabalyi |Feladatellatd| Keletkezd | Hataridd ELLENORZESI PONTOK Megjelenés
szam feladat alap dokumentum Elézetes vezetdi ellenérzés Folyamatba épitett ellendrzés Utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerben,
(output) madja, eszkoze feladat | hataridé madja, eszkdze feladat | hataridé madja, eszkoze feladat | hataridé kényv-
ellatoja ellatoja ellatoja vezetésben
) @ () @ ©) 0 (U] 8 © (10) (€55) 12 13 14 ds) (16)
11 A képviselé- Métv. Képviseld Gazdasagi Métv. szerint [Megbeszélés Jegyz6 és |Legaldbb  |Tervezet meg-tekintése, Jegyz6 és  |Feladat alatt|Végleges gazdasagi program Jegyz6 Aktualisan  |Hatarozat
testillet gazdasagi testiilet program polgar- program konzultacid Polgéar- min. egyszer|tervezet megtekintése,
programjénak mester készitésen- mester ellendrzése
ként
elbkészitése
12 A képviselé- Métv. Képviseld Gazdasagi Métv. szerint [Megbeszélés Jegyz6 és  |Cikluson- | Tervezet meg-tekintése, Jegyz6 és  |Feladat alatt|A modosités tervezet, illetve a  |Jegyzd Aktualisan |Hatarozat
testillet gazdasagi testiilet program polgar- kéntmin.  |konzultacio Polgéar- min. egyszer|felllvizsgalat eredményének
programjénak mester egyszer mester megtekintése, ellenérzése
madositasa,
fellilvizsgalata
3.1 [Atervezet Aht., Avr. Az (3) részben  [Belsé utasitas  |Az (3) Szakmai konzultacio, Polgarmeste|Tervezési  |Kozponti iranyelvek, tmutatok  [Jegyz6, Kv-i |Folyamatos |A tervezés elméleti szakmai Jegyz6 Tervezés  |Rendelet-tervezet
elkészitésére vald meghatérozott részben értekezleten vald részvétel r,Jegyz6, |munkak el6tt)attekintése szerv dokumentumai meglétének soran
Iméleti kmai szabalyzat meghatérozot |[megbeszélése Kv-i szerv ellendrzése, Tervezési
emelet, szakmai szerint t szabalyzat (koncepcios) hatarozat
felkésziilés szerint végrehajtasa
3.2 [Atervezés Aht., Ant. Az (3) részben  [Belsé utasitas  |Az (3) irasos feliegyzés az egyes Jegyz6, Kv-i | Tervezési  |Egyezetés, szobeli Jegyz6, Kv-i |Folyamatos |Szobeli beszamoltatas a Jegyz6 Tervezési  |Rendelet-tervezet
munkafolyamatokr meghatérozott részben tervezési munkafolyamatok szerv munkak el6tt| beszamoltatas, valamint az szerv tervezési feladatok ellatasanak feladatok
16 lebont3 szabalyzat meghatérozot |ellatasanak véarhato idészakairdl, elkészlilt irott anyagokba térténd menetérd| végén
avaio lebon ase," szerint t szabdlyzat |és a munkamegosztas rendjérol, betekintés
munkamegosztas szerint a gazdasagi tarsasagokra
kiterjedéen
3.3 Az intézményi Ant., Aht. Az (3) részben  [Bels6 utasitas  |Az (3) irasos feliegyzés az egyes Jegyz6, Kv-i [ Tervezési  |Egyezetés, szobeli Jegyz6, Kv-i |Folyamatos |Szdbeli beszamoltatas a Jegyz6 Tervezési  [Rendelet-tervezet
mutatoszam meghatérozott részben tervezési munkafolyamatok szerv munkak el6tt| beszamoltatas, valamint az szerv tervezési feladatok ellatasanak feladatok
felmérd szabalyzat meghatarozot |ellatdsanak varhato iddszakairdl, elkészilt irott anyagokba torténd menetérol végén
e me'.'es szerint t szablyzat |és a munkamegosztas rendjérol, betekintés
adatainak szerint a gazdasagi tarsasagokra
ellenérzése kiterjeden
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3.4 |Azintézmények, Aht., Ant. Az (3) részben  [Bels6 utasitas  |Az (3) irasos feliegyzés az egyes Jegyz6, Kv-i | Tervezési  |Egyezetés, szobeli Jegyz6, Kv-i |Folyamatos |Szobeli beszamoltatés a Jegyz6 Tervezési  |Rendelet-tervezet
hivatali szervezeti meghatérozott részben tervezési munkafolyamatok szerv munkak el6tt| beszamoltatas, valamint az szerv tervezési feladatok ellatasanak feladatok
sqek altal szabélyzat meghatérozot |ellatasanak vérhato idészakairdl, elkészlilt irott anyagokba térténd menetérd| végén
egys?ge ala szerint tszabalyzat |és a munkamegosztas rendjérél, betekintés
benydijtott szerint a gazdaségi tarsasagokra
koltségvetési kiterjedden
igények
3.5 A tervezéssel Ant., Ant. Az (3) részben |- Az (3) Szébeli, illetve irasbeli utasitds  |Jegyzd Tervezési  |Atervezés munkapéldanyaiba, |Jegyz8, Kv-i |Folyamatos |A tervezési dokumentacio — Jegyz6 Tervezési  [Rendelet-tervezet
kapcsolatos meghatarozott részben az egyes tervszamok munkak elétt|alapszamitasaiba torténd szerv beleértve valamennyi tervszamot feladatok
feladatellata szabalyzat meghatarozot |alatamasztasanak rendjérdl (pl. betekintés, tajékoztatas kérés megalapoz6 szamitast, végén
clacate a asra szerint tszabélyzat |tapasztalati adatok, részletes nyilvantartast stb. - attekintése
vonatkozo szerint szamitasok stb. kivetelménye)
altalénos
szabalyok
meghatarozasa
és betartasa
3.6 A k6|tségveté5i Ant., Aht. Az (3) részben  [Cimrend Az (3) Vezetdi szébeli beszdmoltatas  [Jegyz6é Tervezési  |A tervezési munkak megkezdése |Jegyzd, Kv-i |Folyamatos |A tervezési dokumentacio, a Jegyz6 Tervezési  [Rendelet-tervezet
rendelet meghatarozott részben munkak elétt|soran az egyes cimrendek szerv koltségvetési rendelet-tervezet feladatok
. dicnek szabalyzat meghatérozot koltségvetésébe vald betekintés cimrend szerinti ellendrzése végén
E'ml]rin Jene szerint t szabalyzat
ialakitasa, a szerint
cimrend szerinti
tervezés
3.7 [Atervezés soran Aht., Ant. Az (3) részben  |Egyeztetési Az (3) Konzultéci6 az ellatando Jegyz6 Tervezési  |Az egyeztetési feladatok Jegyz6, Kv-i |Legalabb 1 |Az egyeztetés folyamatanak Jegyz6 Tervezési  |Rendelet-tervezet
2 : meghatérozott |dokumentumok |részben egyeztetési feladatokrol munkak elétt|dokumentumainak, szerv alkalommal |attekintése utdlag, a feladatok
elldtando
tetési szabalyzat meghatérozot feliegyzéseinek attekintése rendelkezésre &ll6 végén
egyeztetes| szerint t szabalyzat dokumentumok alapjan
feladatok szerint
3.8 A személyi Ant., Ant., Az (3) részben  [Tervezési Az (3) A tervezést végz6 személy Jegyz6, Kv-i [Személyi A tervezési folyamatok szakmai  |Jegyzd, Kv-i |A tervezés |A terliletre vonatkozéan elkészilt|Jegyzd A személyi |Rendelet-tervezet
f 2 A Kozszolgalati meghatérozott |munkapéldany |részben személyi juttatasok tervezésére |szerv juttatésok  [nyomon kévetése az elvégzett  |szerv alatt tervezet és az azt megalapozd juttatasok
juttatasok és a
\étsza szabélyzat szabalyzat meghatarozot |vonatkozd jogszabalyi, illetve tervezése |munka attekintésével, sziikség legalabb 2  [szamitasok attekintése, illetve tervezési
e"S_Z?m' szerint tszabalyzat |belsd szabalyozasi elitt esetén konzultacio alkalommal |beszamoltatés az elvégzett feladatellata
elgiranyzat szerint héttérismereteirsl valo feladatrdl sat kovetSen
tervezése tajékozodas, illetve a szilkséges

tajékoztatds megadasa
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3.9 |A munkaaddkat Aht., Ant., Az (3) részben  [Tervezési Az (3) A tervezést végzo személy Jegyz6, Kv-i |A A tervezési folyamatok szakmai  |Jegyz6, Kv-i |A tervezés  |A teriiletre vonatkozoan elkésziilt | Jegyz6 A Rendelet-tervezet
terheld jarulékok Kozszolgalati meghatérozott  |munkapéldany |részben munkaadokat terheld jarulékok  |szerv munkaadok |nyomon kdvetése az elvégzett  |szerv alatt tervezet és az azt megalapozd munkaadok
. szabalyzat szabalyzat meghatérozot |tervezésére vonatkozo, - a atterheld |munka attekintésével, sziikség legalabb 2 [sz&mitasok attekintése, illetve at terheld
tervezese szerint t szabdlyzat |tervezésnél alkalmazando - jarulékok  |esetén konzultacié a személyi alkalommal |beszamoltatas az elvégzett jarulékok
szerint jogszabalyi ismereteirdl valo tervezése  |juttatasok tervezését végzoé feladatrol tervezési
tajékozodas, illetve a szikkséges elétt bevonasaval feladatellata
tajékoztatds megadasa sét kovetden
3.10 |Dologi jellegii Aht, Ant. Az (3) részben  [Tervezési Az (3) A tervezést végzé személy egyes |Jegyz6, Kv-i Dologi A tervezési folyamatok szakmai  |Jegyzé, Kv-i |A tervezés |A teriiletre vonatkozoan elkésziilt | Jegyzé A dologi Rendelet-tervezet
kiadasok meghatérozott  |munkapéldany |részben dologi kiadasokra vonatkozd szerv jellegl nyomon kdvetése az elvégzett  |szerv alatt tervezet és az azt megalapozd kiadasok
. szabalyzat meghatarozot |jogszabalyi (pl. &fa), belsé kiadasok  |munka attekintésével, sziikség legalabb 2  [szamitasok attekintése, illetve tervezési
tervezese szerint t szabdlyzat [szabalyozasi (munkaruha, tervezése  |esetén konzultacio alkalommal |beszamoltatas az elvégzett feladatellata
szerint étkezési koltségtérités stb.), a elétt feladatrol sét kovetden
tervezésnél figyelembe veendd
egyéb tényezdkkel (pl.
feladatvaltozas) kapcsolatos
ismereteir6l valo tajékozodas,
illetve a sziikséges tajékoztatas
megadasa
3.11 |Juttatasok, Aht, Aht. Az (3) részben  [Tervezési Az (3) Tajékozodas, a tervezést végzd |[Jegyzé A tertilet A tervezési folyamatok szakmai  |Jegyz6, Atervezés |A teriiletre vonatkozoan elkésziilt|Jegyz6 A teriilet Rendelet-tervezet
tamogatasok meghatérozott |munkapéldany |részben személy érintett teriiletre tervezése  |nyomon kovetése az elvégzett  |(ESZI, alatt tervezet és az azt megalapozd tervezési
. szabélyzat meghatérozot |vonatkozd jogszabalyi, belsé elétt munka attekintésével, szilkség  [Varosi legaldbb 2 [sz&mitasok attekintése, illetve feladatellata
tervezese szerint t szabdlyzat |szabalyozasi (beleértve a esetén konzultacio Gyamhivatal |alkalommal |beszamoltatas az elvégzett sat kovetden
szerint terliletre vonatkozd helyi ) feladatrol

rendeletet is) ismereteirdl,
valamint a szerv tervezésnél
figyelembe veendd kotelezettség-
vallalésainak megbeszélése
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3.8 |Aszemélyi Aht, Aht. miik.  |Az (3) részben [Tervezési Az (3) A tervezést végzo személy jegyzo, Kv-i |Személyi  |A tervezési folyamatok szakmai  |jegyz6, Kv-i |A tervezés |A teriletre vonatkozdan elkésziilt |jegyz6 A személyi |Rendelet-tervezet
juttatasok és a rendje és meghatarozott |munkapéldany |részben személyi juttatasok tervezésére |szerv juttatésok  [nyomon kévetése az elvégzett  [szerv alatt tervezet és az azt megalapozd juttatasok
etz koltségvetési,  |szabalyzat meghatéarozot |vonatkozé jogszabalyi, illetve tervezése | munka attekintésével, sziikség legaldbb 2 |szamitasok attekintése, illetve tervezési
e"S.Z?m' beszamolasi szerint t szabalyzat |belsd szabalyozasi elott esetén konzultacio alkalommal |beszamoltatés az elvégzett feladatellata
elgiranyzat szabalyzat, szerint hattérismereteird| valo feladatrol sét kovetden
tervezése kozszolgalati tajékozodas, illetve a sziikséges
szabalyzat, tajékoztatds megadasa
(kollektiv
szerz8dés)
3.9 |A munkaadokat Aht, Aht. miik.  |Az (3)részben [Tervezési Az (3) A tervezést végz6 személy jegyzo, Kv-i [A A tervezési folyamatok szakmai  |jegyz6, Kv-i |A tervezés |A teriletre vonatkozdan elkésziilt |jegyzé A Rendelet-tervezet
terheld jarulékok rendje és meghatarozott  |munkapéldany |részben munkaadokat terheld jarulékok  |szerv munkaaddkalnyomon kovetése az elvégzett  [szerv alatt tervezet és az azt megalapozd munkaadoka|
t . koltségvetési,  |szabalyzat meghatarozot |tervezésére vonatkozo, - a t terheld munka attekintésével, sziikség legalabb 2  |szamitasok attekintése, illetve t terheld
ervezese beszamolasi szerint t szabalyzat |tervezésnél alkalmazando - jarulékok  |esetén konzultacio a személyi alkalommal |beszamoltatas az elvégzett jarulékok
szabalyzat, szerint jogszabalyi ismereteirdl valo tervezése |juttatasok tervezését végzo feladatrol tervezési
kézszolgalati tajékozodas, illetve a szikkséges elott bevonasaval feladatellata
szabalyzat, tajékoztatds megadasa sét kovetben
(kollektiv
szerz8dés)
3.10 |Dologi jellegli Ant, Aht. mik. Az (3) részben  |Tervezési Az (3) A tervezést végz8 személy egyes [jegyz6, Kv-i |Dologi A tervezési folyamatok szakmai  [jegyz6, Kv-i |A tervezés |A teriiletre vonatkozoéan elkészilt |jegyz6 A dologi Rendelet-tervezet
kiadasok rendje és a meghatérozott  [munkapéldany |részben dologi kiadasokra vonatkozo szerv jellegi nyomon kovetése az elvegzett  |szerv alatt tervezet és az azt megalapozo kiadasok
t , tervezési, szabalyzat meghatérozot |jogszabalyi (pl. &fa), belsé kiadasok  |munka attekintésével, szikség legaldbb 2 |szamitasok attekintése, illetve tervezési
ervezese beszadmolasi szerint t szabalyzat |szabalyozasi (munkaruha, tervezése |esetén konzultacio alkalommal |beszamoltatés az elvégzett feladatellata
szabalyzat szerint étkezési koltségtérités stb.), a elott feladatrol sét kovetben

tervezésnél figyelembe veendd
egyéb tényezokkel (pl.
feladatvaltozas) kapcsolatos
ismereteir6l valo tajékozodas,
illetve a sziikséges tajékoztatas
megadasa
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3.12 |Beruhazasok, Aht., Aht. Az (3) részben  [Tervezési Az (3) Tajékozodas a tervezést végz6  [Jegyzé A terlilet A tervezési folyamatok szakmai  |Jegyz6, Kv-i |A tervezés  |A teriiletre vonatkozoan elkésziilt | Jegyz6 A terlilet Rendelet-tervezet
feIUjitésok és meghatérozott |munkapéldany |részben személy érintett teriiletre tervezése  |nyomon kdvetése az elvégzett  |szerv alatt tervezet és az azt megalapozd tervezési
. szabalyzat meghatérozot |vonatkozé aktuélis ismereteirdl, elétt munka attekintésével, szikség legalabb 2  [sz&mitasok attekintése, illetve feladatellata
egyeb szerint t szabdlyzat |az 6nkormanyzat ilyen iranya esetén konzultacio, javaslat terv alkalommal |beszamoltatas az elvégzett sat kovetden
felhalmozasi célu szerint elképzeléseirdl, valamint a szerv variansok kidolgozasara feladatrdl, a tervvariansok
kiadasok, tervezésnél figyelembe veendd megalapozottsaganak
tamogatasok kdtelezettség-vallalasainak ellenrzése konzultacioval
tervezése megbeszélése
3.13 [Sajat bevételek Ant, Aht. mik.  [Az (3) részben  [Tervezési Az (3) Az ismert és a varhato bevételi  |Jegyz6, A terilet A tervezés folyaman a Jegyz0, Kv-i |Atervezés |A bevétel tervének elkészitése |Jegyzé A sajat Rendelet-tervezet
tervezése rendje és a meghatérozott |munkapéldany |részben forrasok attekintése, konzultacié |Polgarmeste [tervezése |munkapéldanyok éttekintése, a |szerv alatt utan a tervezett adatokrol bevételek
tervezési, szabalyzat meghatarozot |a folyamatban lévd r, Kv-i szerv [el6tt meglévé szerzédésekkel, egyéb legalabb 2 [konzultacid tervezése
beszédmolasi szerint t szabélyzat |szerzodésekrdl, testileti dokumentumokkal vald alkalommal utan
szabalyzat szerint elképzelésekrol Osszevetése
3.14 |Az allami Aht., Ant., allami |Az (3) részben  [Tervezési Az (3) Az egyes forrasok igénybevételi [Jegyz6, Kv-i |A tertilet A tervezési munkapéldanyok, Jegyz6, Kv-i |A tervezés  |A bevételi tervek teljes Jegyz6 A terlilet Rendelet-tervezet
témogatésok, tamogatasok meghatérozott |munkapéldany |részben lehetdségeinek szakmai szerv tervezetése |egyéb adatszolgaltatasok szerv alatt dokumentaciojanak ellendrzése, tervezése
e tervezésre szabalyzat meghatérozot |attekintése, az elézetes elétt egyeztetése, beszamoltatas legalabb 2 [szlikség esetén szobeli utén
hozzajarulasok, vonatkozd szerint tszabalyzat |adatszolgaltatas Ujra ellenérzése alkalommal |beszamoltatas
atvett Gtmutatok, szerint
pénzeszkozok  |leiratok
tervezése
3.15|Az el6z6 évi Ant., Aht. Az (3) részben  [Tervezési Az (3) A tervezés feltételeinek szakmai |Jegyz6, Kv-i |A terilet A pénzmaradvany tervezésének, [Jegyzd, Kv-i |A tervezés [A pénzmaradvany tervezését  |Jegyzd A teriilet Rendelet-tervezet
pénzmaradvény meghatarozott  |munkapéldany |részben attekintése a jogszabalyi szerv tervezése |szamitasainak ellendrzése szerv alatt alatamasztd szamitasok tervezési
, szabalyzat meghatérozot |hattérismeretrél vald elétt legaldbb 1 [ellendrzése feladatellata
tervezese szerint t szabalyzat |beszamoltatassal alkalommal sét kovetden
szerint
3.16 |A bevételi és Aht., Ant. Az (3) részben  [Tervezési Az (3) El6zetes konczultacié a bevételi |Jegyzd A Az egyensuly megteremtésére  |Polgarmeste|A feladat  |A bevételi és kiadasi Jegyz6 Az Rendelet-tervezet
kiadasi meghatarozott  |munkapéldany |részben és kiadasi el6iranyzatokrol, azok részterlilete |vonatkozo levezetések, r,Jegyz6 |alatt el6iranyzatok egyez6ségének dsszesitett
y szabalyzat meghatarozot |f6dsszegeird, az egyezség k tervezését [munkalapok attekintése legalabb 1 [ellendrzése az dsszesitett adatokat
eIowanyzatok szerint t szabalyzat [megteremtésének lehet6ségeirdl kovetéen alkalommal [adatokat tartalmazo tartalmazo
egyensulyanak szerint dokumentumok, kimutatasok tervek
megteremtése, alapjan elkészitését
kévetéen

tartalék és/vagy
hitel tervezése
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3.14 |Az allami Aht, Aht. miik.  |Az (3) részben  [Tervezési Az (3) Az egyes forrasok igénybevételi |jegyzo, Kv-i |A tertilet A tervezési munkapéldanyok, jegyzo, Kv-i |A tervezés |A bevételi tervek teljes jegyzo A terlilet Rendelet-tervezet
témogatésok, rendje és meghatarozott |munkapéldany |részben lehetdségeinek szakmai szerv tervezetése |egyéb adatszolgaltatasok szerv alatt dokumentéciojanak ellendrzése, tervezése
P koltségvetési,  |szabalyzat meghatérozot |attekintése, az elézetes el6tt egyeztetése, beszamoltatas legaldbb 2 |szlikség esetén szébeli utan
hozzajarulasok, beszamolasi szerint tszabalyzat |adatszolgaltatas Ujra ellenérzése alkalommal |beszamoltatas
atvett szabalyzat, az szerint
pénzeszkézok  [allami
tervezése tamogatasok
tervezésre
vonatkozé
Utmutatok,
leiratok
3_1 5 Az eléz6 évi Ant, Aht. mik.  [Az (3) részben | Tervezési Az (3) A tervezés feltételeinek szakmai |jegyzd, Kv-i [A tertilet A pénzmaradvany tervezésének, |jegyzo, Kv-i |A tervezés |A pénzmaradvany tervezését jegyz6 A terlilet Rendelet-tervezet
pénzmaradvany rendje és meghatarozott  |munkapéldany |részben attekintése a jogszabalyi szerv tervezése  |szamitasainak ellendrzése szerv alatt alatamasztd szamitasok tervezési
. koltségvetési,  |szabalyzat meghatarozot | hattérismeretrdl valo el6tt legalabb 1 |ellendrzése feladatellata
tervezése beszamolasi |szerint tszabalyzat [beszamoltatassal alkalommal sat kovetSen
szabalyzat, a szerint
pénzmaradvanyr
a vonatkozd
belsé
rendelkezések
3.16 |A bevételi és Aht, Aht. miik.  |Az (3) részben [Tervezési Az (3) El6zetes konczultacié a bevételi |jegyzd A Az egyensUly megteremtésére  |polgarmeste |A feladat  |A bevételi és kiadasi jegyzo Az Rendelet-tervezet
kiadasi rendje és meghatarozott |munkapéldany |részben és kiadasi el6iranyzatokrol, azok részterlletek|vonatkozo levezetések, r, jegyzd alatt el6iranyzatok egyezéségének dsszesitett
P koltségvetési,  |szabalyzat meghatéarozot |f66sszegeirdl, az egyezéség tervezését |munkalapok attekintése legaldbb 1 |ellendrzése az dsszesitett adatokat
elGiranyzatok beszamolasi szerint tszabalyzat |megteremtésének lehetdségeirdl kévetden alkalommal |adatokat tartalmazé tartalmazé
egyensulyanak  |szabalyzat szerint dokumentumok, kimutatasok tervek
megteremtése, alapjan elkészitését
tartalék és/vagy kvetden
hitel tervezése
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3.17 |A rendelet- Aht., Ant., Az (3) részben  |Rendelet- Az (3) El6zetes szakmai konzultacié a  {Jegyzo, A A rendelet-tervezet kidolgozasa |Jegyz6 Arendelet- |A kész rendelet-tervezet Jegyz6 A rendelet- |Rendelet-tervezet
tervezet kdzponti meghatéarozott  |tervezet részben rendelet-tervezet tartalmaval, Polgarmeste|tervszamok |soran szébeli egyeztetés, illetve tervezet attekintése, illetve beszamoltatas tervezet
A Otmutatok szabalyzat meghatérozot |forméjéval kapcsolatos vezetéi  |r, (Pénzligyi |kidolgozasa |a félkész anyagok, piszkozatok Osszedllitas [a feladat ellatasarol elkészitését
elkészitése szerint tszabalyzat |elvarasokrol, CKO-vel bizottsag  |utan attekintése asoran kovetden
szerint megallapodas elndke), legalabb 2
CKO alkalommal
3.18 |A rendelet- Aht, Ant. mik.  |Az (3) részben  |El6terjesztés Az (3) El6zetes megbeszélés a testiilet |Jegyzd, Arendelet- |Az informaciok elkészitése soran |Jegyz6 Az Az informaciok elkészitése soran |Jegyz6 A végleges |Rendelet-tervezet
tervezetet rendje és meghatéarozott  |tervezet részben altal kért informaciok tartalmarol, |Polgarmeste|tervezet a dokumentumtervezetek, informéciok |a kész dokumentécié ellendrzése informacié
. koltségvetési,  |szabalyzat meghatérozot |mélységérdl r, Kv-i szerv [elkésztését |munkapéldanyok ellendrzése, Osszeallitds elkészités
megalapozo beszédmolasi szerint t szabélyzat kovetéen  |megbeszélés a alatt utan
informaciok szabalyzat szerint legalabb 1
elkészitése alkalommal
3.19 |A rendelet- Aht, Ant. mik.  |Az (3) részben  |Rendelet- Az (3) A vonatkozo belsé el6irasok, pl. |Jegyz6, Arendelet- |Az el6terjesztés dsszedllitasa Jegyz6, Az A kész elbterjesztés attekintése, |Jegyz6 Az Rendelet-tervezet
tervezet rendje és meghatarozott  |tervezet részben SZMSZ attekintése, és az Polgarmeste|tervezet kozben a késziilo Polgarmeste|el6terjesztés|szobeli beszamoltatas a eléterjesztés
py - koltségvetési, |szabalyzat el6terjesztése  |meghatarozot |el6terjesztéssel szembeni r, (Pénziigyi [elkészitését |dokumentacioba vald betekintés, |r elkészitése |feladatrol elkészitését
eldterjesztésének besz&dmolasi szerint tszabalyzat |elvarasok megbeszélése bizottsdg  |kdvetden |illetve sziikség esetén kdzben kévetden
elkészitése szabalyzat szerint elndke), konzultacio legalabb 1
cKko alkalommal
3.20 |Az allamhaztartasi Ant, Aht. mik.  |Az (3) részben | A mérlegek Az (3) A mérlegekre vonatkozd Jegyz6 Amérlegek |A mérlegek készitése sorana  |Jegyzd Amérlegek |A kész mérlegek attekintése, Jegyzd Az Aht-s Rendelet-tervezet
meérlegek rendje és meghatarozott  |munkapéldanyai, |részben jogszabalyi, és kételezéen elkészitése |munkapéldanyok ellendrzése, elkészitése |[szobeli tajékoztatas kérése a mérlegek
.. s koltségvetési,  |szabalyzat mérlegek meghatérozot |elkészitett belsé szabalyok elétt szlikség esetén konzultacio soran munka elvégzésérdl elkészitése
Osszedllitasa besz&dmolasi szerint tszabalyzat |megbeszélése, iranymutatas a legalabb 2 utén
szabalyzat szerint mérlegek elkészitésére alkalommal
vonatkozdan
3.21 |A koltségvetési Ant., Ant. Az (3) részben  |Koltségvetési  |Az (3) A képviseld-testilet rendeletet  [Jegyzo A testiileti Képvisels- Rendelet
rendelet meghatérozott  |rendelet tervezet |részben megtargyalé llésére, mint Ulés elott test;lilet,
. . szabélyzat és eldterjesztés, |meghatérozot |tajékoztatast ado személy CKO
Tegtargy'alasa’ szerint ajovahagyott |tszabalyzat [felkésziiltségének ellendrzése
jovahagyasa rendelet szerint konzultacioval
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3.22 |Az elemi Aht., Ant. Az (3) részben  |Elemi Az (3) Az elemi koltségvetés tartalmi  |Jegyz6, Kv-i |Elemi Az elemi koltségvetés Jegyz6, Kv-i |Folyamatos |Az elkészitett elemi koltségvetés |Jegyz0, Kv-i |Az elemi Elgiranyzat
Koltségvetés meghatarozott  |koltségvetés, az |részben kovetelményeivel kapcsolatos  |szerv kéltségvetés [megéllapitasa soran a szerv an és a jovahagyott kéltségvetési  |szerv kéltségvetés [konyvelés
Netis szabalyzat elemi meghatérozot|szakmai ismeretek felfrissitése dsszedllitas |munkapéldanyok ellendrzése rendelet attekintésével elkészitését
megallapnasfa., szerint koltségvetés t szabdlyzat |konzultacioval, a tervezési a elétt kovetden,
dokumentacidjana alapjan a szerint segédanyagok attekintésével de annak
k elkészitése, részletes eredeti informéacios
tovabbitasa eléiranyzatok rendszerbe
meghatarozasa valo
szakfeladatonké tovabbitasa
nt, eredeti elétt
eléiranyzatok
konyvelési
napléja
3.23 |A koltségvetési Aht., Ant. Az (3) részben  |A tervezés soran |Az (3) A kész dokumentaciok Jegyz6, Kv-i |A A dokumentaciok tarolasanak  |Jegyz6, Kv-i |Alkalomszer
dokumentaciok meghatarozott (keletkezettés  |részben kezelésére vonatkozo utasitas  |szerv dokumentéci ellendrzése beszamoltatassal, |szerv ien
P szabalyzat felhasznalt meghatérozot|megadasa ok illetve a kezelés médjanak
megorzese szerint dokumentumok |t szabalyzat elkészitését attekintése
listaja szerint kovetden
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5. szamu melléklet

Személyi juttatasok

Személyi jelle§ | Szamlarend |Elékészit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
1 |kiadasok 249/2000. dolgozok rendelet szamviteli tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (XI11.24.) Koordinalé: kiallitasa, dolgozdk szerint szerint szamla |konyvelésben
Korm. r. Gazdasagi vezét bértabld Kotelezettségvdl vagy konyvelni
Végrehajto: elkészitése, |lalé pénztar |kell.
Szamviteli dolgozék Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Munkaadot Szamlarend | Elékészit: Szamviteli| Osszesit Felebs: Térgyh6- | Gazdalkodasi| Gazdéalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
2 |terheb jarulékok |249/2000. dolgozok feladéas az szamviteli napot szabdlyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (XI1.24.) Koordinalé: analitikus dolgozok kove® szerint szerint szamla |konyvelésben
Korm. r. Gazdasagi vezét nyilvantartas | Kotelezettség- | 12-ig kényvelni
SZJA tv. Végrehajto: alapjan véllalé kell.
TB. jogszab. | Szamviteli dolgozdk Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
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Dologi kiadasok

Anyag, készlet |Szamlarend |Elskészit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
1 |beszerzés Szamviteli dolgozok rendelet, szamviteli tos szabdlyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
koltségkénti politika Koordinalé: Kiadasi dolgozdk szerint szerint szamla |konyvelésben
elszamolésa Anyaggaz- |Gazdasagi vezét pénztar- Kotelezettség- vagy kényvelni
dalkodasi Végrehajto: bizonylat véllalé pénztar |kell.
szabdlyzat | Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
249/2000. szabalyzat
(X11.24.) szerint
Korm. r.
Szolgaltatasi Szamlarend |Elskészit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
2 | kiadasok 249/2000. dolgozdk rendelet, szamviteli tos szabdlyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszamolasa (X11.24.) Koordinalé: Kiadasi dolgozdk szerint szerint szamla |konyvelésben
Korm. r. Gazdasagi vezét pénztarbi- Kotelezettség- vagy konyvelni
Végrehajto: zonylat vallalé pénztar |kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Kilonféle dologi | Szamlarend | El6készity: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
kiadasok 249/2000. dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
elszamoléasa (XI1.24.) Koordinalé: Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla | konyvelésber
Korm. r. Gazdasagi vezét pénztar- Kotelezettség- vagy kdnyvelni
Végrehajto: bizonylat véllalé pénztar |kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
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Beszerzéshez |Szamlarend |Elékészit: Szamviteli| AFA analitika | Felebs: Folyama- |Ellendrzés: | Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
4 |kapcsol6do 249/2000. dolgozok analitikus tos gazdasagi szabdlyzat |galmi a fokonyvi
altalanos (XI11.24.) Koordinalé: nyilvantarto vezeb szerint szamla | konyvelésber
forgalmi ado Korm. r. Gazdasagi vezét Kotelezettség- vagy kdnyvelni
kiadasok AFA tv. Végrehajto: véllalé nincs pénztar |kell.
elszdmolasa Szamviteli dolgozok
Egyéb folyo Szamlarend | Elskészit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
5 | kiadasok 249/2000. dolgozdk rendelet, szamviteli tos szabdlyzat |szabalyzat |galmi a fokdnyvi
elszamolasa (XI11.24.) Koordinalé: Kiadasi dolgozdk szerint szerint szdmla | kdnyvelésber
Korm. r. Gazdasagi vezét pénztar- Kotelezettség- vagy kdnyvelni
Végrehajto: bizonylat vallalé pénztar |kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
Ellatottak Szamlarend | Elskészit: Szamviteli| Utalvany- Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi| Pénzfor- | A kiadasokat
6 |pénzbeli Pénzkezelési | dolgozok rendelet, szamviteli tos szabalyzat |szabalyzat |galmi a fokonyvi
juttatasainak szabélyzat | Koordinalé: Kiadasi dolgozok szerint szerint szamla | konyvelésber
elszamolésa 249/2000. Gazdasagi vezét pénztarbi- Kotelezettség- vagy kdnyvelni
(XI1.24.) Végrehajto: zonylat vallalé pénztar |kell.
Korm. r. Szamviteli dolgozok | kidllitasa Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint
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Intézményi miikbdési bevételek
Alaptevékenység, |Szamlarend, |El6készit: Szamviteli Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdélkodas | GazdalkodasPénzfor- | A bevételeket]
1 |sajatos tevékenységOnkoltség- | dolgozok nyugta, szamviteli tos szabdalyzat |i szabdlyzat | galmi a fokdnyvi
véllalkozasi szamitasi Koordindlo: bevételi dolgozék szerint szerint szamla kényveléshen
tevékenység szabdalyzat |Gazdaséagi vezét pénztar- Kotelezettség- vagy kényvelni
bevétele 249/2000. Végrehajto: bizonylat vallalé pénztar |kell.
(X11.24.) Szamviteli dolgozék | kiallitasa Gazdalkodasi
Korm. r. szabalyzat
szerint
A bevételhez Szamlarend | El6készit: Szamviteli Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| GazdalkodasPénzfor- | A bevételeket
2 | kapcsolodé altalang249/2000. dolgozok nyugta, szamviteli tos szabdlyzat |iszabalyzat | galmi a fokonyvi
forgalmi adé (X11.24.) Koordindlo: bevételi dolgozék szerint szerint szamla kényveléshen
elszamolasa Korm. r. Gazdaséagi vezét pénztar- Kotelezettség- vagy kényvelni
AFA tv. Végrehajto: bizonylat vallalé pénztar | kell.
Szamviteli dolgozok | kiallitasa Gazdalkodasi
szabdlyzat
szerint
Felhalmozasi ésdke jellegi bevételek
Felhalmozasi és |Szamlarend | El6készit: Szamviteli Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodas Pénzfor- | A bevételeket]
1 |tokejelledi 249/2000. dolgozék nyugta, szamviteli tos szabdlyzat i szabalyzat | galmi a fokonyvi
bevételek (Xl11.24.) Koordindlo: bevételi dolgozék szerint szerint szamla | kdnyvelésben
Korm. r. Gazdaséagi vezét pénztar- Kotelezettség- vagy kényvelni
Végrehajto: bizonylat vallalé nincs pénztar |kell.
Szamviteli dolgozok | kidllitasa
A bevételhez Szamlarend |El6készit: Szamviteli Szamla, Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodas Pénzfor- | A bevételeket
2 | kapcsolddo 249/2000. dolgozok nyugta, szamviteli tos szabdlyzat i szabalyzat | galmi a fokonyvi
altalanos forgalmi| (Xl11.24.) Koordindlo: bevételi dolgozék szerint szerint szamla | kdnyvelésben
ado elszamolasa | Korm. r. Gazdaséagi vezét pénztar- Kotelezettség- vagy kényvelni
AFA tv. Végrehajto: bizonylat véllalé nincs pénztar |kell.
Szamviteli dolgozék | kidllitasa
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Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek

Iranyité szervil Szamlarend | El6készit: szamviteli| Eléiranyzat | Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi |Pénzfor- | A kapott
1 |kapott 249/2000. dolgozok felhasznalasi | szamviteli tos szabalyzat |[szabalyzatk |galmi tamogatast a
koltségvetési (X11.24.) Koordindlo: terv dolgozék szerint szerint szamla |fékonyvi
tamogatas Korm. r. Gazdasagi vezét Kotelezettség- kdnyvelésben
elszamolasa Végrehajto: vallalé nincs kényvelni
Szamviteli dolgozok kell.
Egyéb kapott Szamlarend | El6készit: szamviteli| Palyazat i Felebs: Folyama- | Gazdalkodasi| Gazdalkodasi |Pénzfor- | A kapott
2 |tamogatés 249/2000. dolgozék szerddés szamviteli tos szabdalyzat |szabalyzat galmi tamogatast a
elszamolasa (Xl11.24.) Koordindlo: elkészitése |dolgozok szerint szerint szamla |fékonyvi
(palyazat) Korm. r. Gazdaséagi vezét Kotelezettség- kényvelésben|
Szerddés Végrehajto: véllalé kényvelni
Szamviteli dolgozok Gazdalkodasi kell.
szabalyzat
szerint
Pénzforgalom Szamlarend, | El6készit: Szamviteli Analitikus Felebs: Féléves: |Ellensrzés: |Gazdalkodasi |nincs A feladasok
3 | nélkidli bevételek |249/2000. dolgozok nyilvantartas, | Gazdasagi Félévet |gazdasagi |szabalyzat alapjan a
elszamolasa (Xl11.24.) Koordindlo: Osszesit vezeb kove®H 15- | vezed szerint pénzforgalom
Korm. r. Gazdaséagi vezét feladas Kotelezettség- | ig nélkuli
Végrehajto: vallalo nincs | Eves: bevételeket g
Szamviteli dolgozék targyévet fokonyvi
kovet 12- kényveléshen
ig konyvelni
kell.
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7. szamu melléklet

Sor- | Tevékenység, | Jogszabalyi |Feladat ellatd] Keletkezd | Hataridd ELLENORZESI PONTOK Megjelenés
szam feladat alap dokumentum El6zetes vezetdi ellendrzés Folyamatba épitett ellenérzés Utolagos vezetdi ellendrzés rendszerben,
(output) maédja, eszkdze feladat | hatéridé maddja, eszkdze feladat | hataridé madja, eszkdze feladat | hataridé kényv-
ellatdja ellatdja ellatdja vezetésben
0] @) B) “ (©) ) )] (8) €)] (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)

1. |SZABALYZATOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA

11 M(ikodést Ant., Aht. Szerv vezetdje, |Szabdlyzatok (A |A szabalyzat |Megbeszélés iegyzo Legaldbb  |Tervezet megtekintése, jegyzo Feladat alatt|Kész szabalyzatok megtekintése, |jegyz6 Aktualisan | Szabalyzatok
megalapozé végrehaijtasi képviseld belsd ellendrzési |készitési évente konzultacio min. egyszer|ellenérzés gyljteménye

balvzatok rendelete testilet, (az adott]kézikonyvben,  |kotelezettség
Sza' 3 yza o jogszabalyok) [illetve a et elrendelé
elkészitése, koltségvetési  |jogszabaly
aktualizalasa ellendrzési szerint, illetve
[FEUVE/ évente
szabalyzatban
meghatarozottak
szerint)

1.2 Pénzligyi- Szamviteli Szerv vezetdje, |Szabdlyzatok (A |A szabalyzat |Megbeszélés iegyzo Legaldbb  |Tervezet megtekintése, jegyzo Feladat alatt|Kész szabalyzatok megtekintése, |jegyz6 Aktudlisan | Szabalyzatok
gazdélkodasi torvény, gazdasagi belsd ellendrzési |készitési évente konzultacio min. egyszer|ellenérzés gyljteménye
teriilet Szamuviteli Ugyintézdje, kézikdnyvben, |kotelezettség
e"ru e . torvény munkakori illetve a et elrendelé
koltségvetési végrehajtasi |leirasa koltségvetési  [jogszabaly
végrehajta’si rendeletei ellendrzési szerint, illetve
szabalyzatainak [FEUVE/ evente
elkészitése szabalyzatban

Y meghatarozottak
aktualizalasa szerint)

2. |ASZEMELYI JUTTATASOK ES A LETSZAM-ELOIRANYZAT TERVEZESE

21 Személyi Ant., Aht. Gazdalkodasi  |Személyi Folyamatosan|A feladat ellatasaval kapcsolatos |jegyz6 A A nyilvantartasok, kimutatasok  |jegyz6 Az év soran |A nyilvantartasok vezetésérdl jegyz6 Evente Kotelezettségvalla
juttatasok végrehaijtasi Ugyrend, illetve a |juttatasok vezet6i elvarasok megbeszélése kéltségvetés [vezetésének attekintése, havonta 1 |beszdmoltatas legaldbba |[lasi
létsza ’ rendelete, munkakori analitikus jovahagyasa|alapdokumentumokkal vald alkalommal féléves, nyilvantartasba
efzém Szamuviteli leirasok szerint  [nyilvantartasa,K6 t kovetben |egyeztetése illetveaz  |konyvelés
el6iranyzat torvény, nyvelési naplok éves kotelezettségvallal
felhasznéalasa, és |Szamviteli beszamoloh |asként és
a felhasznalas torvény 0z teljesitésként,
nvomon kévetése végrehajtasi kapcsolodva [Konyvelés az

y rendeletei 1 érintett 5-0s és 7-
alkalommal |es szamlara.
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utalom Aht., Aht. Gazdalkodasi  [Személyi A kifizetés A terliletre vonatkozo jogszabalyi |jegyzd Jutalom A jutalmazas el6iranyzata jegyz6 Eléiranyzat |A teriletre vonatkozd jegyz6 Evente Kotelezettségvalla
2.2
eI6irényzata ésa végrehajtasi Ugyrend, illetve a|juttatasok alkalomszeri, |és belsé szabalyozasi kérdések eldiranyzata |meghatarozasanak, valamint a valtoztatas, |nyilvantartasok, szamitasok legalabb a |lasi
. e s rendelete, munkakori analitikus a nyomon megbeszélése nak kifizetésének nyomon kovetése, illetve utélagos attekintése féléves, nyilvantartasba
talom kifizet
juta Om NZ&eSe, |szamviteli leirasok szerint  |nyilvantartasa,Ko|kovetés meghataroz |a szamitasok ellenérzése jutalom illetve az konyvelés
valamint a torvény, nyvelési naplék  [folyamatos asa, illetve kifizetése éves kételezettségvallal
kifizetett 6sszegek|Szamviteli felhasznalas elott beszamoloh |asként és
ellenérzése torvény a elétt 0z teljesitésként,
végrehajtasi kapcsolédva |Kényvelés az
rendeletei 1 érintett 5-0s és 7-
alkalommal |es szamlara.
2.3 Az e|6irényzat. Ant., Aht. Gazdalkodasi  [Személyi Abetartds  |Az eléiranyzat-felhasznalasi terv |jegyzd Negyedéven|Az el6iranyzat-felhasznalasi jegyz6 Havonta 1 |Az el6iranyzat-felhasznalési terv |jegyz6 Evente nem értelmezhetd
felhasznalasi terv végrehajtasi Ugyrend, illetve a|juttatasok hatérideje személyi juttatasokra vonatkozé kéntmin. 1 |itemterv teljesitésének alkalommal [és annak teljesitésérdl valo legalabb a
Alvi rendelete munkakori analitikus folyamatos, a |részének attekintése, vezetdi alkalommal |figyelemmel kisérése — beszamoltatas féléves,
?Zem? VI leirdsok szerint  |nyilvantartasa,K6|modositasi  |irdnymutatas megadésa dokumentumok alapjan illetve az
juttatasokra nyvelési naplok, |javaslatok eves
vonatkozd el6iranyzat- hatérideje beszamoléh
részének fglhasznélési r?egyedévenk 0z ,
betartasa (temterv ént kapcsolodva
maédositasi
javaslatok
kidolgozasa
3.1 A dologi kiadasok [Aht., Ant. Gazdalkodasi  |Analitikus Negyedévenk |A feladatok, tevékenységek, jegyz6 Evente 1-  |A feladatellatokkal valo jegyz6 Igény szerint] A feladatok, tevékenységek, jegyz6 Evente nem értelmezhetd
beszerzésével végrehajtasi tgyrend, illetve a [nyilvantartas oft, |ént szakfeladatok és az altaluk szer, illetve |megbeszélés szakfeladatok dologi kiadasaiért legalabb a
K lat rendelete, munkakori ahol azt a bels6 felhasznalt dologi kiadasok feladatvaltoz felelds személyek szobeli féléves,
apcsolatos . |szamvitelirend |leirasok szerint  |szamwiteli rend attekintése, felelésok askor beszamoltatasa a vegzett illetve az
munkamegosztas eldirja meghatarozasa tevékenységukrél éves
attekintése beszamoléh
tevékenységi 0z
. . kapcsolodva
terliletenként,
feladatonként,
szakfeladatonként
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3.2 A megrendelések Aht., Aht. Gazdalkodasi  |Analitikus Negyedévenk|A megrendelések és a dologi jegyz6 Evente 1-  |A feléllitott rendszer és az jegyz6 Havi A feleldsok beszamoltatasa jegyz6 Evente Kotelezettségvalla
és felhasznalasok végrehajtasi Ugyrend, illetve a|nyilvantartas ott, |ént kiadasok felhasznalasi rendjére szer, illetve utasitas ellenérzése a rendszeress legalabb 2 |lasi
Kezeld rendelete, munkakori ahol azt a belsé vonatkozo utasits kiadasa, feladatvaltoz|nyilvantartasokba valo éggel alkalommal |nyilvantartasba
_eze'e_se' a szamvitelirend  |leirasok szerint  |szamviteli rend rendszer felallitas askor betekintéssel, illetve kdnyvelés
kiadasi eldirja.Kdnyvelés beszamoltatassal kételezettségvallal
el6iranyzatok i naplok, asként és
tteesitése eléirényzvatv- . teAI.jesités'ként,
felhasznalasi Konyvelés az
Utemterv érintett 5-0s és 7-
es szamlara
3.3 Az el6iranyzat- Ant., Aht. Gazdalkodasi  |Egyes dologi Abetartds  |Az eléiranyzat-felhasznalasi terv [jegyzd A Az eléiranyzat-felhasznalasi jegyz6 Havonta 1 |Az el6iranyzat-felhasznalasi terv |jegyz6 Evente Eliranyzat-
felhasznalasi terv végrehaijtasi Ugyrend, illetve a|kiadasok hatérideje dologi kiadasokra vonatkozd negyedéven |itemterv teljesitésének alkalommal [és annak teljesitésérdl valo legalédbb a [felhasznalasi terv
dologi kiadasok rendelete munkakori analitikus folyamatos, a |részének attekintése, vezetdi kéntmin. 1 |figyelemmel kisérése — f6konyvi beszamoltatas féléves,
ologi Ia’ asokra leirasok szerint  |nyilvantartasa,K6|modositasi ~ |irdnymutatas megadésa alkalommal [kivonat alapjan éves
vonatkoz6 nyvelési naplok, |javaslatok beszamoloh
részének elgiranyzat- hatarideje oz
betartasa felhasznalasi negyedévenk kapcsolodva
P {itemterv ént
modositasi
javaslatok
kidolgozasa
4, |A FELHALMOZASI KIADASOK ELOIRANYZATANAK FELHASZNALASA
41 A felhalmozasi Ant., Aht. Gazdalkodasi Analitikus Negyedévenk | A felhalmozasi kiadasok jegyz6 Evente 1-  |A feladat ellatokkal valo gazdasagi |Szikség A beruhazasi tevékenységrél a  |jegyzd Evente nem értelmezhetd
kiadasok végrehaijtasi Ugyrend, illetve a|nyilvantartés ott, |ént teljesitésével kapcsolatban a szer, illetve |megbeszélés, a Ugyintézd  |szerint feladatellatok utélagos szobeli legalabb a
teliesitésével rendelete, munkakori ahol azt a belsé dontés elokészitésért nagyobb  |dontéselokészités, a dontés, és a beszadmoltatasa a féléves,
eljesiteseve sz&mvitelirend, [leirasok szerint |szamviteli rend (el6kalkulacio, arajanlatok), a felhalmozasi|dontés végrehajtds dokumentum megvaldsitassal kapcsolatos illetve az
kapcsolatos Kézbeszerzési elgira dontésért, valamint a déntés kiadas tervezeteinek attekintése dokumentumok parhuzamos éves
feleldsségi szabalyzat végrehajtasért felelésok esetén attekintésével beszamoléh
kategoriak meghatérozasa, a vonatkozo 0z
. L. belsd szabalyok attekintése kapcsolédva
attekintése
4.2 Az el6iranyzat- Ant., Aht. Gazdalkodasi  |Egyes Abetartds  |Az eléiranyzat-felhasznalasi terv [jegyzd Negyedéven|Az eldiranyzat-felhasznalasi gazdasagi |Havonta 1 Az eldiranyzat-felhasznalasi terv |jegyz6 Evente nem értelmezhetd
felhasznalasi terv végrehaijtasi Ugyrend, illetve affelhalmozasi hatérideje felhalmozasi kiadasokra kéntmin. 1 |ltemterv teljesitésének lgyintézé  Jalkalommal |és annak teljesitésérdl vald legalabb a
felhal , . rendelete munkakori kiadasok folyamatos, a |vonatkozd részének attekintése, alkalommal |figyelemmel kisérése — f6konyvi beszamoltatas féléves,
? a'moza5| leirasok szerint  |analitikus maddositasi  |vezetdi irdnymutatas megadéasa kivonat alapjan éves
kiadasokra nyilvantartasa,  |javaslatok beszamoloh
vonatkozo Konyvelési hatarideje o0z
részének ”ﬁf"‘?k' t r)e?yedévenk kapcsolodva
. eléiranyzat- én
betartasa, felhasznalasi
modositasi itemterv
javaslatok
kidolgozasa
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A SAJAT BEVETELEK ELOIRANYZAT TELJESITESE

5.1 A sajét bevételek Ant., Aht. Gazdalkodasi Emlékeztetd Evenként A feladatok, tevékenységek, jiegyz6 Evente 1-  |A feladatellatokkal valo jegyz6 Igény szerint] A feladatok, tevékenységek, jegyz6 Evente nem értelmezhetd
beszedésével végrehaijtasi tgyrend, illetve a szakfeladatok és az altaluk szer, illetve |megbeszélés szakfeladatok bevételeinek legalabb a
k lat rendelete, munkakori beszedendd bevételek, valamint feladatvaltoz beszedéséért felels személyek féléves,
apcsolatos . |szamvitelirend, [leirasok szerint a beszedéssel kapcsolatos askor szoébeli beszamoltatasa a végzett illetve az
munkamegosztas |helyi feladatok attekintése, felelésok tevékenységikré| éves
attekintése addrendeletek meghatérozasa beszamoléh
tevékenységi ‘;Z o
. . apcsolodva
terliletenként, P
feladatonként,
szakfeladatonként! ] _
5.2 A bérleti dijak Aht., Aht. Gazdalkodasi Analitikus Folyamatosan(A meglévd szerzédeések, valamint|jegyz6 Evente 1-  [A felallitott rendszer és az jegyz6 Havi A feleldsok beszamoltatasa, a  |jegyz6 Evente Kényvelés az
beszedése végrehaijtasi Ugyrend, illetve a [nyilvantartas oft, |, bérleti a bérleti dijakra, feltételekre szer, illetve [utasitas ellenérzése a rendszeress [rendelkezésre allo legalabb 2 |érintett 9-es és 7-
h ! its rendelete, munkakori ahol azt a belsd |[szerzédések |vonatkozé szabalyozasok sziikség nyilvantartasokba, bérleti éggel dokumentumok ellenérzése alkalommal |es szamlara
vagyonnhasznosita szamvitelirend |leirasok szerint |szamviteli rend  |szerint attekintése, a bérbeadasokkal esetén szerzédésekbe vald
S eldirja, kapcsolatos lebonyolitasi eljaras betekintéssel, illetve
kényvelési meghatérozasa beszamoltatassal
naplok,
el6iranyzat-
felhasznalasi
Utemterv
5.3 A he|yi Ant., Aht. Gazdalkodasi  |Analitikus Folyamatos |Az addbevételekkel kapcsolatos |jegyz6 Evente 1-  |Az adoztatasi folyamat jegyz6 Havi A feleldsok beszamoltatasa, a  |jegyz6 Evente Konyvelés az
adobevételek végrehajtasi Ugyrend, illetve a |nyilvantartas oft, kézponti, és helyi jogszabalyok szer, illetve [figyelemmel kisérése, az rendszeress [rendelkezésre allo legalabb 2 |érintett 9-es és 7-
. rendelete, munkakori ahol azt a belsd (rendeletek) attekintése, a sziikség addbevallasok, illetve éggel dokumentumok ellenérzése, a alkalommal |es szamlara
beszed
eszedese szamviteli rend, |leirasok szerint |szamviteli rend, fontosabb valtozasokkal esetén adokivetések kezelésének féléves és éves idGszakra a (a féléves és
adojogszabalyok, illetve az kapcsolatos konzultacio ellendrzése, a fizetési fegyelem tervezett, a tényleges adobevétel, az éves
az adok addztatasra nyomon kévetése, addbehaijtasi valamint a hatralékok attekintése; beszamolas
) I
beszedésére, vonatkozd intézkedésekre val6 utasitas beszamoltatas hoz
nyilvantartasara jogszabalyok kapcsolédoa
vonatkozo eldirjak, n)
jogszabaly, helyi kényvelési
ado rendeletek naplok
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5.4 Egyéb, az Aht., Aht. Gazdalkodasi  |Analitikus Folyamatos |Bevétel tipusonként a bevétellel |jegyz6 Evente 1-  |A meghatarozott eljarasirend  |jegyz6 Havi A feleldsok beszamoltatasa, a  |jegyz6 Evente Konyvelés az
eléz6ekben ki végrehajtasi Uigyrend, illetve a|nyilvantartas ott, kapcsolatos eljérasi rend szer, illetve |betartasanak ellenérzése a rendszeress [rendelkezésre allo legalabb 2 [érintett 9-es és 7-
rendelete, munkakori ahol azt a belsé megbeszélése, felel6sok szlikség nyilvantartasokba, éggel dokumentumok ellendrzése alkalommal |es szamlara
nem emelt szamvitelirend  [leirasok szerint  |szamviteli rend meghatéarozasa esetén szerz6désekbe vald
bevételek, elira, betekintéssel, iletve
vagyonkezelés konyvelési beszamoltatassal
naplok
5.5 Az elGiranyzat- Ant., Aht. Gazdalkodasi  |Egyes bevételek |A betartds  |Az eliranyzat-felhasznalasi terv |jegyzd Negyedéven|Az el6iranyzat-felhasznalasi jegyzo Havonta 1 |Az el6iranyzat-felhasznalési terv |jegyz6 Evente Eliranyzat-
felhasznalasi terv végrehajtasi tgyrend, illetve afanalitikus hatérideje sajat bevételekre a vonatkozd kéntmin. 1 |itemterv teljesitésének alkalommal [és annak teljesitésérdl valo legaladbb a [felhasznalasi terv
, rendelete munkakori nyilvantartasa, |folyamatos, a |részének attekintése, vezetti alkalommal [figyelemmel kisérése — fokonyvi beszamoltatas féléves,
bevételekre leirasok szerint  |Konyvelési maodositési  |iranymutatas megadasa kivonat alapjan éves
vonatkozo naplok, javaslatok beszamoléh
részének el6iranyzat- hatarideje 0z
betartasa, fglhasznélési r?egyedévenk kapcsolédva
médositasi emtery. - fént
javaslatok
kidolgozasa
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ALLAMI TAMOGATASOKKAL, HOZZAJARULASOKKAL, EGYEB KOZPONTI FORRAS ELOIRANYZATANAK TELJESITESE

6.1 Az év kdzben Ant., Aht. A szerv vezetdje, |Egyes A vonatkozé |Az igényléssel kapcsolatos jegyz6 Negyedéven|Az igénylések rendjének, illetve  |jegyz6 Havonta 1 |Az allami timogatas egyeztetd  |jegyz6 Evente Igénylések
igényelhetd végrehajtasi gazdasagi tamogatasok jogszabalyok, Jjogszabalyok, illetve tajékoztatd kéntmin. 1 [azok teljesitésének figyelemmel alkalommal [tabla, valamint a szervnél legalabb a |dokumentaciéja
" , rendelete, Ugyintéz6je, -  [igénylésének és |eléirasok leiratok, tovabba az igénylési alkalommal [kisérése az igénylé kimutatott adatok egyeztetése, és féléves,
tamogatasok, kozponti leiratok |gazdalkodasi a tdmogatas szerint feltételek attekintése dokumentumok, valamint a szobeli beszamoltatas éves
hozzajarulasok, Ggyrend, illetve a |pénzigyi tamogatast megitélo értesitések beszamoloh
egyéb forrasok munkakori teljesitésének alapjan 0z
igénylése leirasok szerint  |egyeztetési célu kapcsolodva
analitikus
nyilvantartasa,
kényvelési
naplok,
elgiranyzat-
felhasznalasi
temterv
6.2 Palyazatok Ant,, Aht. Szerv vezetdje, |A palyazattal A vonatkozd |Az egyes palyazatok figyelésével |jegyzé Havonta A palyazatokkal kapcsolatos jegyz6 Havonta 1 |A pélyazat tervezeteinek jegyzd Havonta Palyazati
végrehaijtasi illetve a kapcsolatos jogszabalyok, | palyazati elképzelésekkel min. 1 tevékenység figyelemmel alkalommal |attekintése, jovahagyasa, szdbeli min. 1 dokumentacid
rendelete, gazdasagi pénziigyi eldirasok kapcsolatos elvek, feleldsok alkalommal [kisérése, a palyazati javaslatok beszadmoltatas alkalommal
kdzponti leiratok, |Ugyintéz6 — teljesitések szerint meghatérozasa attekintése
palyazati gazdalkodasi egyeztetési céll
kiirasok, ligyrend, illetve afanalitikus
palyazatok munkakori nyilvantartasa,
elszamoldsara  |leirasok szerint  |kdnyvelési
vonatkozd naplok,
szabalyok elgiranyzat-
felhasznalasi
Utemterv
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FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

71 A f(’jk(jnyvi Ant., Aht. Gazdalkodasi  [Konyvelési Folyamatos, |A fokényvi kdnyvelés adott év  |jegyz6 Evente 1 A f6konyvi kdnyvelés kialakitott  |jegyz6 Havonta 1 |A fékdnyvi kivonatok attekintése, |jegyzé A Kényvelés
konyvelés végrehajtasi tgyrend, illetve a|naplok legalabb sajatossagainak, valtozasanak alkalommal, Jrendjének betartatasa a fékonyvi alkalommal |a teljesitési adatok beszamolasi
rendelete, munkakori havonta attekintése. A fékonyvi szamla a kozponti, [kivonatok és a szamlaforgalmak eldiranyzattokkal, és el6iranyzat- tevékenység
szamviteli rend, |leirasok szerint alabontasokra vald igény részletes  |ellenérzésével, szikség esetén felhasznalasi itemtervvel vald ekhez
szamviteli meghatérozasa. A fokényvi sz&mlakeret-|iranymutatassal 6sszehasonlitasa, szbeli kapcsolédoa
jogszabalyok kényvelés soran a tikor ajanlas| beszamoltatas n, azok el6tt
munkamegosztas rendjének megjelenésé|
kialakitasa, bels6 hataridék t kovetden
megadasa.
7.2 Analitikus Ant., Aht. Gazdalkodasi  |Analitikus Folyamatos, |A kdzponti eldiras miatt kételezd, |jegyz6 Evente 1 Az analitikus nyilvantartasok jegyz6 Havonta 1 |Szobeli beszamoltatas jegyzd A Analitikus
konyvelés végrehajtasi Ugyrend, illetve a|nyilvantartasok |legalabb illetve a sajat belsd alkalommal, |kialakitott rendjének ellendrzése alkalommal beszamolasi[konyvelés
rendelete, munkakori havonta informécioigény kielégitése az adott évi |a nyilvantartasokba vald tevékenység
szamviteli rend, |leirasok szerint céljabol fontos analitikus tényleges  |betekintéssel, azok alapossaga, ekhez
szamviteli nyilvantartasok kdrének, vezetési kényvelési |naprakészsége stb. kapcsolédoa
jogszabalyok madjanak adott évre vonatkozd munkak szempontjabol n, azok el6tt
meghatérozasa, az esetleges megkezdése|
valtozasokra figyelemfelhivas elétt
7.3 A f(’jk(jnyvi Ant., Aht. Gazdalkodasi ~ [Konyvelési Egyeztetési A feladasok rendjének, belsd jegyz6 Evente 1 A feladasok elkészitésének jegyz6 Felad&sonké] Szobeli beszamoltatas iegyzd A Fokonyvi
konyvelés és az végrehaijtasi tgyrend, illetve a|naplok, tevékenység |szabalyozaséanak érintettekkel alkalommal, [figyelemmel kisérése, a nt1 beszamolasi |konyvelés
- rendelete, munkakori negyedéves legalabb valo megbeszélése atényleges |feladasok szamszaki ellenérzése alkalommal tevékenység
analitikus szamviteli rend, |leirasok szerint |feladas havonta, kényvelési ekhez
nyilvantartasok  [szamviteli bizonylatai f6konyvi feladatok kapcsolodoa
kozotti kapcsolat, jogszabalyok konyvelésnek elott n, azok el6tt
feladasok feladas
negyedévente
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BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

8.1 A bizony|ati rend [Szamviteli Szerv vezetdje, |Bizonylati A szabalyzat |A bizonylati rend adott évi kiemelt|jegyz6 Evente 1 A bizonylati rend betartasanak  |jegyz6 Feladasonké] Szobeli beszamoltatas jegyz6 A Bizonylatok
torvény, gazdasagi szabalyzat, készitési terlilteinek attekintése, az alkalommal, [nyomon kdvetése a folyamatokba nt1 beszamolasi|kezelése
Szamuviteli Ugyintézdje, Bizonylati album [kotelezettség |esetleges Uj elemek atényleges |val6 betekintésbe, illetve szdbeli alkalommal tevékenység
torvény munkakori et elrendelé  |megtargyalasa konyvelési  |beszamoltatas ekhez
végrehaijtasi leirasa jogszabaly feladatok kapcsolédoa
rendeletei szerint, illetve elétt n, azok el6tt
évente
8.2 Bizonylatkezelés Szamviteli Gazdalkodasi  |Bizonylatok Folyamatos  |A bizonylatkezelés fontosabb  |jegyzé Evente 1 A bizonylatkezelés betartasanak |jegyz6 Havonta 1 |Szébeli beszamoltatas jegyzd A Analitikus és
torvény, tgyrend, illetve af(belsd terlleteinek attekintése, kiilonds alkalommal, [nyomon kdvetése a folyamatokba alkalommal beszamolasi [fékdnyvi
Szamviteli munkakori bizonylatok), tekintettel az Uj bizonylatkezelési atényleges |valo betekintésbe, illetve szobeli tevékenység|konyvelés
trvény leirasok szerint  |kimutatasok terlletekre kényvelési |beszdmoltatas ekhez
végrehaijtasi feladatok kapcsolédoa
rendeletei, elétt n, azok el6tt
bizonylati
szabalyzat,
bizonylati album
9. |HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG
9.1 A szerv Szamuviteli Pénztaros — Bevételi és Folyamatos |A pénztéros, pénztar helyettes, |jegyz6 Evente 1 A pénztar tevékenységének jegyz6 Havonta 1 |A pénztéri tevékenység iegyzd Evente 1-2 |Pénztari
készpénzforgalmé torvény, gazdalkodasi kiadasi illetve pénztarellendr alkalommal, |attekintése a pénztarnaplo, illetve alakalommal|ellenérzése szobeli alkalommal |bevételezés és
e Szamuviteli Ugyrend, illetve a |pénztarbizonylat személyének felillvizsgalata, a illetve a pénztarjelentések alapjan, beszadmoltatassal kiadas
nak bonyolitasa torvény munkakori ok, felelésségi nyilatkozatok szlikség szlikség esetén rovancs
bevételi és kiadasilvegrehajtasi leirasok szerint  |pénztarjelentés meglétének ellendrzése, az szerint készitése, beszamoltatas
pénztérbizonylat rendeletei, Osszeférhetetlenségi helyzetek
alapjan bizonylati feloldasa
szabalyzat,
bizonylati album,
héazipénztar és
pénzkezelési
szabalyzat
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10.

A BANKSZAMLAFORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

10.1

A
bankszamlaforgal
om bonyolitasa

Szamuviteli
torvény,
Szamuviteli
torvény
végrehaijtasi
rendeletei,
bizonylati
szabalyzat,
bizonylati album,
a
bankszamlapénz
kezelési
szabalyzat

Gazdalkodasi
tgyrend, illetve a
munkakori
leirasok szerint

Banknaplé

Folyamatos

A bankszamlan keresztil
bonyolédé forgalom soran a
bankszamla felett rendelkezési
jogosultsaggal birok attekintése,
a belsd nyilvantartasi és utalasi
rend megbeszélése

jegyz6

Evente 1
alkalommal,
illetve
szlikség
szerint

A bankszamlaforgalom
attekintése a banknaplo, illetve a
bankszamlaforgalom tételes
vizsgalataval

jegyzé

Havonta 1
alakalommal

A bankszamla kezelési
tevékenység ellendrzése szobeli
beszadmoltatassal

iegyz6

Evente 1-2
alkalommal

Banki bevételezés|
és kiadas

10.2

Az utalasok
teljesitése

Szamuviteli
torvény,
Szamviteli
torvény
végrehajtasi
rendeletei,
bizonylati
szabalyzat,
bizonylati album,
bankszamlapénz
kezelési
szabalyzat

Szallitok
nyilvantartasa,
banki utalas

Gazdalkodasi
Ugyrend, illetve a
munkakori
leirasok szerint

Folyamatos

Az utaldsok teljesitési rendje
elveinek, a vezetendd
nyilvantartasok tartalmanak
meghatérozasa

jegyz6

Evente 1
alkalommal,
illetve
szlikség
szerint

Az utaldsok rendjének attekintése]
a nyilvantartasok alapjan, fizetési
felszolitasok, késedelmes
fizetések esetén konzultacio

jegyzé

Havonta 1
alakalommal

Beszamoltatés a bejévo szamlak
utalési rendje betartasarol

iegyz6

Evente 1-2
alkalommal

Banki kiadas

1.

A LELTAR

OZASIT

EVEKENYSEG

111

A leltarozasra
vonatkozé aktualis
szabalyok
attekintése

Szamuviteli
torvény,
Szamviteli
torvény
végrehajtasi
rendeletei,
leltarozasi és
leltarkészitési
szabalyzat

Szerv vezetdje, [nincs
gazdalkodasi
lgyrend, illetve a
munkakori

leirasok szerint

Leltarozas
el6tt, évente
legalabb 1
alkalommal

A leltérozassal kapcsolatos
jogszabalyi elirasok attekintése,
a véltozasok megbeszélése

jegyz6

Evente 1
alkalommal,
illetve
szlikség
szerint

A leltarozasra vald felkész(ilés
soran szakmai beszamoltatas, az
alkalmazandé nyomtatvanyok
attekintése

jegyzé

Leltarozasra
valo
felkésztilés
soran 1-2
alkalommal

Beszamoltatas a felkésztilésrol

iegyz6

Evente 1
alkalommal

nem értelmezhetd
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eltarozas Szamviteli Szerv vezetdje, |nincs A leltarozasi, |Az eszkozok és forrasok iegyzo Evente 1 Az értékelés soran szakmai jegyzo Leltarozasra |Beszamoltatas az értékelési jegyz6 Evente 1 nem értelmezhetd
11.2
érickelésénél torvény, gazdalkodasi értékelési értékelési szabalyai alkalommal, |tajékoztatas nyujtasa és valo feladatok ellatasarol alkalommal
. Szamviteli Ugyrend, illetve a feladatok megbeszélése, és a leltarozasi illetve konzultacié a feladatellatoval felkészilés
figyelemb
Igye em e, .. |torveny munkakori ellatasa elétt, [tevékenységre kihato feladatok szlikség soran 1-2
veendd értékelési |vegrenajtasi leirasok szerint évente megbeszélése szerint alkalommal
szabélyok rendeletei, legalabb 1
értékelési alkalommal
szabalyzat
11.3 |Aleltarozasi Szamviteli Gazdalkodasi  |Leltarozasi A leltarozasi |A leltarozasi litemterv iegyzé Evente egy |A késziild itemterv attekintése, |jegyz6 Leltarozasi |Beszamoltatés az elkésziilt jegyz6 Evente 1 Leltarozasi
- torvény, (igyrend, illetve a|itemterv szabalyzat  |elkészitésével kapcsolatos alkalommal, |ellen6rzése, szlikség esetén (itemterv leltarozasi itemtervrél alkalommal |dokumentacié
itemterv V 9y Y P 9
s Szamviteli munkakori szerint feladatok megbeszélése az Utemterv [konzultacid elkészitése
lkészit
elkesziiese torvény leirasok szerint készitése soran 1-2
végrehaijtasi elétt alkalommal
rendeletei,
leltarozasi
Utemterv
11.4 |Aleltarozasi Szamviteli Gazdalkodasi  [Leltarozasi Leltarozasi  |A leltarozasi tevékenység eltt a |jegyz6 Evente 1 A leltarozas végrehajtasanak jegyzo Leltarozas |A leltarozas zard jegyz6 Evente 1 Analitikus és
4 4 torvény, Ugyrend, illetve a|litemterv szerint |iitemterv feladatok atbeszélése alkalommal, [attekintése a leltarozasi végrehajtasaljegyzékonyvének atvétele, alkalommal |f8konyvi
tevékenység
, Szamuviteli munkakori leltarozasi szerint a leltérozas |dokumentumok alapjan alatt 1-2 szlikség esetén konzultacid kényvelés a
tényl
erny ege.s' torvény leirasok szerint | bizonylatok, végrehajtasa| alkalommal leltarozas alapjan
végrehajtasa végrehajtasi jegyzokonyvek elott (t6bblet és hiany
rendeletei, stb.) konywviteli
leltarozasi és rendezése)
leltarkészitési
szabalyzat
12.1 |Aselejtezésre Szamviteli Szerv vezetdje, [nincs Afeladatok  [A selejtezéssel kapcsolatos jegyz6 Evente 1 A selejtezésre valé felkészilés |jegyzé A Beszamoltatés a felkésztilésrél |jegyzd Evente 1 nem értelmezhetd
vonatkoz6 aktualis torvény, gazdalkodasi ellatasa el6tt, [jogszabalyi el6irasok attekintése, alkalommal, [soran szakmai beszamoltatas, az selejtezésre alkalommal
, Szamuviteli tgyrend, illetve a évente a valtozasok megbeszélése illetve alkalmazandé nyomtatvanyok valé
balyok
Slza ayo torvény munkakori legalabb 1 szlikség attekintése felkészlilés
attekintése végrehajtasi leirasok szerint alkalommal szerint soran 1-2
rendeletei, alkalommal
selejtezési
szabalyzat
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12.2 A selejtezés Szamviteli Gazdalkodasi  [Selejtezési Selejtezési | A selejtezés kezdeményezésével |jegyz6 Evente 1 A készlil6 selejtezési jegyz6 A selejtezési|Beszamoltatas az elkésziilt jegyz6 Evente 1 Selejtezési
kezdeményezése torvény, Ugyrend, illetve akezdeményezés |szabalyzat  |kapcsolatos feladatok, jogkorok alkalommal, |kezdeményezések kezdeményefselejtezési kezdeményezéssel alkalommal |javaslatok
Szamuviteli munkakori szerint megbeszélése a selejtezési [megbeszélése 265 kapcsolatban ellatott feladatokrol
torvény leirasok szerint kezdeménye| elkészitése
végrehaijtasi 265 alatt 1-2
rendeletei, hatéaridejét alkalommal
selejtezési megel6z6 3
szabalyzat, hénapban
vagyongazdalkod
asi szabalyzat,
vagyonrendelet
12.3 |Aselejtezési Szamuviteli Gazdalkodasi  [Selejtezési Selejtezési | A selejtezési tevékenység elétt a |jegyz6 Evente 1 A selejtezés végrehajtdsanak  |jegyzé Selejtezési |A selejtezési javaslat, eljarasok  |jegyzd Sziikség A selejtezett,
tevékenység torvény, tgyrend, illetve a|szabalyzat, szabalyzat, |[feladatok atbeszélése alkalommal, |attekintése a selejtezési sth. attekintése, megbeszélése, a szerint illetve
ténvl Szamuviteli munkakori valamint a valamint a a selejtezés |dokumentumok alapjan végleges selejtezési hasznositott
erny ege's' torvény leirasok szerint  |jovahagyott jovahagyott végrehajtasa dokumentumok atvétele vagyontargyak
végrehajtasa végrehajtasi selejtezési selejtezési elott tevékenység alatt 1-2 alkalommal analitikus és
rendeletei, okmany szerint |okmany fokonyvi
selejtezési szerint kényvelése
szabalyzat
13. |PENZGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEG (KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ERVENYESITES, SZAKMAI IGAZOLAS)
131 A terlletre Az Aht. az Aht. [Szervvezetdje, |Pénzgazdalkoda |Evente Valamennyi jogkdr gyakorlasara |jegyz6, Evente A szabalyok altalanos jegyz6 Havonta Szobeli beszamoltatas a jegyz6 Szlikség nem értelmezhetd
vonatkozo végrehaijtasi gazdalkodasi ssal kapcsolatos [legalabb 1 [jogosulttal k6zds megbeszélés, a |polgarmeste |legalabb 1 |érvényesiilésének figyelemmel legalabb 1-2 |szabalyok betartasaval szerint
balvok rendelete, a tgyrend, illetve a [belsd alkalommal  |kdzponti és a helyi szabalyok r alkalommal, |kisérése, szabalyozasban lévé alkalommal |kapcsolatban
szabalyo gazdalkodasi  |munkakri szabélyozds attekintése, értelmezése évelején  [ertelmezesi problémak
attekintése ligyrend leirasok szerint megbeszélése
Az Aht, az Aht. [Gazdalkodasi  [Kételezettségvall |Folyamatosan|A kételezettségvallalasra jegyz0, Evente A kotelezettségvallalasi jegyz6 Havonta Szobeli beszamoltatas, illetve a  |jegyzd Legaldbb a |Analitikus
13.2
kotelezettségvallal végrehajtasi ligyrend, illetve a |alasi vonatkozo el6irasok polgarmeste |legalabb 1 [dokumentumok ttekintése, legalabb 1-2 |kételezettségvallalasok féléves és  |konyvelés,
450k b lits rendelete, a munkakori nyilvantartas megbeszélése, a r alkalommal, |egyeztetése mas alkalommal |nyilvantartasanak, valamint az éves valamint az
asok bonyolitasa gazdalkodasi leirasok szerint nyilvantartasokra vonatkozd évelején  [dokumentumokkal eldiranyzat-felhasznalasi beszamoléh |analitikus
ligyrend eldirasok rogzitése, pontositasa ltemterv teljesitésének 0z konyvelés
attekintése kapcsolédva [feladasa alapjan 2|

kételezettségvallal
&sok konyvelése
al-s
szamlaosztalyba
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133 |A Az Aht, az Ant. [A Ervényesits lap |Folyamatosan|Az ellenjegyzés kotelezd jegyz6 Evente A kotelezettségvallalasok Ellenjegyz6, [Minden Szobeli beszamoltatéas az iegyzd Legaldbb a [Utalvanyrendelete
kotelezettsegvallal végrehaijtasi pénzgazdalkodas|és jellegének, kdrilményeinek, legaldbb 1 |ellenjegyzése soran az illetve jegyz6|kotelezettsé |ellenjegyzési tevékenységgel féléves és |k
. rendelete, a i jogkorok utalvanyrendelet tartalmanak megbeszélése, a alkalommal, |ellenjegyzés tartalmanak gvallalds  [kapcsolatban éves
asok gazdalkodasi szabalyozasa felhatalmazott feladatellatok évelején  |megfeleld kontroll ellatasa esetén beszadmoléh
ellenjegyzése iigyrend, szerint tajékoztatasa o0z
pénzgazdalkodas| kapcsolodva
i jogkdrok
szabalyozasa
13.4 [Ateljesités Az Ant, az Ant. [A Ervényesits lap |Folyamatosan|A teljesités szakmai igazolasa  [jegyz6 Evente A teljesités szakmai igazolasa  |jegyzd, Havonta 1-2 | Szébeli beszamoltatas a szakmai |jegyz6 Legaldbb a [Utalvanyrendelete
szakmai igazolasa végrehajtasi pénzgazdalkodas|és menetének, az igazolas legalabb 1 |menetébe torténd betekintés, Feladatellato|alkalommal, |teljesités igazolasaval féléves és |k
rendelete, a i jogkorok utalvanyrendelet szempontjainak, valamint alkalommal, [beszdmoltatas. A teljesités és a Folyamatosalkapcsolatban éves
gazdalkodasi szabalyozasa maddjanak meghatérozasa, kbzos évelején  |kotelezettségvallalas n beszadmoléh
ligyrend, szerint értelmezés Osszehasonlitasa. 0z
pénzgazdalkodas kapcsolodva
i jogkdrok
szabalyozasa
13.5 Ervényesités Az Ant, az Ant. [A Ervényesits lap |Folyamatosan|Az érvényesités kotelezo jegyz6 Evente Az érvényesités menetébe jegyz6, Havonta 1-2 | Szébeli beszamoltatas az jegyzd Legaldbb a [Utalvanyrendelete
végrehaijtasi pénzgazdalkodas|és jellegének, kdrilményeinek, legalabb 1 [térténd betekintés, Feladatellaté|alkalommal, |érvényesitési tevékenység féléves és |k
rendelete, a i jogkorok utalvanyrendelet tartalmanak megbeszélése, a alkalommal, [beszamoltatas. Az Folyamatosalellatasaval kapcsolatban éves
gazdalkodasi szabalyozasa felhatalmazott feladatellatok évelején  |érvényesitendd dokumentumok n beszamoléh
ligyrend, szerint tajékoztatasa és az érvényesités alapjat 0z
pénzgazdalkodas| képezd szakmai igazolas, kapcsolodva
i jogkdrok valamint a fedezet meglétének,
szabalyozasa Osszegszerlisége, és alaki
kovetelménye betartasanak
ellendrzése
13.6 |Utalvanyozas Az Ant, az Aht. [A Ervényesitd lap |Folyamatosan|Az utalvanyozasra vonatkozo  |jegyz6, Evente Az utalvanyozott dokumentumok |jegyz6 Havonta Szobeli beszamoltatas jegyz6 Legaldbb a [Utalvanyrendelete
végrehajtasi pénzgazdalkodas|és el6irasok megbeszélése, polgarmeste [legalabb 1 |attekintése, egyeztetése mas legalabb 1-2 féléves és |k
rendelete, a i jogkorok utalvanyrendelet feladatellatok tajékoztatasa r alkalommal, [dokumentumokkal alkalommal éves
gazdalkodasi szabalyozasa év elején beszamoléh
ligyrend, szerint 0z
pénzgazdalkodas kapcsolodva

i jogkorok
szabalyozasa
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13.7 Uta|vényozés Az Ant., az Aht. A Ervényesitd lap |Folyamatosan|Az ellenjegyzés kételezd jegyz6 Evente Az utalvanyok ellenjegyzése Ellenjegyz6, |Minden Szobeli beszamoltatas az jegyz6 Legalabb a |Utalvanyrendelete]
ellenjegyzése végrehaijtasi pénzgazdalkodas|és jellegének, kdrilményeinek, legaldbb 1 |sorén az ellenjegyzés illetve jegyz6]utalvanyoza |ellenjegyzési tevékenységgel féléves és |k
rendelete, a i jogkorok utalvanyrendelet tartalmanak megbeszélése, a alkalommal, [tartalmanak megfeleld kontroll s esetén kapcsolatban éves
gazdalkodasi szabalyozasa felhatalmazott feladatellatok évelejéen  |ellatasa. beszamoléh
lgyrend, szerint tajékoztatasa 0z
pénzgazdalkodas kapcsolodva
i jogkdrok
szabalyozasa
14. [VAGYONGAZDALKODAS
14.1 |Avagyon Ant., Aht. Munkakéri leiraés [Vagyonnyilvantar|Folyamatosan|A vagyonnyilvantartasra jegyz6 Evente A vagyonnyilvantartasokba valé  |jegyz6 Legaldbb  |Szobeli beszamoltatas, jegyzd Evente \Vagyonkimutatas
nyilvéntartésa végrehajtasi szerint tas vonatkozd szabalyok attekintése, legalabb 1  |betekintés, az egyeztetést célzd negyedéven |vagyonkimutatasok attekintése egyszer,
rendeletei, megbeszélése alkalommal, |[dokumentumok elkészittetése ként legalabb a
Szamviteli év elején beszamoléh
torvény, 0z
Szamviteli kapcsolodva
trvény
végrehajtasi
rendeletei,
vagyon rendelet,
szamviteli rend
142 |A meglév6 vagyon Ant., Aht. képviseld Analitikus Folyamatosan|A hasznositasi lehetdseégek jegyz6 Evente A vagyonhasznositasra jegyz6 Legaldbb  |Szobeli beszamoltatas, jegyz6 Evente A hasznositassal
hasznositasa végrehaijtasi testilet, a szerv |nyilvantartasok szdmbavétele, a vonatkozd belsé legalabb 1 |vonatkozé el6irasok betartasanak negyedéven |vagyonhasznositassal egyszer, kapcsolatos
rendeletei, vezetéje, szabalyok attekintése, feleldsok alkalommal, |ellenérzése az egyes keént kapcsolatos bevételek és legalabb a |analitikus és
Szamuviteli gazdasagi meghatéarozasa évelején  [hasznositasok soran kiadasok megbeszélése beszamoloh [fékdnyvi
torvény, ligyintéz6 - az (dokumentumok ellendrzése, 0z konyvelés
Szamuviteli (3) pontban leirt illetve beszamoltatas) kapcsolodva
torvény szabalyzatok
végrehajtasi szerint
rendeletei,

vagyon rendelet,
szamviteli rend
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14.3 |A meglévé vagyon Aht., Aht. képviseld Ertékesités Az Az értékesitésére vonatkozo iegyzo Evente Az értékesitési eljarasok jegyzo Avagyon |A vagyonvaltozasokkal jegyz6 Legalabb  |Az értékesitéssel
érickesitése végrehajtasi testiilet, a szerv |dokumentumai  |értékesitésre |belsd szabalyok attekintése, legalabb 1 [figyelemmel kisérése, értékesitése [kapcsolatos szamszaki és szobeli negyedéven [kapcsolatos
rendeletei, vezetbje, vonatkozd értékesitési iranyok alkalommal, |beszamoltatas elott informacio kérés ként analitikus és
Szamviteli gazdasagi dontés, illetve |meghatéarozasa év elején fokonyvi
torvény, Ugyintéz6 — az dontés- kényvelés
Szamviteli (3) pontban leirt elokészités
torvény szabélyzatok szerint
végrehajtasi szerint
rendeletei,
vagyon rendelet,
szamviteli rend
15. |A FELEVES BESZAMOLASI TEVEKENYSEG
151 |A féléves Aht, Aht. miik.  [A (3) részben |nincs A (3) részben [A vonatkozd jogszabalyok jegyz6 Aféléves  |A féléves beszamoléra vald jegyz6 Aféléves  |A féléves beszamolasi jegyzd Aféléves  |nem értelmezhetd
beszamolo rendje, és meghatérozott meghatarozot |attekintése, a kiadott utmutatok beszdmold |felkésziiltségrol tajékozodas, beszadmold [tevékenység soran szobeli beszamolasi
e x , |koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat [megbeszélése elott értekezletek megbeszélése készitése  [tajékozodas tevékenység
elkészitésére valo beszamolasi szerint szerint elétt és soran
felkésziilés szabalyzat soran — legalabb 2-3
sziikségszer alkalommal
Gien
15.2 |Aféléves Ant, Ant. miik.  [Az (3) részben |Belsé utasitas  |Az (3) Megbeszélés az egyes féléves  |jegyz6 Aféléves  |Egyeztetés, szobeli jegyzo Folyamatos |Szobeli beszamoltatas a féléves |jegyz6 Féléves jegyzokonyvek
beszamolas fbb rendje, és meghatérozott részben besz&molasi munkafolyamatok beszdmolé |beszadmoltatas, valamint az beszamolasi feladatok beszamolasi
koltségvetési,  [szabalyzat meghatarozot |ellatasanak varhato idészakairdl, elott elkészilt irott anyagokba torténd ellatasanak menetérdl feladatok
munkafolyamatokr beszamolasi szerint t szabdlyzat [és a munkamegosztas rendjérdl betekintés végén
avalo lebontasa, |szabalyzat szerint
munkamegosztas
15.3 |A féléves Ant, Aht. miik. ~ [Az (3) részben |Belsé utasitas  |Az (3) Szébeli, illetve irasbeli utasitas az|jegyz6 Aféléves  |A féléves beszamolok jegyz6 Folyamatos |A féléves beszamolo iegyzd Aféléves  |Féléves
beszamoloval rendje és meghatérozott részben egyes eldiranyzatokhoz tartoz6 besz&molasi [munkapéldanyaiba, dokumentacié attekintése — beszamolasi|beszamoloi
koltségvetési,  [szabalyzat meghatarozot |beszamolas rendjérél (pl. az munkak elétt|alapszamitasaiba torténd beleértve valamennyi el6iranyzat- feladatok  |dokumentacio
kapcsolatos beszamolasi  [szerint tszabalyzat [idaranyos teljesitéstdl val betekintés, tajékoztatas kérés teljesitést, és iddaranyos eltérést végeén
feladatellatasra  |szabalyzat szerint eltérés magyarazata stb.) kifejtd, igazolo szamitast,
vonatkozd nyilvantartast, és szoveges
Altalanos tajékoztatast stb.
szabalyok
meghatarozasa és
betartatésa
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15.4 |Akoltségvetési Aht, Aht. mik.  |A (3)részben  |Egyeztetési A (3) részben [Vezet6i szobeli beszamoltatds  [jegyzd Aféléves  |A féléves beszamolasi munkak |jegyz6 Folyamatos |A féléves beszamolo iegyz6 Aféléves |Egyeztetési
rendelet rendje, és meghatéarozott  [dokumentumok |meghatarozot beszamolém|megkezdése soran az egyes dokumentécidinak, a hatarozat, beszamolasi|dokumentumok
, di6rol valg koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat unkak elétt |cimrendek beszamolo ill. rendelet-tervezet cimrendek feladatok
C}Tren 'Jero Valo 1peszamolasi szerint szerint tervezetébe vald betekintés szerinti sszedllitasanak végén
tajékozodas, a  [szabalyzat ellendrzése
cimrend szerinti
féléves
beszamolas
15.5 |Aféléves Ant, Ant. miik.  [A (3)részben  [Egyeztetési A (3) részben [Konzultaci6 az ellatandd jegyz6 Aféléves  |Az egyeztetési feladatok jegyz6 Legaldbb 1 |Az egyeztetés folyamatanak iegyzd Aféléves |Egyeztetési
beszamol6 soran rendje és meghatéarozott  [dokumentumok |meghatarozot |egyeztetési feladatokrol beszamolém|dokumentumainak, alkalommal |attekintése utdlag, a beszamolasi|dokumentumok
, , koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat unkak elétt [feliegyzéseinek attekintése rendelkezésre allo feladatok
llatand
ellatan 0’ . beszamolasi szerint szerint dokumentumok alapjan végén
egyeztetési szabalyzat
feladatok
15.6 |Aféléves Aht, Aht. mik.  |A (3) részben  |Fokonyvi A (3) részben (A féléves beszamold iegyzo Aféléves  |A szamszaki adatok jegyzo Legaldbb a |Szobeli beszamoltatds az adatok |jegyz6 Aféléves  |FGkonyvi
beszamolo rendje, és meghatarozott  |kivonatok, meghatarozot |adatszolgaltatas valodisaga beszamolém|valodisaganak ellendrzése, a féléves valddisaga érdekében ellatott beszamolasi [konyvelés
, ki koltségvetési,  [szabalyzat szamlaforgalmak |t szabalyzat |érdekében betartandd unkak elétt [f6konyvi kivonat és az egyes beszamold [feladatokrol, azok eredményeird| feladatok
Szam§za I beszamolasi szerint kinyomtatasa szerint szempontok megbeszélése szamlaforgalmak ellendrzése, elkészitése végén
adatainak szabalyzat szilkség szerint a knyvelés elott 1
el6készitése korrekcioja alkalommal
15.7 |Aféléves f(jk(jnyvi Ant, Ant. miik.  [A (3) részben  [Kimutatasok A (3) részben [A fokdnyvi kivonat cimrend jegyz6 A fékonyvi  |A cimrend szerinti f6kényvi jegyz6, A f6konyvi | A fékonyvi kivonatok attekintése |jegyzd A fékonyvi  |Fékonyvi
: rendje és meghatarozott  |készitése meghatarozot |szerinti elkészitésének kivonatok  [kivonatok szamitasainak, cimek kivonatok kivonatok  [konyvelés
kivonat
s koltségvetési,  [szabalyzat cimrend szerint |t szabalyzat |megbeszélése a kdnyvelési készitése  [esetleges adatgydjtésének vezeti készitése elkészitését
lkészit
e' esziiese .. |peszamolasi szerint szerint sajatossagok figyelembevételével elott attekintése soran kovetben
cimrend szerint is |szabalyzat folyamatosa
n
15.9 [Aféléves Ant, Ant. miik.  [A (3)részben  [Féléves A (3) részben (A féléves beszamold szamszaki |jegyzd A fokonyvi - |A késziilo szamszaki beszamolo |jegyz6 A szémszaki|A szamszaki beszamolok jegyz6 A szamszaki|Féléves
2 : rendje és meghatérozott  |beszamold meghatarozot |elkészitése a cimrend szerinti kivonatok  [tervezetekbe valo betekintés beszamolo |attekintése beszamolok |beszamolo
beszamold
, . koltségvetési,  |szabalyzat t szabalyzat |f6konyvi kivonatok készitése elkészitése elkészitése
Sza'ms??k' beszamolasi szerint szerint felhasznalasaval, az esetleges utan soran utan
elkeszitese szabalyzat kritikus pontok megbeszélése folyamatosa
n
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15.10 |A féléves Aht, Aht. mik. A (3) részben  |Féléves A (3) részben |A jovahagyé dokumentum iegyzo A szamszaki|A dokumentum tervezetbe valé  |jegyz6 A A dokumentum tervezet jegyz6 Atervezet |Féléves
beszamolot rendje és meghatéarozott  |beszamolo- meghatarozot |elkészitésével kapcsolatos beszamold |betekintés, konzultacid feladatellata |ellendrzése, tajékoztatas kérése elkészitése |beszamold
i6vah , koltségvetési, |szabalyzat rendelet-tervezet |t szabalyzat [elvarasok meghatarozésa, elkészitését s soran utan
Jova" agyo beszamolasi szerint szerint alapvetd osszefliggések kovetden folyamatosa
testileti szabalyzat attekintése n
dokumentum
(hatérozat/rendele
t) elkészitése

15.11 A féléves Aht, Ant. miik. ~ |A (3) részben  |Féléves A (3) részben A féléves beszamold jegyz6 A sz&mszaki|Az elterjesztés tervezet jegyz6 A A dokumentum tervezet jegyzd Atervezet |Féléves
beszamolo rendje, és meghatérozott  |beszamoldrendel|meghatarozot|el6terjesztésével kapcsolatos beszdmold |&sszedllitasakor feladatellata |ellendrzése, tajékoztatas kérése elkészitése |beszamold

teriesztesének koltségvetési,  |szabalyzat et-tervezet t szabdlyzat |elvarasok, fontosabb pontok utén s soran utdn
? 0 erJ?S,Z'esene beszamolasi szerint el6terjesztése  |szerint tisztazasa folyamatosa
Osszedllitasa szabélyzat n

15.12 |Aféléves Ant, Ant. miik.  |A (3) részben  |Féléves A (3) részben |A képviseld testiiletek féléves  iegyzd A testleti jegyz6 Féléves

beszamol6 rendje és meghatéarozott  |beszamolo- meghatarozot |beszamolot megtargyalo dlésére, Ulés elstt beszamold
t4 l4 koltségvetési,  |szabalyzat rendelet t szabdlyzat |mint tijékoztatast ado személy

meg argy? 358, |peszamolsi szerint szerint felkészliltségének ellendrzése

jovahagyasa szabalyzat konzultaciéval

15.13 |A féléves elemi Ant, Ant. miik.  |A (3) részben  |Féléves elemi  |A (3) részben |Az elemi beszamol6 tartalmi jegyz6 Aféléves  |A féléves elemi beszamolo jegyz6 Folyamatosa|Az elkészitett féléves elemi jegyzd Aféléves |Féléves
beszamol6 rendje és meghatarozott  [|beszamold meghatarozot |kdvetelményeivel kapcsolatos elemi megéllapitasa soran a n beszamolo és a testlilet altal elemi beszamold

lanits koltségvetési,  |szabalyzat t szabalyzat |szakmai ismeretek felfrissitése beszdmold |munkapéldanyok ellenérzése jovahagyott beszamolo beszamold

megallapl asa’ beszamolasi szerint szerint konzultaciéval, a beszamold dsszedllitasal egyeztetése elkészitését

dokumentaciojana [szabalyzat elkészitését segité anyagok el6tt kévetden, de|

k elkészitése, attekintésével annak

tovabbitasa informaci6s
rendszerbe
valé
tovabbitasa
elott

15.14 |A féléves Ant, Ant. miik.  |A (3) részben  |Féléves A (3) részben |A kész dokumentaciok iegyzo A A dokumentaciok tarolasanak  |jegyz6 Alkalomszer |Féléves
beszamolo rendje és meghatérozott |beszamoléval  |meghatarozot|kezelésére vonatkozo utasitas dokumentaci ellendrzése beszamoltatassal, Gen beszamold
dok taciok koltségvetési,  |szabalyzat kapcsolatosan |t szabalyzat |megadasa ok illetve a kezelés modjanak

o! uIne'n aclo beszamolasi szerint keletkezett szerint elkészitését attekintése
megorzese szabalyzat dokumentumok kévetden
listaja
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16.

AZ EVES BESZAMOLASI TEVEKENYSEG

16.1 |Azéves Ant, Ant. miik. ~ [A (3) részben  |nincs A (3) részben [A vonatkozd jogszabalyok jegyz6 Az éves Az éves beszdmolora vald jegyz6 A A beszamolasi tevékenység jegyzd A nem értelmezhetd
beszamolo rendje és meghatarozott meghatarozot |attekintése, a kiadott utmutatok beszamold [felkésziiltségrol tajékozodas, beszéamold [soran szobeli tajékozodas beszamolasi
s , |koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat [megbeszélése elétt értekezletek megbeszélése készitése tevékenység
elke,SZt?S,ere valé beszamolasi szerint szerint elétt és soran
felkésziilés szabalyzat sorén legalabb 2-3
szikségszer alkalommal
ien
16.2 |Azéves Ant, Ant. miik.  [A (3)részben  |Belst utasitas  |A (3) részben |Megbeszélés az egyes iegyzo Az éves Egyezetés, szobeli jegyzo Folyamatos |Szobeli beszamoltatds az éves  |jegyz6 A jegyzokonyvek
beszamolas fbb rendje és meghatérozott meghatérozot | zarszamadashoz kapcsolddd beszdmolé |beszadmoltatas, valamint az beszamolasi feladatok beszamolasi
Kafol tok koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat [munkafolyamatok ellatasanak elétt elkészlilt irott anyagokba torténd ellatasanak menetérdl feladatok
) ; eszamolasi szerin szerin varhato idészakairdl, és a etekintés végén
munKatolyamatoKr,eszamolasi int int arhaté idészakairdl, & betekinté g6
avalo lebontasa, |szabalyzat munkamegosztas rendjérsl
munkamegosztas
16.3 |[Azéves Ant, Ant. miik.  [A (3)részben  |Belsé utasitas  |A (3) részben |Szbeli, illetve irasbeli utasitas azljegyz6 A A beszadmolé munkapéldanyaiba, |jegyzé Folyamatos |A beszamold dokumentacié —  |jegyz6 A Eves beszamoléi
beszamoléval rendje és meghatarozott meghatarozot |egyes eldiranyzatokhoz tartozé beszamolasi [alapszamitasaiba torténd beleértve valamennyi el6iranyzat- beszamolasi|dokumentacio
K | koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat [beszamolas rendjérdl (pl. az munkak eldtt|betekintés, tajékoztatas kérés teljesitést, és idéaranyos eltérést feladatok
apcso! atIOS’ beszamolasi szerint szerint id8aranyos teljesitéstdl vald kifejtd, igazolé szamitast, végén
feladatellatasra  |szabalyzat eltérés magyarazata stb.) nyilvantartast, és szoveges
vonatkozd tajékoztatast stb. — attekintése
altalanos
szabalyok
meghatérozasa és|
16.4 |Akoltségvetési Aht, Aht. mik.  |A(3)részben  |Egyeztetési A (3) részben [Vezetdi szobeli beszamoltatds  [jegyzd A A beszamolasi munkak jegyz6 Folyamatos |A beszamolé dokumentacidinak, |jegyzé A Egyeztetési
rendelet rendje és meghatarozott  [dokumentumok |meghatarozot beszamolasi |megkezdése soran az egyes a rendelet-tervezet cimrendek beszamolasi|dokumentumok
, di6rol valg koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat munkak elétt|cimrendek beszamolo szerinti sszeallitasanak feladatok
Cllrr)ren 'Jero Valo lpeszamolasi szerint szerint tervezetébe vald betekintés ellendrzése végén
tajékozodas, a  |szabalyzat
cimrend szerinti
éves beszamolas
16.5 |Azéves Ant, Ant. miik.  [A(3)részben  |Egyeztetések  |A (3) részben |Konzultacio az ellatandd iegyzo A Az egyeztetési feladatok jegyzo Legalabb 1 |Az egyeztetés folyamatanak jegyz6 A Egyeztetési
beszamolo soran rendje és meghatérozott |dokumentumai |meghatarozot |egyeztetési feladatokrol besz&molasi [dokumentumainak, alkalommal |attekintése utélag, a beszamolasi|dokumentumok
llatands koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat munkak eldtt|feliegyzéseinek attekintése rendelkezésre allo feladatok
ellatan 0' ) beszamolasi szerint szerint dokumentumok alapjan végén
egyeztetési szabélyzat
feladatok
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16.6 |Azéves Aht, Aht. mik.  |A (3) részben  |Fokonyvi A (3) részben [Az éves beszamolo iegyzo A A szamszaki adatok jegyzo Legaldbb a |Szobeli beszamoltatds az adatok |jegyz6 A Fokonyvi
beszamolo rendje, és meghatarozott  |kivonatok, meghatarozot |adatszolgaltatas valodisaga beszamolési |valodisaganak ellendrzése, a beszamold [valodisaga érdekében ellatott beszamolasi [kivonatok,
, X koltségvetési,  [szabalyzat szamlaforgalmak |t szabalyzat |érdekében betartandd munkak el6tt|fékdnyvi kivonat és az egyes elkészitése [feladatokrol, azok eredményeird| feladatok  |sz&mlaforgalmak
szamszaki beszamolasi szerint kinyomtatasa szerint szempontok megbeszélése szamlaforgalmak ellenérzése, el6tt 1 végén
adatainak szabalyzat szilkség szerint a kdnyvelés alkalommal
elékészitése korrekcioja
16.7 |A Ant, Ant. miik. A (3)részben  |Pénzmaradvany |A (3) részben |A vonatkozo jogszabalyi hattér, a ljiegyz6 A A pénzmaradvany-kimutatasok  |jegyz6 A Szobeli beszamoltatas a jegyz6 A Pénzmaradvany
pénzmaradvany, rendje és meghatérozott  |kimutatas, meghatérozot |vonatkozd belsd szabalyok, a beszamolasi |tervezetének ellendrzése, az besz&molé |pénzmaradvany alakulasarol, és pénzmaradv [kimutatas,
., e koltségvetési,  [szabalyzat személyi juttatés |t szabdalyzat |vezetett nyilvantartasok munkak alatamasztast szolgalo készités a személyi juttatasok any személyi juttatas
es a személyi beszamolasi szerint maradvanyanak |szerint attekintése, a kovetendd eljaras kézben nyilvantartasok, féknyvi szamlak kézben maradvanyanak kimutatds  |maradvanyanak
juttatasok szabalyzat, kimutatasa meghatarozasa ellen6rzése legalabb 2  [felhasznalhatésagarol elkészitését |kimutatasa
maradvanyanak [pénzmaradvanny alakalommal kovetden
meghatarozasa, a |2 kapesolatos
szallitd és a vevd bg:;szabalyzat’
utasf
allomany
megallapitasa
16.8 [Azéves f6k6nyvi Ant, Ant. miik.  [A (3) részben  |Fokényvi kivonat |A (3) részben |A fokonyvi kivonat cimrend jegyz6 A fékonyvi  |A cimrend szerinti f6kényvi jegyz6, A f6konyvi | A fékdnyvi kivonatok attekintése |jegyzo A f6konyvi  |F6konyvi kivonat
kivonat rendje és meghatéarozott  |cimrend szerint |meghatarozot [szerinti elkészitésének kivonatok  [kivonatok szamitasainak, cimek kivonatok kivonatok  [cimrend szerint
. s koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat [megbeszélése a kényvelési készitése  [esetleges adatgydjtésének vezeti készitése elkészitését
elkészitése .. |peszamolasi szerint szerint sajatossagok figyelembevételével elott attekintése soran kovetben
cimrend szerint is |szabalyzat folyamatosa
n
16.9 [Azéves Ant, Ant. miik. ~ [A (3) részben  |Eves beszamold |A (3) részben |A beszamold szamszaki jegyz6 A fokonyvi  |A késziild szamszaki beszamolé |jegyz6 A sz&mszaki|A szdmszaki beszamoldk jegyzd A szamszaki|Eves beszamolo
beszamol6 rendje és meghatarozott  |tervezete meghatarozot |elkészitése a cimrend szerinti kivonatok  [tervezetekbe valo betekintés beszémold |attekintése beszamolok [tervezete
. . koltségvetési,  |szabalyzat t szabalyzat |f6konyvi kivonatok készitése elkészitése elkészitése
szémszaki beszamolasi szerint szerint felhasznéalasaval, az esetleges utan soran utan
elkészitése, szabalyzat kritikus pontok megbeszélése folyamatosa
adatkérés a n
koltségvetési
szervektdl
16.10 |Az onkormanyzati Ant, Ant. miik. A (3)részben  |A méregek A (3) részben [A mérlegekre vonatkozo iegyzo A mérlegek |A mérlegek készitése sorana  |jegyz6 A mérlegek |A kész mérlegek attekintése, iegyz6 Az AHT-s  |A mérlegek
allamhaztartasi rendje és meghatérozott | munkapéldanyai, [meghatarozot [jogszabalyi és kotelezéen elkészitése |munkapéldanyok ellenérzése, készitése  |szobeli tajékoztatas kérés mérlegek  [munkapéldanyai,
, koltségvetési,  [szabalyzat mérlegek t szabdlyzat |[elkészitett belsé szabalyok szlikség esetén konzultacio soran elkészitése |mérlegek
mérlegek beszamolasi szerint szerint megbeszélése, irdnymutatas a legalabb 2 utdn
osszedllitasa szabalyzat mérlegek elkészitésére alkalommal

vonatkozdéan
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16.11 |Az dnkormanyzati Aht, Aht. mik.  |A(3)részben A rendelet- A (3) részben [A jovahagyo dokumentum iegyzo A szamszaki|A dokumentum tervezetbe valé  |jegyz6 A A dokumentum tervezet jegyz6 Atervezet |A rendelet-
éves beszamolot rendje és meghatarozott  |tervezet meghatarozot |elkészitésével kapcsolatos beszamold |betekintés, konzultacid feladatellata |ellendrzése, tajékoztatas kérése elkészitése |tervezet
i6vah , koltségvetési,  [szabalyzat t szabalyzat [elvarasok meghatarozésa, elkészitését s soran utan
Jova__ agyo beszamolasi szerint szerint alapvetd osszefliggések kovetden folyamatosa
testlleti rendelet |szabalyzat attekintése n
elkészitése

16.12 |Az dnkormanyzati Ant, Ant. miik.  [A (3)részben  |A rendelet- A (3) részben [Az éves beszamolo iegyzo A szamszaki|Az elGterjesztés tervezet jegyzo A A dokumentum tervezet jegyz6 Atervezet |A rendelet-
éves beszamolo rendje és meghatérozott  |tervezet meghatarozot |eléterjesztésével kapcsolatos beszdmold |&sszedllitasakor feladatellata |ellendrzése, tajékoztatas kérése elkészitése |tervezet

Isteriesztésének koltségvetési,  [szabalyzat el6terjesztése |t szabalyzat [jogszabalyok, elvarasok, utdn s soran utan eléterjesztése
? 0 erj?slzresene beszamolasi szerint szerint fontosabb pontok tisztazasa folyamatosa
dsszedllitasa szabalyzat n

16.13 |Elszamolés a Ant, Aht. miik.  [A (3)részben  |A rendelet- A (3) részben [Az éves beszamolo jegyz6 A sz&mszaki|Az elemi beszamold jegyz6, Kv-i |A A dokumentum tervezet jegyz0, Kv-i A rendelet-
normativ allami rendje és meghatérozott  |tervezet meghatarozot |eléterjesztésével kapcsolatos beszamoldév |megéllapitasa soran a szerv feladatellata |ellendrzése, tajékoztatas kérése [szerv tervezet
hozzaiarulasokkal koltségvetési,  |szabalyzat eléterjesztése |t szabalyzat |jogszabalyok, elvarasok, al egyidében|munkapéldanyok ellendrzése s soran eléterjesztése

Oleaj’aru ?so Al | beszamolasi szerint szerint fontosabb pontok tisztazasa folyamatosa
a cél- és cimzett |szabalyzat n
tomogatasokkal,
egyéb elszamolas
kételes
forrasokkal,
elszamolas az
atadott
pénzeszkdzokkel

16.14 |Az intézmények Ant, Aht. miik.  |A (3)részben  [A rendelet- A (3) részben |Az éves beszamold iegyz6 A szamszaki[Az elemi beszamolo jegyz6, Kv-i |A A dokumentum tervezet jegyz0, Kv-i A rendelet-
altal az llami rendje és meghatérozott  |tervezet meghatarozot |eléterjesztésével kapcsolatos beszamoldév |megéllapitasa soran a szerv feladatellata |ellendrzése, tajékoztatas kérése [szerv tervezet
th tasokkal koltségvetési,  |szabalyzat eléterjesztése |t szabalyzat |jogszabalyok, elvarasok, al egyidében|munkapéldanyok ellendrzése s soran elGterjesztése

» |beszadmolasi szerin szerin| ‘ontosabb pontok tisztazasa olyamatosa
amogalasorkal, - fheszamolsi int it [fontosabb pontok tisztéza folyarmat
hozzajarulasokkal [szabalyzat n
torténd
elszamolashoz
kozolt
mutatészamok
adatainak
ellendrzése

16.15 |Koltségvetési Ant, Ant. miik.  [A (3)részben  |A rendelet- A (3) részben [Az éves beszamolo iegyzo A szamszaki|Az elemi beszamold jegyzo, Kv-i |A A dokumentum tervezet jegyz0, Kv-i A rendelet-
szervek elemi rendje és meghatérozott  |tervezet meghatarozot |eléterjesztésével kapcsolatos beszamoldév |megéllapitasa soran a szerv feladatellata |ellendrzése, tajékoztatas kérése [szerv tervezet
beszamoldianak koltségvetési,  |szabalyzat eléterjesztése |t szabalyzat |jogszabalyok, elvarasok, al egyidében|munkapéldanyok ellendrzése s soran eléterjesztése

efzamo 'Ojana beszamolasi szerint szerint fontosabb pontok tisztazasa folyamatosa
felUIVIZSgaIata szabalyzat n
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16.16 |Az éves Aht, Aht. mik. A (3) részben  |Jévahagyott, A (3) részben |A képviseld testiiletek a iegyzo A testileti Jovahagyott,
beszamolo rendje és meghatarozott  [végleges meghatarozot | zarszamadast megtargyald Ulés el6tt végleges rendelet
4 la koltségvetési,  |szabalyzat rendelet t szabalyzat |Ulésére, mint tajékoztatast ado
meg argy:a 858, |peszamolasi szerint szerint személy felkésziiltségének
jovahagyasa szabalyzat ellenérzése konzultacioval
16.17 |Az éves elemi Ant, Ant.miik.  JA (3) részben  |Elemi beszamolo]A (3) részben |Az elemi beszamold tartalmi iegyzo Az elemi Az elemi beszamold jegyzo Folyamatosa|Az elkészitett elemi beszamold  |jegyz6 Az elemi Elemi beszamold
beszamolo rendje és meghatérozott meghatarozot |kdvetelményeivel kapcsolatos beszdmolé |megéllapitasa soran a n és a testiilet altal jovahagyott beszamold
Allanits koltségvetési,  |szabalyzat t szabdlyzat |szakmai ismeretek felfrissitése oOsszedllitasal munkapéldanyok ellenérzése beszamolo egyeztetése elkészitését
megallapi asa’ beszamolasi szerint szerint konzultaciéval, a beszamold el6tt kovetden, def
dokumentaciojana|szabalyzat elkészitését segit6 anyagok annak
k elkészitése, attekintésével informéacios
tovabbitasa rondszerbe
valo
tovabbitasa
el6tt
16.18 |Az éves Aht, Ant. miik.  |A (3) részben  |A beszamoléval |A (3) részben |A kész dokumentaciok jegyz6 A A dokumentéciok tarolasanak  |jegyzd Alkalomszer |Dokumentum lista
5 5 rendje és meghatéarozott  |kapcsolatban meghatarozot |kezelésére vonatkozd utasitas dokumentaci ellendrzése beszamoltatassal, Gien a beszamolorol
beszamolo
dok taciok koltségvetési,  |szabalyzat keletkezett t szabalyzat |megadasa ok illetve a kezelés modjanak
o! ufne'n aclo beszamolasi szerint dokumentumok  |szerint elkészitését attekintése
megorzese szabalyzat listaja kovetéen
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8. szamu melléklet

Az ellervrzési folyamatokkal kapcsolatos eltgnési nyomvonal
(folyamatabra)
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