5. sz. MELLEKLET
K3itsbgvetés| allanSrzés

Az dllamhdztartdsrdl sz6l6 1992.évi YOOCVIIL tdrvény 121.§ (1) bekezdésdben szerint a
kBitségvetési szerv vezetdje felelds a folyamatba épltett, elSzetes, utblagos és vezetd|
elien8rzés (FEUVE) Iétrehozdsadrt, makadtetdsdért és fejlesztésédért.

A 292/2009.(XI11.19.) korményrendelet 155.§ (1) bekezdése elSirja, hogy a szerv vezetije a
kditségvetés! szerv mikddésének folyamatdra és sajétosséigalra tekintettel kteles klalakftani,
mdkbdtetnl és fejleszteni a szervezet beis8 kontroll rendszerét, melynek része a FEUVE,

A FEUVE magéba foglalja :

a.) a pénzilgyl ddntések dokumnentumalnak elkészftését

b.} az el8zetes és utblagos pénzilgyi ellen8rzést

c.) a gazdasdgl események elszAmoldssnak kontrolljét
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A szabélytalansfgok kezelésének elférésrendje



Az éllamhéztartds mdkddésl rendjérSl sz6i6 292/2009. (XIL 19.) Korményrendelet 161. §
alapién a jegyz8 kateles rendelkezni a szabélytalanségok kezelésének eljérdsrendjérél, amely a
Szervezetl és M(ikbdésl Szabélyzat meliékletét képezt,

A Hivatalnél elbfordulé szabélytalanségok ‘kezeléséra - figyelembe véve a PM dital a
szablélvtalanségok kezelésdhez kiadott Utmutatéjét — az It meghatérozott eljérdsrendet kell
alkalmazni,

1. Altalénos rész

1.1, Szabélytalanség fogalmn, lefrésa
A szabdlytalanség fogalma

Szabélytalanségnak nevezzik a korrigdlhatd mulasztdsokat, hiényossdgokat, a fegyeimi-,
bintetS-, szabélysértés!-, llietve kirtérités] eljdrds meginditdséra okot adé cselekményeket.

A szabdlytalansdg valamely iétez8 szabélytdl:
- k8zponti jogszabélyl rendelkezéstSl,
~ helyl rendeletidl,

- egyéb belsS szabdlyzattl, utasitdstd! valé eltérést, ott megfogalmazott elvérds be nem
tartédsét jelent.

A szabétyok be nem tartésa adédhat
- nem megfelel§ cselekménybél,
- mulasztésbél,
- hifnyosségbél,
A szabélytalansdg bekSvetkezhet:
- 8z éllamhéztartds mOk8dés| rendjében,
- a Hivatal valamely terGietén,
- & Hivatal valamely feladatell&t&sdban stb.

1.2. A szabélytalanségok tipusai
A szabélytalansdgoknak alapvetSen két tipusét kell megkdidnbdztetnl:
- & széindékosan okozott szabélytalansigokat, valamint
- & hem széndékosan okozott szabélytalanségokat.
A széndékosan okozott szabélytalansdgok kdzé az alébblakat kel sorolni:
~ féirevezetés,
- csalés,
- slkkasztés,
- megvesztegetés,



- szAndékosan elvégzett szabdlytaian kifizetés.
A nem széndékosan okozott szabélytalansagok kbzé kell soroinl a kdvetkezSket:
- figyelmetienséghdl elkSvetetett szabdlytalanség,

- nem megfelell médon és tartalommal vezetett nyilvantartésokbsi szérmaz6
szabélytalanség,

- hanyag munkavégzésb8l, magatartisbsl szdrmazs szabélytalanség,
- hatérid§ eimulasztésa mlatt szabélytalanség.

2. A szabélytalansfgok megel8zése
2.1. A szabélytalanségok megelSzése érdekében mikSdtetett FEUVE rendszer

A szabélytalanségok megel6zése érdekében a Hivatal a folyamatba épftett elSzetes, uttlagos és
vezetS| zllen&rzés rendszert mdkidtet. Ennek sordn klemelt figyeimet kell forditanla a.
kdvetkezbkre:

- 2 Hivatal megfelelSen szabdlyozott legyen, s a szabdlyzatok folyamatosan
felOivizsgélatra kerOfjenek,

- & Hivatal a szabdlyzatok szerint mik5djén, a mik8dés e tekintetben is folyamatosan
ellenBrzbtt legyen,

- & szabélytalanség esetén tdrténjen intézkedds annak
‘- megsziintetésére,~ helyeshitésére, korrigéldséra.

2.2. A szabélyozotisfig biztositisa

A szabélyozotisdg biztosftdsa a jegyzS feladata. A Jegyzének kell gondoskodnla - belsS
utasitésl rendszerének megfelelSen - arrél, hogy a Hivatal valamennyl kdtelez§, lletve a
mik3dést egyébként segit belss szabdlyozassal rendelkezzen,

A szabélyozottség biztositdsa nemcsak a szabélyzatok rendelkezésre dlldsét jelent], hanem azt
Is, hogy a szabllyok mindlg naprakészek, a jogszabélyokhoz, llletve a bels§ szervezetl
elvérdsokhoz Igazodbak legyenek, tartalmukban segitséget nyljtsanak & Hivatal feladatainak
elldtdsdhoz, végsS soron a hivatal célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvalésitiséhoz.

A Hivetal mlkédése tekintetdben a legfontosabb szabhlyzatok, utasitésok jegyzékét a FEUVE
szabdlyzat tartalmazza.

3. A szabélytalansfgok kezelés| rendje

3.1. A szabélytalanséigok kezelésének fogaima

A szabdlytalanségok kezelése: az eljérésrend kialakftdsa, a szllkséges Intézkedések
meghozataile, az Intézkedések hatdsénak nyomon kbvetése, a nyllvéntartésl tevékenység, mely
kdzvetlen(l a jegyz8 feladata.

3.2, FelelSsségl szabilyok
A szabdlytalanségok kezelési feladatainak ellétésaba a Jegyz8 - a 7. pontban meghatérozott
rendnek megfelelSen - més személyeket Is bevonhat.

3.3. A szabélytalanségok kezelés! rendje meghatfrozésénak célja



A szabdlytalanségok kezelési rendje meghatérozdsénak célja a szabélytalanségok ((jbéIi)
el6fordulésénak megeldzése.

A megelfzés érdekében a szabélytalansidgok kikdszObBlésére, megakaddlyozéséra a FEUVE
rendszerbe (ij elemeket kell beéplteni, hogy az elfzetes, a folyamatos, az utblagos és a vezetfl
ellendrzés eszkBzével a szabdlytalanség elSfordulésa, liletve Ismételt felmerdiése kivédhet

legyen.

A FEUVE rendszerben az ellen8rzésl pontok klalakftésakor figyelembe kell vennl.a bels§
ellenSrzési csoport érintett terlletrea vonatkozd megdliapitdsalt, kildnds tekintettel a
mul%ss::ésok, hiényocsségok, helytelen cselekmények tényére, okalra, kdriiményeire, llletve a
felelfsbkre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése sordn a bels$ ellen8rzés! csoport ellenSrzés!
tapasztalatokat ligy kell hasznosftanl, hogy az adott terOletre meghatérozott részletes
szabélyozéssal, a szabdlyozis megismertetésével, betartatdséval, llletve a kbzvetien feleldsdk
meghatérozésival az (jabb szabdlytalanségok kivédhetSek legyenek.

3.4. Altalénos elvek

A jegyzinek (aki egyben felelfs a FEUVE rendszer kialakftéséért) gondoskodnia kell arrdl, hogy
az els§ szintd pénzlgyl Irdnyftds! és kontroll rendszer megfelelfségének és hatékonysdgénak
vizsgélatéval és értékelésével a szabdlytalansigokat elkerdijék.

A FEUVE rendszer kieléghtd mdkddését biztositanl kell a Hivatal minden tevékenysége
vonatkozésdban.

A Hivatal azon tevékenységelre, mbkddésl folyamataira, ahol & szabélytalansfgok
elSforduléséinak kockézata megas, killon figyelmet kell szenteln!.

A FEUVE rendszer ezen terlletekhez kapcsolédve olyan feladatokat hatéroz meg, amelyek
végrehajtdsédval a szabélytalanségok Kikiisz8bdthet8k, llletve az okozott kir mérbéke

koriétozhath.

3.5. A szabélytalansfgok kezelési rendfébe tartozé feladatok

A szabélytalansédgok kezelésl rendjébe az alébbl feladatok ellatésa tartozik:
- a szabélytalanségok észlelése,
- Intézkedések, eljérédsok meghatérozésa,
- Intézkedések, eljfrésok nyomon kivetése,

- a szabélytalanségok és a szabélytalanségokkal kapcsolatos Intézkedések
nyllvantartésa.

3.5.1. A szabélytalansdgok észlelése

A szabélytalansigok észlelése tbbb mddon is térténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:

- a FEUVE rendszerben t8rténd§ észlelés, ahol a konkrét észlel§ lehet
- az a dolgoz, ak! kizvetlenlll részt vesz az adott munkafolyamatban, llletve
- a Hivatal kQlénbdz8 szint( vezetie,

- belsS.ellenfrzés! rendszer,



- kUls§ ellen8rz8 szervezet.

Ha a Hivatal valemely - nem vezet§ beosztés( — dolgozéja észleli a szabélytalansigot, akkor a
szabdlytalanség észlelésével kapcsolatban t4jékoztatds] kitelezettsége kaletkezik, melynek az
alébbiak szerint kell eleget tennie:

- értesftenle kell a kBzvetien felettesét (osztdlyvezets, csoportvezet5),
¢ ha a kdzvetien felettese Is érintett a szabélytalanségban, akkor a Jegyz6t,
* ha o jegyzf Is érintett a szabélytalanségban, akkor a polgédrmestert,

» ha a polgérmester Is érintett a szabélytalanségban az Ogyrendi Blzottsdg eindkét kell
értesftenle.

A doigozé dltal értesftett személynek meg kell vizsgéinia az észlelés tartalmét, s ha az észielt
szabélytelanségot tényleges szabélytalansfgnak tartja, akkor az el8z8 bekezdésben foglaltak
alapjén kell eljdmia.

A téjékoztatds kitelezf eleme a szabdlytalansdg gyandjét alétémaszté adatok, bizonylatok,
Informiécidk csatoldsa.

A szabélytalanség jelentésekor ki kel térnl arra, hogy:
~ ml & szabélytalanség pontos tartaima,
- milyen normétdl valé eltérésrél van szé,
- eléviliés! Idbn belilt észielték-a a szabélytalansé&got,
- mely terGletet érinti,

- van-e enyhité kériimény (pl. a hatérids tiliépése varatian kilis5 akadély miatt, hibés
elszémolds Informatikal hiba miatt, stb.)

- @ szabdlytalanség gyandja dokumentumokon alapulé, vagy helyszinl ellenfrzés
kévetkeztében mertit fel,

- korrigélhaté-e a szabélytalanség,

- pénzhell juttatdst érintS szabllytalanség esetén van-e resdiis lehetdség a
visszakBvetelésra ~ amennyliben Igen, akkor megtbrténtek-e a szliksdges Intézkedések,

- kértérités] igény esetében foganatosftottik-e & megfelel§ intézkedéseket,

Amennylben nem a folyamatba épftett eflenSrzés sordn észlelnek egy szabdlytalansdgot, azt Is
meg kell vizsgéinl, hogy a folyamatba épltett eilenSrzés miért nem tirta fel a hiényosségot.
Ennek oka lehet pl. a kontroil tevékenységek nem megfelel§ szervezése, végrehajtdsdnak
hidnyosséga, emberl mulasztés, rendszerhibe, elfirésok betartdsénak hldnya, stb.

Ha vezet8l szinten észlellk a hivatalnél, hogy valamely terlieten szabdiytalansdg tSrbént,- a
feladat, hatdskdr és felelSsségl rendnek megfelelfen- az drintett vezetBnek kell a
szabdlytalansigot kivizsgéinia, Intézkedést elrendelnle, és szlkség esetén az eljérést
megindftania.



Ha a belss ellenSrzés a szervnél szabélytalensdgot tapasztal, akkor a vonatkoz6 Jogszabdly -
azaz & 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet - szerint kel eljdml.

A jegyzfnek gondoskodnia kell a szabélytalansfigok megsziintetése célfébdl Intézkedés| terv
kidolgozésérél &s annak végrehajtisérél.

Egév szabélytalanséig belsS ellenSrzés &Mtal t8rtén6 feltdrésakor khion kell vizsgdint az
alabblakat:

- miért nem térta fel a FEUVE rendszer a szabdlytalanségot, és azt lehetvé tevs
tényezdket,

- amennylben a szabdlytalansig feltirésa megtSrtént, az érintett szervezet! egység
vezetSje miért nem tette meg a szlkséges Intézkedéseket, '

I-1 ha a szlikséges Intézkedéseket megtette a vezetS, akkor miért nem &rte el a kivént

= volt-e kordbban olyan vizsgélat, amelynek fel kellett voina tdrnia a szabélytalanségot.

A kais5 ellenSrz6 szervezet &ital tapasztalt szabélytalanségokat a k0ls8 ellenSrz8 szervezetnek
az &ltala készftett eliendrzési jelentésben kell lefmia. Az ellenSrzés| jelentés alapjdn a
Hivatainak szintén Intézkedés) tervet kall kidolgoznla, majd pedig végrehajtania.

(A kls8 ellenbrz5 szervezetnek joga van arra, hogy a szabélytalanségokkal kapcsolatban sajit
maga inditsa meg az eljérdst, llletve, hogy a feligyeletl szervnél kezdeményezze egyes
eljdrdsok meginditdsét.)

Amennylben egyéb kiis§ személy (pl. szerz8déses fé, térsszervezet, vagy lgyfél) jelzl a
szabdlytalanségot, a szervezet egység vezetSiének a bejelentést é&rdemben meg kell
vizsgéinla. Ezekben az esetekben (a szabdlytalanség kivizsgélésénak eredményéts! filggben)
[résban visszalgazoldst kell tenni az észlel§ személy felé.

Egyebekben az eljirds megegyezik a kiltségvetésl szerv munkatérsa &ltal észlelt
szabdlytalanség| eljéréssal.

3.5.2: A szabdlytalanségl vizsgilat lefolytatise

A jegyz5 dont a szabélytalanségok kivizsgéldsardl, lletve annak form#&jard|, -valamint szilkség
esetén a szakértSi csoport tagjalrél.

A jegy28 lletékesség, vagy hatéiskdr hidnya esetében dbnt a szabélytalanségl ‘gyant
kivizsgdléséra vonatiozd javaslat és a kapcsolédé dokumentumok az érintett sZervezet részére

torténd dtadésérdl.

A jegyz0 a vizsgdlatben valé részvételre munkatérsakat kérhet fel. A dbnbés meghozataldnak
megkdnnyltése érdekében . bizottsdg hozhatd létre a szervezet folyamatalt j&l Ismer§
vezetSkbsl vagy szakértSkbdl. Indokolt esetben kiils§ szakdrtSt Is felkérhet 2 munkajogl
szabdlyok tiszteletben tartdsdval, A szakért§ irdsbell nyllatkozatot tesz, hogy a bizottségl
munkéja nem (tkdzlk dsszeférhetetienség akadélyba.

A JogkbvetkezményekrSl valé dbntés nem klemelt jelentdségl szabéiytalanség esetén az
Irodavezetd (a szervezet! egység vezetS), a tébbl esetben a Jegyz5 kitelezettsége,



A szabélytalansigl vizsgéiat maximélis IdStartama 10 munkanap. Amennyiben a rendelkezésre
&6 hatdrid6 kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytatérak ezt a tényt - az indok és a javasolt
hatérid§ feltintetésével jeleznle kell a JegyzS felé.

A vizspélat eredménye lehet:

a./ annak megéllapitisa, hogy nem tiriént szabélytalansdg, valamint a szabélytalanségl
eijérés Intézkedés nélkili megsziintetése

b./ szabélytalansdg megtirténtét megéllapité &s intézkedést elrendels ddntés
c./ tovébbl vizegdlat elrendelése

A vizsgdlatot' folytaték Intézkedésl javaslatot dolgoznak K a hasonis szabélytalansdgok
elkerlliése érdekében.

3.5.3. Intézkedések, aljirésok meghatérozésa

A feftirt szabélytalansigok megszintetése, liletve a szabdlytalansédgok orvosldsa, a hibdk
kl;l hiényosségok pétiisa mind-mind Intézkedést, Ilietve valamilyen eljérést tesz
szlkség ' .

Az Intézkedések.végrehajtésdra hataridét kell szabnl.

Az Intézkedések megtételéért, az eljérésok meghatérozéssért elsSsorban a jegyz8 tartozik
felelfsséggel, ak e felelfsségét megoszthatja més alkalmazottakkal.

Az Intézkedések alapvetSen két csoportra oszthatdk:

a) kiis8 szerv bevondsit Indokold Intézkedések (pl.: faljelentés bintetdlgyben,
szabélysértésl (igyben sth.)

b) Hivatalon bellll megoldhaté Intézkedések.

A Hivatalon belil megoldhatd Intézkedések azok, amelyek nem zérulnak le egyszerfien, hanem
tényleges, tobbréteg( feladatellétist Indokolnak.

A Hivatzalon beldll Intézkedések sora a kivetkezs:
- bénydllas tisztézésa (ez torténhet akdr fegyelm! Ugy keretében is),

+ & ténydllds megéllapitisa alapot adhat tovdbbl vizsgdlatok meginditéséra &s
alvégzésére_,

- & ténydllés teljes tisztézésa és ez esetleges tovdbbl vizsgélatok eredményeképpen a
szilkséges vélaszintézkedések meghatérozésa,

- a vélaszintézkedések hatdsdnak, hatékonysigénak éttekintése, majd.
- a megfelel§ Intézkedés megtétele,

A szabélyzat 8. pontja tartalmazza az egyes eldrdsokra Irdnyads jogszabélyok fdbb
rendelkezéselt,

Intézinényen beldli szebéiytalanssg esebén a kért okozé munkavéilalé kiteles az okozott kért
megtérftenl. A kdrtérftés] kotelezettséget az &rintett szervezet egység vezetSje valamennyl
feltétel és kdrliimény mérlegelése utdn a jogszabélyokban elbirt korldtok kézt csBkkenthetl. A,
mériegelési. jogkdr alél kivételt jelentenek a blntetSeljérés meginditéséra okot. adé .
cselekmények, mivel azok vonatkozéséban az eljdrés meginditésa kételez8, valamint a kiemelt
Jelent8ségd szabélytalanségok, mert ott nem csBkkenthets a kértérités! kdtelezettség.

Az intézmény vezet8jének mérlegelési jogkérébe tartozs jogkdvetkezmények:



» kArtérités| eljérds,

+ fegyelmi eljarés,
o szabélysértés) eljdrés,

- pénzbell juttatdsok tovébbl felfliggesztése, ha bels§ szabdlyozék masként nem
rendelkeznek.

A mériegelés| jogkdr az érintett terOleti egység vezetSjére, pénzbell juttatds felfiggesztése a
szervezet] egység vezetSjére Atruhdzhatd.

3.5.4. Intézkedések, slijirksok nyomon kiivetése
A Jegyzének mér emiftett feladata az Intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.

Az adott Intézkedést azonban nem elegendd elrendelnl és a megtételérSi gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérnl az elrendelt feladatok végrehajtését, az egyes eljérisok
helyzetét.

Klemelt feladat az, hogy az észlelt, feltért szabdlytalanségok Ismételt elSfordulds! lehetfssgét
kikisz8bdljék, azaz felderitsék azokat a kérOiményeket, helyzeteket, amelyek hasonlé
szabdlytalanségok elGforduldsét lehetdvé teszlk,

Az llyen helyezetek klkiisz8bblésére a folyametba épitett elfzetes és .utblagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsdlyt kell fektetnl,

Indokolt esetben a jegyz5 elrendelhet! a feltért szabélytalansdggal kapcsolatos bels§ ellendirzés
végrehajtését Is, melynek tapasztalatait kizvetiendl felhasznéthatja a FEUVE rendszer
fejlesztése sorén.

3.5.5. Nylivéntartis! feladatok

A jegyz8 a szabflytalansigok kezelése sordn nyllvéntartds| faladatal keletkeznek. A f8bb
feladatok a kvetkez8k:

- a szabdlytalanségok észlelésével, a szabélytalanségoidal kapcsolatos ténydlids
tisztézdséval, llletve a szabdlytalanséiggal kapcsolatban keletkezett iratokrs!
naprakész nylivdntartést kell vezetnl,

a srabilytalanségokkal. kapcsolatban keletkezett Iratokat az egyéb Iratoktél
elklliGpftett rendszerben kaidn iktatn! kell,

nyllvén kell tartan! a szabdlytalansfgok kezelése érdekében elrendelt, llletve
megtett Intézkedéseket, valamint az Intézkedésekhez kapcsol6dé hatérid8ket,

. & pélyézeti Gton felhaszndlésra kerOl§ forrdsok, kdltségvetés! elirényzatok
tekintetében figyelembe kell venni

8 Nemzetl Fejlesztésl Terv operatlv programjal, az EQUAL KdzBsségl
Kezdeményezés program és a Kohéziés Alap projektek tAmogatdsainak fogadésihoz
kapcsolddé pénzligyl lebonyalitis), szdmvitell és ellenSrzésl rendszerek kialakitésdrél
5206 360/2004.(X11.26.) Korm. Rendelet VII., valamint a 2007-2013. programozésl
Id8szakban az Eurépal Reglondlls Feflesztés! Alapb6l, az Eurfpal Szocldlis lapbél és a
Kohézids Alapbél szérmazé tdmogatdsok fogadésihoz kapcsolédé pénzigyl
lebonyolitdsl és ellenSrzésl rendszerek ifalakitdsarsl sz6l6 281/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet VIIO. Szabdiytalanségok kezelése dm(] fefezetében
meghatdrozottaket.

A nylivdntartds a tArgyévet kbvetS évre vonatkozd ellenSrzésl terv elkészftéséhez szOkséges
kockézatelemzés alapjéul Is szolgéld Informécikat tartalmazza:



a szabélytalanség tipusét (blntetd-, szabélysértésl-, fegyelml-, vagy kértéritési
eljérésra okot adb),

a szabdlytalanség révid leirdsét,

a kapcsolédé lezérult eljirds eredményét,

az érintettek szémiét, beosztdsét,

az esetleges kdrmértékét,

a szabdlytalansdg kezelése érdekében tett Intézkedések lefrdsat.

[
| ]
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4. A nagyobb kockiéizatot rejts feladatok, folyamatok sorén a szabélytalanségok
megel8zése és kezelése

A Hivatainél nagyobb kockdzatot reft feladatok, folyamatok kil8n8sen a kOvetkezBk:
1. a tervezésl folyamatok egyes terdletei,

2, az |Hegélls pénzligyl cselekmények viszonylag nagy lehetSségét rejtd
folyamatok, tevékenységek,

3. a Hivatal belsS eljdrésl rendiének &ttekintésekor nagy kockdzatot rejts
feladatnak, folyamatnak mindsfrett terilietek,

4, @ pénzigyl tranzakcibk tesztelésekor nagy kockézatot rejt§ feladatnek,
folyamatnak minSsitett terliletek.

4.1. A terverés! folyamatok esetében n szabélytalansfgok kerelésének eljérésrendje
a kivetkezs:

a) megel8zés| feladatok

1. A korébbl évek tepasztziatal alapjén - & kéltségvetésl beszdmolk adatalt -Is
figyelembe véve - meg kell keresnl a kiidndsen kényes terllleteket (elsSsorban olyan
terlietek, ahol nagyobb mennyiségll készpénz, llletve készletmozgds van);

2. Gondoskodnl kell 2 nagyobb, egydsszegl kiadisok teljeshésével jard terdletek (pl.:
beruh&zdsok, rendszeres Intézményfinanszirozésok) fokozot: ellenSrzési rendjének

meghatirozésirdl;

3. Biztosftanl kell egyes - az elmiilt évek tapasztalatal alapjén, llietve a megvélitozott
szabdlyozésok miatt megndtt jelentBségd - terbletek fokozott ellenfrzését, a
szabélyossdg kontrolldldsat.

4. Figyelembe kell venni & k0Is6 ellen8rzés &ltal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezésl tevékenységre Is.

b) észlelés
1. A szabélytalanség észlelése esetében az Sltalénos elférésrendnek kell érvényesdiinie,
c) Initézkedések, eljérésok meghatérozdsa

1. Ha a szabdlytalanség kbzpontl témogatéssal kapcsolatos, és a Hivatal szémdra
jelentds anyagl kért okozott, fagyelmi eljérést kell Inditani.



2. Minden esetben ki kell vizsgéinl az'ligyet, a ténydlldsrél frésos Jegyz6kdnyvet kell
felvennl,

3. Vizsgéinl kell a bels§ szabdlyok és a szabdlytalanség elSfordulésa kiz&ttl
kapcsoiatot, azaz hogy a bels§ szabélyok hlényosséga, avultséga stb. okozta-e a
téveddst, szabdlytalanségot - mivel a tervezés! folyamat szabdlytalanségal ritkén
feltételeznek szandékos szabélytalanségot.

-d) Intézkedések, eljérésok nyomon kivetése

1, Vizsghinl kell, hogy az Intézkedések hatdsdra a szabdlytalansdgok Kiigazfthsra
kerlltek-e,  a bels§ szabdlyozds! rendszerbe bekerlitek-e terlletre vonatkozd

elbirésok.

2. Ellenbriznl kell més hasonl$ terlietek, hasonlé feladatok ellétdsdt, lletve a jvBben
8z adott szabdlytalansig Ismételt el6forduldskt.

e) nylivintartis

1. A szabdlytalansdigrél a vizsgélat sordn késznit valamennyl fréSos dokumentumot
Iktatni kell.

4.2. Az lilegélls pénziigyi cselekmények viszonylag ‘nagy lehetSségét rejts
folyamatok, tevékenységek esetéban a szabdlytalansigok kezelésének eljérésrendje
a kivetkez§:

a) megelfzés

1. Meg kell hatéroznl, lrésban régziten! kell olyan bels rendet, politikét, melyek az
llegélis pénzligyl cselekmények megelSzését célozzik.

2. Gondoskodnt kell arrél, hogy a Hivatal dolgozé! széméra Ismert éljérésnand legyen
arra az eselre, ha lliegdlls pénzigyl cselekmény gyanija merQl fel. Tisztdban kel
lennidk &z llyen esetek befelentésl, illetva vizsgélati szabélyaival.

3. Téjékozédnl kell az lllegdlls pénzigyl cselekmények elSfordulés tipusalrél,
terlleteirSl, feladathoz, Intézményhez, esetleg személyhez kéthet8ségérsl.

b) észlelés
A szabélytalanség észlelése esetében az Altaldnos eljérdsrendnek kell érvényesinle.
c) intézkedések, eljérésok meghatirozésa

1. Gondoskadni kell a szOkséges felel§sségre vondsrél, Indokolt esetben a feljelentések
megtételérdl.

2. Kisebb 3sszegl lllegélis pénziigyi cselekményeknél, kOI5ndsen ha az nem
széndékosan t8rtént, tdrekednl kell arra, hogy a cselekmény pénziigyl kBvetkezményel
orvoslésra kerliljenek. (Ennek legcéiszer(bb eszk8ze a kirtéritésre kételezés.)

d) Intézkedések, eljérdsok nyomon kSvetése

1. Kiemelt figyeimet kell forditani annak ellenSrzésére, hogy a hozott Intézkedések
valdban végrehajtésra kerilitek-e,

2. A Hivetal hatéiskdrén kivill es§ Ogyeknél, eljdrdsoknél Is figyelemmael kell kisérn! a
térténéseket.

e) nylivéntartés
Az dltaldnos szabdlyok szerint tSriténik.



“. Az llegdlls pénziigyl cselekmények kildn figyeimet igényl8 terlletelt, folyamatait ez alébbi
Ismérvek alapjén kell meghatdroznl:

- &z adott terllet kbltségvetés! terv, llletve tényszém adatal kbitségvetés! fG8sszeghez
viszonyRott nagységrendjét kell vizsgéinl (azt a szizalékot, melytSl a terlliet jelentSs
tételnek szdmit, a hivatal a vizsgélat sorén frésban régztl),

- 8z adott terlllet ellendrzéssel, kbzvetien Irényftdssal valé kapcsolatinak vizsgélatival,
azaz annak ellenfrzésével, hogy a terdlet milyen mélységig szabélyozott, a
szabdlyozést az érintettek megismerték-e, a szabélyok betartisit a tevékenység sordn
ellenbrziic-e, utélag mikor tdrténlk ellendrzés, Iletve, hogy a terliletet érintette-e a
fUggetien belss, llletve kills5 ellenBrzésl tevékenység, Az a terdlet lesz figyeimet
érdemid, mely az ellenSrzés szempontj4bél a legkevésbé lefedett.

A fentl szempontok egylttes értékelésével kell meghatéroznl azokat a terflleteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

4.3. A Hivatal belsS elfirésl rendjének &ttekintéaekor nagy kockéizatot rejté
feladatnak, folyamatnak minSsitett terllletek esetében = szabélytalansfigok
kezelépének eljérisrendje a kivetkezs:

a) a megel8zés sordn:

- rendszeresen &t kell tekintet! a szerv bels5 eljérisrendjét, kilidnds tekintettel a beis§
szabélyozotiségra, és az ott szabélyozott folyamatokra,

- vizsgéinl kell a tényleges folyamatok és a folyamatielréisok kszott dsszhangot, eltérés
esetén meg kell keresnl az okoket, és a szabélyossdg kdvetelményének megfelelSen
gondoskadni kell a szab&lyok médositésirel, llietve a betartatds ellenSrzésérél.

b) a t8bbi eljérés! elem megegyezlk az 4ltalénos szabélyoknd lelrtakial.

44. A pénziigyl tranzakeclék teszielésekor nagy koclkhzatot rejté feladatnak,
folyamatnak minSsfiett terilietek esetében a szabilytalanségok megalSzésénak,
kezelésének slfirésrendje:

&) a megel§zés keretében

- a valGdisdg és hitelesség érdekében egyes pénziigyl tranzakclék folyamatéban valé
teljes végigidsérése torténik meg.

Ilyen pénzlgyl tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadésok készletbeszerzéseinek nyomon kvetése,
- @ rendszeres és nem rendszeres személyl juttatéisok kire,
- a beruh#ézésok pénzlgy! lebonyolitésa stb.

A dologl kiaddsok készletbeszerzéselnek nyomon kbvetésekor a tényleges ellenSrzés| feladatok
péidéul a kdvetkezSk lehetnek:

- & beszerzés kezdeményezése kdriliményeinek, dokumentumanak vizsgélata,

- a beszerzés kezdeményezésének ellenfirzése, Attekintése jogosség, célszerliség
szempontjabél,

- & megrendelés ittekintése az aldbbi szempontokbdl:
~ @ megrendel8 jogosult volt-e & magrendelésre, mint kdtelezettségvaéllalé,



- megtdriént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kitelezettségvéllalésnak az
ellenjegyzése,

- 8z ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gezdaségosshg elvét szem elfit tartotték-e;

. a megrendelés nyllvéntartisinak ellenSrzése (megfeleld, &tidthatd rendszerben
tdrténik-e),

- & megrendelés beérkezésekor a szakmal teljesités Igazoldsa kdrliiményeinek
dttekintése,

- a készlet jellegli termékek beérkezést kdvetS nylivdntartisba vételének,
trolésdnak vizsgdlata,

- a pénzlgyl teljesités eldtt az érvényesitsi feladatok ellétésénak teljes ellenGrzése -
a feladat valamennyl mozzanatéra kiterjed8en,

- a pénzlgy! teljesités elfitt az utalvényozés kSroiményeinek, megalapozottsdganak
atteldntése,

- @z utalvény ellenjegyzésének, szakmal teljesftés igazolésinak, ellendrzése,
- & tényleges pénzigyl teljesités dokumentumalnak vizsgélata,
- & pénzlgyl teljesftést kdvet5 szémvitell folyamatok nyomon kBvetése.

b) A szabélytalanségok kezelése megegyezik az &ltalénos szabélyoknd| lefrtakial.

A pénzligyl tranzakciSkkal kapcsolatban felmeril§ szabélytalansigok kezelésének rendjét
Indokolt esetben kii8n, [résban lehet meghatéroznl.

5. A Jegyz8 értékeiésl feladata & szabéiytalansfgok megakadélyozésa &rdekében

A jegyz5 a szabilytalanségok megakadélyozésa &rdekében legalébb évente egy alkalommal
érbékell a hivatal egyes mdkddés! folyamatalt. Az értékelésl feladatok elldtdséba més

személyeket, killindsen a keretgazdékat Is bevonja.

Az értékelés sorén &t kell tekinteni legaldbb a kdvetkez8ket:

- @ Hivatalnél, illetve tevékenységeinél, feladatellitisindl mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,

- @ FEUVE rendszer feflesztése, javitisa megfelel§ (Gtemben torténik-e, kell§
rugaimasséggal vélaszol-e a feltart szabélytalans&gok kezeldsére,

- az ellenfrzés tapasztalatok nem utalnak-e olyan tertlletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem keriilt kialakftdsra,

- 8 FEUVE rendszerhez kapcsolédban megfelelSeke & Kalakitott elien8rzési
nyomvonalak,.

- @ FEUVE szabdlyzata elkész(it-e, annak bétartéséra kell§ figyeimet fordftanak-e.
A jegyz5 a FEUVE tevékenységet kiteles értakelnl
-"a bels6 ellenbrzés| csoport, valamint



- a kills§ ellen8r szervezet
megéliapfitisal alapjén Is.

6. A szabélytalanségok kezelésének belsé szervezet! rendje
A jegyz8 més személyeket Is bevonhat a szabdlytalanségok kezelés| feladataiba, beleértve a
megel6zés| tevékenységet is.

A jegé:zﬁ sz0kség esetén k{l6n utasitdsban rendelkezhet arrdl, ha a szabélytelanségok
kezelésére:

- szakért6i csoportot kivén bevonnl, vagy
- szabdlytalanség kezeiéssel foglalkozs feleldst kivén kijelSinl.
A hivatkozott kii6n rendelkezéshen kell régzitenl a szakértSi csoport feladatét, hatéskdrét. A

szabélytalansdg kezelésével foglalkozd felelfs esetében az utasftds a f5bb feladatokat is
régzitenl kell azzal, hogy azt az érintett doigozé munkakéri lefréséban Is szerepeltetn! kell.

7. A szabélytalanségok kezelésébe bevont més személyek

A hivatainél a szebélytalansdg kezelésl feladatokban az al&bbl személyek kbtelesek
kbzrem(kadnl - a felelSsségl terhiet meghatirozéséval:

Srervezet! egység Terillet 1 KSzremOkds
i

e — e I ' Beosztdsa
Hatdsigl és .Mindenkorl Kditségvetési Rendelet ‘Aljegyz6
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szerint -
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EphésOgyi Hivatal ., B ‘Irodavezets

8. Egyes eljérisok

A BUntet§ TorvénykbnyvrSl sz6l6 1978. &vi IV. tv. 10. § (1) bekezdése szerint blincselekmény
2z a széndékosan, vagy- ha a tdrvény a gondatian elkBvebést [s biintett~ gondatianségbél
elkbvetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsdalomra, és amelyre a tOrvény bintetés
kiszabdsét rendell. A blntetSeljdrdsrél sz6l6 1998, évi XIX, Tv. (Be.)6. § (1) bekezdése
kimondje, hogy.a birésdgnak, az figyésznek és a nyomozé hatbségnak kbtelessége a
tdrvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetSeljirist megindianl, A Be. 171. § (2)
bekezdése eléirja, hogy a hivatalos személy kiteles a hatdskdrében tudoméséra jutott
blincselekményt feljelentenl. A feljelentést rendszerint az Ogyészségnél, vagy a nyomozat
hatéségnél kell megtennl.

A szabélysértésekrSl sz6l6 1999, évi LXIX. Tv. 1. § (1) szerint szabdlysértés az a jogelienes
tevékenységhen, vagy mulesztdsban megnyllvénuld cselekmény, melyet tiirvény,
korményrendelet, vagy Onkorményzat! rendelet szabAlysértdsnek nyitvénk, s amelynek
elkbvetSit az e torvényben meghatdrozott joghétrény fenyeget. A tbrvény mésodik része
foglatkozik részietesen a szabélysértésl eljérfssal, 2 B2. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabélysértési eljérds feljelentés, llletSleg a szabdlysértésl hatdsdg részérSl eljéré személy
észlelése, vagy tudomésa alapfén Indulhat meg.

A Polgérl TOrvénykdnyvrél sz616 1959. évi IV. tv. 339. § (1) bekezdése kimondia, hogy aki
mésnak jogelienesen kért okoz, kbteles azt megtéritenl. Mentestil a. felelfsség alél, ha
bizonyftja, hogy (gy jért e), ahogy az adott helyzetben Altaldban elvérhats. A kértérfvés!
eljirés meginditéséra a polgdri perrendtartésrél szélé 1952, évl III.- Tv. rendelkezésel
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegd jogviszonybdl
szérmazé perek) az Irdnyad6k. Kértérftés| felelisség tekintetében Irdnyadék tovébbd a Munka
Térvénykdnyvérdl sz616 1992. &vi X(II. Tv. (ML.), a kiztisztvise!Sk jogéllssarsl sz616 1992, &vi
XXIII. Te\;éztv.), a kBzalkalmazottak jogéllésdrdl sz6l6 1992. évi YOOUII. Tv. (Kjt.) megfeleld
rendelk l.

Fegyelm! eljérés, llietve felelfssbg tekintetdben a Mt., a Kiv., lletve a Kit. megfelel§
rendelkezésel az Irényadék.

II.
Ellen8rzésl nyomvonal

1. Az ellandrzésl nyomvonal fogaima

Az Allamhéztartés mOkddés! rendjérél szél6 292/2009. (XII. 19.) Korményrendelet 156.§ (2)
bekezdése kimondja, hogy a k8itségvetésl szerv vezetSje kdteles elkészitenl a kbltségvebss
szerv eflendrzésl nyomvonalit, amely a kdltségvetés! szerv m{ikddésl folyamatainak sz&veges
vagy tébldzatha foglalt, vagy folyamatébrékkal szemléltetett. leirésa, amely tartaimezza
kOidntsen a feleldsségl és Iinformécids szinteket és kapesolatokat, Irdnyltésl és ellenSrzési
folyamatokat, lehetSvé téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellenSrzését.

2. Az ellen8rzésl nyomvonal jJelentésdge



A Hivatal mikbdésébean .
Az ellenbrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, £ tevékenységek
Jog! alapjét, felelbsét, ellenSrzését, nyomon kBvetdsét, a kapesolédd dokumentumokat Siell fels

- a Hivatal mOkddésének, egyes tevékenységeinek egymésra épll6 eljdrésrendiett
egységes folyamatként mutat]a, teljes egészében tartaimazza az ellen8rzési pantok
(Hpusok) dsszességét; ' i

kialakitéséval a Hivatalra jellemz8 valamennyt tevékenység, valamennyl funkcié
egylttes koordindléséra ker(l sor;

. valamennyl résztvevd szAméra [rott és étithatd formdban véllk feladattd az
eljérésok és médszerek betartdsa, mikdzben a referenciak, dokumentumtipusok és
maguk az efjérdsok Is standardizélitakké véinak:

- ' megmutatja a szervezet folyamatba épftett ellenSrzésének hidnyossdgalt, igy
felgyorsija a pénzlgyl Irényitds folyamatainak megfelel &talakftisét, és @
mikadtetés szinvonalénak, a nydjtott szolgdlitatdsok értékndvekedését segit! elf,

A feleldsségl szintek terén
- &z ellenfrzésl nyomvonal egy standardot jelent, eljérdsok egylttesét, amelyek
alapjén meghatdrozhaték valamennyl folyamatban a felelSstk, ellenérzés! pontok,

- @z ellenfrzésl nyomvonal segftségével kbnnyen és gyorsan azonosfthaté a hibés
mik3dés, a hozzé tartozd felelds, _

~ megmutatja, hogy a teljes folyamat minSsége az egyes résztevékenységekért felelds
k3zrem(k3dbksn Is mdllk. -
A szervezeten bellll egylittmikddés terén
- @ kilidnbbz6 szervezet! egységek kapcsolatéban nagyobb rugalmassdg, jobb
egyltim(kddés virhat6 az ellendrzés! nyomvonal klalakftisétél,

- &z ellendrzésl nyomvonal eljdrdsok, ellen8rzések egylttesét jelent), aml a Hivatal
teljes gazdélkodését lefedi, a teljes feladatellétésdra kiterjed, vagyls a milk8dtetés
Javitdsénak fontos eszkdze.

A sxervezet! milkBdés terén
- & megbizhaté ellenfrzésl nyomvonal kialakitdsénak jelentSsége abban &ll, hogy
segitségével feltérképezhetS a szervezet Bsszes folyamatdban reji5 mdksdés
kockéza

t,
- & hibésan klalakitott ellenSrzést nyomvonal gétolhatja a szervezet folyamatainak
pontos megismerését, gy az ellen6rzésl pontok elégtelensége vagy &tfedések
klalakulésa m{kddési zavarokhoz vezethet.

3. Az ellendrzésl nyomvonal elkészftése

A Hivataim{kBdésl folyamatal a Hivatal célkitizéselinek elérése érdekében kerlinek
klalakftisra, és ezeknek megfelelSen kell mlk3dtetn! a szervezetet. Az ellenSrzési nyomvonalat
ezekhez a m(lk8désl folyamatokhoz kell hozzérendelnl.

Az eliendrzési nyomvonal készitésének kitelezettsége feldlell a Hivatal gazdasagi
tevéienységét jellemz5 Bsszes folyamatot. A megfelel§ Irényitas| szinten folyd szabélyozott
tevékenységek részietes Informédékat nyljtanak az egyes- a Hivatalra jellemzs-
tevékenységekrdl, a résztvevskrdl, a felelSsségelkrfl, a pénzigyi tranzakeibkrél, a folyamatot
kisér§ dokumentumokréi. :

Az elle;é&:ésl nyomvonal klalekitésédnak els§ [épése a folyamatok és a folyamatgazdék
azonos .

A mikbdésl folyamatokat a féfolyamatok mentén. kell csoportosftanl, majd oszthatéséguk
alapfén részfolyamatokkd kell bontanil.

Az ellenfirzés! pontok kijeldiését a milkddés| folyamatok szabélyozottsagéra lehet alapoznl.

A mlkbdés! folyamatok pontos és telfes kbrli meghathrozésa, a szabélyzatokban valé rogzftése

* @ kbltségvetési szerv vezetljének felelbssége és kbtelezettsége

4. Az ellenbrzési nyomvonal Idulakftésénél alkalmazott tevékenységcsoportok
meghatérozisa



-
-

Az ellenbrzésl nyomvonal klalakltdsdndl, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény olyan
he'vékenységcsoportok kialakftdsa, melyek t3bb eleml tevékenységet Bsszefoglaléan képesak
leimi.

Figyelembe kell vennl a Hivatsl t8bbszintd mdkddését, az egyes szintek felacat- és funkciébell
sajétosségalt, a szintek k5z5tt végbemenS pénz, llletve dokumentuméramidst, valamint az
egymésra hatésa esetén a két, vagy tBbb fél kdz3td kapcsolatokat.

-A tevékenységcsoportokat az alébbl tagoldsban kell kialakitani:

- pénzlgyl, gazdasdgl folyamatok (tervezés, végrehajtés, beszémolés) a
Pénzligyminisztérium és a fejezet 4ital kiadott (tmutatdk alapjén,
- mindazok a szakmal tevékenységl csoqortok, melyeknek a fentlekkel kapcsolata van.

5. Az ellenfrzésl nyomvonal klalakftis&nél alkaimazott thblarendszer

A gazdaségl eseményekre vonatkozd tiblarendszer elssorban a szervezet felelfsségl és az
informiéclés szintjelt tartalmazza, velamint a kapesolédésokat, az Irényftisl &5 ellenérzésl
folyamatot.

A gazdaségl eseménycsoportok esetében az egyes szakaszokhoz hozzérendelhet5 az adott
szakasz (tevékenysédg) felelGse (ellenSrzési pont), a beérkez8 dokumentum tipusa, valamint a
tevékenység kdvetkeziében el§éll6 és mér a kbvetkezs feladat Inputiét képez§ dokumentum

Jellege.

A thblézat fejlécében az aldbbl fogaimakat kell régzftenl, amelyeket valamennyi esemény
lefrésénél egységesen kell hasznéinl:

1. sorszédm

2, tevékenység/feladat

3. jogszabélyalap

4, elSkészités

5. keletkez§ dokumentum

6. felelds(ellendrzést pont)/kitelezettségvillalé

7. hatéridg

8. utalvdnyozés/ellenjegyzés

9. pénzigyl teljeslvés

10. dokumentum elhelyezése

11. kbnyvvezetéshen valé megjelenés

A téablarendszer az egyes gazdaségl eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le;
vagyis a tervezéstll a végrehajtison ét a beszdmolds fézisslg megjeibive a folyamatot és a
feleldst, ellenbrzési pontot, a dokumentumokat, amelyeket az adott folyamat hasznél és az
ezekért valb felel§sségeket.

Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhet§ a fefiéc valamenny! rovata, ezért adott
folyamat tekintetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitSitenl, a nem jellemz5 rovat
Gresen marad. “

A téblarendszerben a kéliségvetésl szervet érintS bels§ szabdlyzatokra, SZMSZ-re valé
hivatkozést, spediélis jogszabdlyokat fontos feljegyeznl, emellett ax Aht.-ra és az Amr.-re Is
szlikséges hivatkoznl.

6. Z&ré rendelkezések

Az ellenrzésl nyomvonalat 2 Hivatal gazdéikoddsanak, milkidés! sajétossdgainak figyelembe
vételével kell kialakftanl. Ezutén pedig évente fellll kell vizsgéinl, aktualizdint kell a mér
érvényben [év8 ellenbrzésl nyomvonalakat.

A Hivatal vezetSjének Irényltésa alatt 4li6 valamennyl szervezet! egység vezetSje felelSs a jelen
szabdlyozésnak megfelel§ ellendrzési nyomvonal klalakftéssért.



A Hivatal ellenérzésl nyomvonalénak tAblarendszerét az 1. szdm( tébldzat tartalmazza.

IIY.

A belsd ellenbrzési kbtelezettség,
a beisS ellenSrzést végz8 személy/szervezet
jogéliiséinuk, feladaténak meghatfrozfisa

A koitségvetés] szervek beisS ellendrzésérSl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korményrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjdn a szerv az elébblak szerint rendelkezlk = bels§ ellen8rzésl
kbtelezettségrdl, a belsS ellenbrzést végz8 személy/szervezet jogélldsdnak, feladatfinak
meghatérozésérél.

1. A bels8 ellend8rzési kiltelezettséyg

A szerv kiteles megszerveznl és gondoskodnl a vonatkozé jogszabdlyok, valamint az
elké?&uztrs.aelsﬁ ellenfrzésl® kézikdnyve &ltal meghatérozott elSlrésok szerintl belsS
allen l.

A belsS ellendrzés klalaktdsérdl és megfelel§ m(kidtetésérsl — az &llamhéztartési tdrvényben
meghatérozottak szerint - a kbltségvetésl szerv vezetije kiteles gondoskodnl.

2. A belsS ellenérzésl tevékenységat ellitd személy/szervezet jogélibsa

A belsd ellen§rzést végzS személy vagy szervezet tevékenységét
- a kbltségvetés| szerv vezetBjének kizvetienll aldrendelve végzl,
- jelentéselt kbizvetientll a kdltségvetésl szerv vezetGjének kildi meg.

Helyl 3nkorményzatok esetében a helyl nkorményzatokrél sz6i6 1990. &vi LXV. térvényben
foglaltak az irényaddak.

A kbltségvetési szerv vezetSje kbteles biztositani @ belsd ellendrdk funkdondlls (feladatkdrl és
szérvezetl) flggetlenségét, khldndsen az aldbblak tekintetében:

8) az éves ellenSrzésl terv kidolgozdsa, kockézatelemzésl mébdszerek alapjén és m soron

kivall ellenbrzések figyelembevételével,

b) az ellenfirzésl program elkészftése és végrehajtisa,

c) az ellenfrzésl médszerek kivélasztésa,

d) kbvetkeztetések és ajénlésok kidolgozisa, ellen8rzés! jelentés elkészitése,

e) ;ﬁ bels§ ellendr ellendrzés! tevékenységen kivil més tevékenység végrehajtiséba nem
vonhaté be.

A bels§ ellendrzés funkdonélis fliggetienségét bemutatd szervezell dbrét a belsS eliendrzésl
kézlkBnyv tartalmazza.

A bels8 ellenfrzést végz8 személy feladatainak maradéktalan ellitésa érdekében az ellendrztitt
szerv, llletva szervezetl egység
- bérmely helylségébe beléphet (figyelembe véve a biztonsdg| elflrésolat és a munkarendet)
- széméra akaddlytalan hozzéférést kell biztosftanl valamenny!
- Irathoz,
- adathoz és
= Informattkal rendszerhez {(az adat- és titokvédeim! elSirédsok betartésdval) _
- az ellenbrzbtt szerv, llletve szervezet! egység vezet8jétBl, és bédrmely alkaimazottjétél
frésban vagy széban Informéciét kérhet .
- az ellenfrztt szerv mbkddésével és gazddlkodsséval Ysszeflggl kérdésekben més
szervektdl informédét kérhet
- a vizsgélatba szakértd bevondsit kezdeményezhet!.



3. Az ellitandé feladatok
3.1, A bels§ elienbrzési tevékenység sordn végezends ellenbrzések

A bels8 ellenfrzés| tevékenység sorén
- szabdlyszer(iségl, -
- pénzigyl,
~ rendszer ellenfrzésaket és
- teljesitmény-ellenfrzéseket, llletve
~Informatikal rendszerellenSrzéseket, kell végezni.

3.2. A bels§ ellen8rzést végz8 személyek munkavégzésének keretel

A bels8 ellendrzést végz§ személy munkéjit
- & vonatkozd jogszabélyok,
- a pénziigyminiszter &ltal kizzétett médszertani (tmutatdk és
~ hernzetkszl belsd ellenBrzésre vonatikozé standardok, tovébbéd
~ & Bels§ ellenfrzés] kézikdnyv

szerint végzl.

4. A bels3 ellenfrzésl tevékanység ell&tis] formaja

A kbltségvetésl szerv a belsd ellenbrzés! tevékenységet a kivetkez6 formékban szervezhet
meg:
- fliggetien belsS ellendri szarvezet (tibb fBélldsd belsS ellenbrrel),

- figgetien belsS ellensr foglalkoztatdsa,
- flggetlen bels§ ellendrzési feladatok térsulésban valé elléttatésa,
- fliggetien belsS ellendr feladatok killsé szoigéltatd bevondséval tirténd elldtésa.

A Vérosl Polgdrmesterl Hivatal a fent Ismertetett lehetdségek k8zlil az alébbl ellétés! formdt

hatérozza meg:
Fliggetien belst ellenfrzésl feladatok térsulésban valé ellitisa.

V.
Thbl&zatok, folyamatibrék, mellékietek

Téblézatok
1. szAm( tAbldzat
: Az ellendrzésl nyomvonal (tAblarendszer)
Folyamat&brék
1. szému folyamatébra -
A tervezésse! kapcsolatos ellendrzési nyomvonalrd]
2. szam folyamatdbra
A végrehajtésl folyamatokhoz kapcsolédé ellenSrzésl nyomvonalrél
3, sz&mii folyamatébra
Az ellendrzés! folyamatokhoz kapcsolddd ellendrzést nyomvonalr!



1. szAm t4bldzat Ellenbrzési nyomvonsl tiblarendszer

gqz, | tevékenység | Jogezabdly, foladat éa | olSkiéaziiém | ellonGrzésl hatéridd utah
azabélyzat kelotkoz8 | de pont és olle
dokumentum | felelgalil folotSe
1. | KOLTSEGVETESI TERVEZES
1.1 | gazdaségi 1990, évi. clklusidsre polgér- alélrdis: képvisels-
program LXV. tv. i) mester polghrmester, | testiiet
készltése HTV gazdaségi Képviseld- | jegyzd alakuld
program testhlet ' Olését kbvetd
Osszediiiiisa 6 hénap
1.2 | ktilisdgveidsi | 1980. évi. faimérés: Pénzigyl az adatok folyamatos
koncspolt LXV. tv. Onk. széméra | froda foltivizegh-
készitdsa 1882, évi. elérhetd for- late, egyez-
JOOXVIL. tv. | résokrdl, felelts: tetds
282/2008. kimutatis: a iroda-vezetl
Korm. Rend. | Jogosulisdg felelts:
Pénzligy- alapjén alér- Pénzigyl
minfexiériuml | het fomdsok- iroda
irénysivek rdl, Intézmeé- vazeibje
szMsz nyek éa Polgémes-
gazdasigl szervezet tor
program agységek
feladatairdl
a koncepcié | Pénzlgyi tartalom feldi- Xi. 30.
elkéazliése, iroda vizegélata, (vélaszis-
blzottséigok feleife: alélrés a0k 6vé-ben;
véleménye- Iroda-vezet | poigérmester, Xil.15.)
zéee; legyzh
gifterjeszidés
az elbterjesz- | Képvisel- | a hatdrozat XL 30.
tés megtdr- | testhiet aldirdsa (vilaaztk-
gyaldsa, felelfs: sok évé-
KT hatérozat poighmester, | ben:XIl.15.)
megalkotésa jegyzt
suz, | tevékenyssg | ogszabilyszabilyzat foladat éa ol ellenSrzéel | hatérid!
keletkez5 és fulel pont és
T dokumentum ToleiSs
13 | kditségvelds/ | 1882. évi. YOOXVIIL. tv. | a rendsletter- Pénzgyt 8z elbter- I1.15.
rendelel- 292/2008. Kom. vezst Irdsba iroda josztés { koltsdg-
tervezet Rend. foglalt gyazte- felnivizega- vetbel
készftése SZMSZ téss Intézmény | felelSs: lata, aldirés | torvény
KT hatérozat vazaibidel, iroda-vezets | folelSs: 48 nep, ha
bizotiséigoikal, | kbnywizs- polgérmes- kﬂm
kényvvizegdiél | gdld ter, jegyzd | torvany kih
jolentés dedses & ki
csatolésa; ségvetisi ¢
elSteriesztés ben torééni




koltségvelési | 1682. évi. YOOV, tv. Jogszabélyl Képvisels- aldirés: I.16.
rendelot 292/2008. Korm. R. elbirdaoknak testhiot poigdrmes- ( kOitadg-
alkotds 8ZMSZ magfalels kait- tor, jogyzts | veidsl
ségvetésl ren- véleménye- | vy
delet megalko- 2és: kiinyv- 45 hep, he
tisa ] vizagald katiedgveti
foevény ki
detdes a kt
ségvetdsl
ban t9riéni
kikségvetési | 292/2009. Korm. R. irtézmények Pénzigyi aldfrds: a rendele
rendelet SZMmsz tijékoziatdsa iroda Jegyzt alfogadés
moegkidiiése 2z elfogadott feleiCs: + 15 nap
& koitségve- kdltadgvelés| Iroda-vazeth
tosl szervek rendeletbsn
részére foglaltakrol
slam{ 1992, &vi. XOOVIIL. tv. | megfelels Pénzigyl leadds eli6tt | kdltségve
koitségvetés | 217/1898. Korm. R. fyom- iroda a doku- tésl rendh
Ibszitbss, SZMSZ tatvéinygamitira mentum lettervez:
megkiidése kitoitése, felelbe: aléirésa: beterjesz
a MAK Tert- szémitégépes | Irodavezetd | polgArmes- tése
lofl [gazga- programmal ter, jegyzb + 30 nay
tésdgéhoz készltsit
adathordozd
tevékenység | Jogszabily, sxabéilyzat foladat és olﬂd% ollons&rzésl pont
keletkezs éa felel dés foleite
. = dokumentum
ELOIRANYZATOK MODOSITASA )
eldirinyzatok | 1882, évl. XXXVIIl. tv. | javaslat szervezet| engedélyezés, f
mdédosfiéss | 262/2008. Kom. R. kidoigozésea a egységek dldlrés:
dtruhdzott SZMS8Z dontés felolSsdk: polgérmester
hatdskdrben | kbitaégvetés! rendelet | elSkészitéséhez | vezetsk
({ meghatiro- képviselS-testiiet | elbterjenzts: véieményazés: b
Zolt cél t4jé- koziatdsa polgérmester | Pénzigy k
alGirinyzatok, az Ellen&rz (
kozpont! engedéiyezéers, Bizottsdg r
poteldidny- eisterjenztés
i koitségvetésl | Képvisel>- | rendeletmodositas | |
elnyert rendelet testliet aldirdsa; k
Gocarral) midosidsa . polgdrmester, l
jeqyzd
a Jovéhagyolt Pénzhgyi ellendrzés: r
médoaltés Oaztily: Pénziigyl r
kényvelésa kéinyvell Iredavezets b




22 | tostatet 1892, &vi. JOOVII. tv. | jevaslatok ezervezetl | foliivizegdlat, |t
dantést 2082/2009. Korm. R. kidolgozésa egységek aldlrés: h
igénylb el0- | SZMSZ felel8sdk: polgérmester c
Inényzat vezetiik r
mddosfids elbterjesztée Pénzidgyi véleményazés: b

készftésn oaztély Pénzlgyl k

feleids: Ellensrzd t

) irodavezets | Bizotiss —

koltadgvatésl Képvisels- rendelotmédosiigs | ¥

rendelet testiilet aldlrésa: k

médoslidsa polgdrmester, f
legyzt

a jfvahagyoit Pénzigyt ellendrzés: [

médoslids Oasztily. Pénzigyi r

kdnyvalbse kényveld Irodavezetd | k

g5z, | tevékenység Jogszabély, feladat és olGkészitée eliendrzésl hatéridé
szabélyzat kelotkezd da foleiSe | pont és felolfie

dokumentum

3. | ELOIRANYZAT FELHASZNALAS

3.1 | Kbltségvetbsi tdmogatdsok

3.1.1| a) 1902, évi. a kbltségvetés | Pénz0gyl a dokumentum | MAK
témogatésok XML tv. | tervezdae sordn | Iroda cégezer( téjékoztatd
lpénylése 282/2009. rmegéliepitott aléinisa alaplén
{normatfy dlismi | Korm.R. folelbs: folelSs: polgér-

» hozzdjérulisok, | Koltségve- formésokrdl Irodavezett | mester jegyzd
dtengedett Szje, | thei rvény, | igényldsi
egysb kotott céii | pm-BM dokumentum
&ilam télékoztatd kiéllitdea 68
thmogatés) megitildése
MAK Terlileti
lgazgatésaghoz
év kizben torté- | PénzOgyi a nyflatkozat AHT-ban
nd véltozéisok | Osztdly cégazer( foglaltak
miatt ezlkaéges aldirdse sxarint
lemondé vagy | felelSs: felelds: poigér- | (64.§ (5)
pétidlagos irodavezets | mestsrjegyzd | bek)
igényid nyilaj-
kozat készitése
és mogkiidése
MAK részére
b.) fclimzeit és 1880. évi az igényslhetd | Miszakl pélyézatok phlydzati
LXV. tv. t4mogatdack Irode felllvizagdiata, kilrésban
céijeliegd 1682, dvi, figyelemmal felelts: aldlrés foglaltak
decentrmizélt | YOXXVIIL tv. | kdvetsse, irodavezet’ | felelSs: poigdr- | szerint
timogatésok} | 265008, | palyszatok mester jagyz5
Kom. R elSkéazltése e
Koltségvetss]
tv., PM-BM
tajékoziatd




3.1.2

elszémolds a
{amogaidsoikal

1982, évl.

2004V tv.
2927/2008.
Korm. R.
PM-BM
rendelet,
MAK
téjéloziatd

& thnyleges
feladatmutaték
alapjén elszé-

Imolila




Sgz. | tevékenyséy | jogezabily, feladat éa olSkéaziiés | ellensrzisl hatirldS | ub
ezabélyzat | keletkezS | éu felelSalSl | pont ée o
dokumentum feleifs
3.3 | HITELFELVETEL / HITELTORLESZTES
3.3.1 | hilslfeivétel | 1980.évi szlkség esetén | Pénzhgyl dontde folyamatos
LXV. tv. Javasiat Iroda maghozatala:
1901.6vi kidolgozéisa folels: polgérmester
XX, tv. hitelfalvételre Irodavezet | vagy
262/2009. képviasid-
Kom. R. leatiliet '
Kolteégve- | ajénlatkérés/ az eljirds lefolytatdsa kozb a dontést
tésl rends- | kizbeszerzésl | szerint kbovetben
let eljénis
SZMSZ Inditdes
hitelintézet olSkészfiés: | aszerzidés | adintés 82
kivilasrtisa, Pénzigyl aldlrdna; azerint a3z
szerzbdéakitds | Iroda polgérmester ga
log
ay
folySsltott hitel | Pénzugyl elisndrzée: a folydsiids- | be
kdnyveléss Irode pénzigyl Tof sool6 ka
feleiSs: irodavezets | értesiiés ga
pénzigyl beédrkezését | jog
Ogyintézb kiwvetSen
3.3.2 | hiteliGriesztés-| mint 3.3.1 hitel {&rlesxtése | PénzOgyl ellendrzés: szerzidés | S2
pontban a Iroda pénzigyl szerint
szerzBddsben | feleibs: irodavezell ga
rogzitetiek pénz0gyl Jot-
alapiEn Ogyintézd gy
tevékenyasg | Jogezabély, foladatéa | el és | ellensrzésl | hatérdS
= szahdlyzat keletkezS8 m pont és
dokumentum folelSs
3.4. | SZEMELYI KIADASOK és JARULEKOK
3.4.1 | szeméiyl 1992, évl. rendszeres és Eldkészités: lévahagyés: | [l. 28.
Jutfatésok XOOXVIIL tv.” | nem rendszeras | PO. Ogyintéz5 | Képvisels-
- forvezése 1982, &vi szomilyi jutta- és - testalot
XXIL tv. tési éa I5tazdm Humanpolitika!
1062. évi elSirdnyzat Ogyintézd
XL, tv. tervezéee, FeleiSe:
282/2000. ényadatok Pénzigyl
Korm. R szambavétele, irodavezeth
elemi
kditsdgvelés
3.4.2 | rendszeres 1882. évi munkaviszonnyal | Hatdsdgi iroda | munkéitatél | folyamatos
személyl XXIL. tv. kepcsolatos felelts: jogkdr
Juttaidsok 1982, &vi, okményok | huménpalitikal | gyakoridsa:
XX11). tv. naprakész Ogyintézb jegyzb
1992. évi. nyilvéntartiisa )
XXXVl tv. | rendszeres sze- | PénzOgyt ellendrzés: | havonta
1985. évi mélyl Juttatieok troda Pénzigyl
CXVIL. fv. szdmfejtées, felelbs: Irodavezels
262/2000. Jérulékok pénzigyi
Kom. R. megdliapitésa, | Ogylntéz3
SZMSZ, dlutalésok,
Egységes . jévedelem-
Kazezolgélall | igazolésok
Szabdlyzat készitése




34.3 | nem | Ktv. értesités készitd- | Hatdsagl Jévahagyés: | folyamatos;
rendszeros Kit. se munkavég- Iroda, Jogyzb hetélyos
szemdlyl 1992 &vi. 2éshez kapcs. Pénz0gyl Jogezabéilyok
Juttatdsok X000 tv. | juttetdsokrsl, Iroda és EKSZ

292/2008. jutaiom és egyéb. | Qgyintéztk szerint
Komn. r. kilon jutiatd- .
EKSZ . sokrdl, egységes
uttatédsakrdl
tevékenység | jogszabdly,| feledstés | eiSkéezfiés’ | ellendrzési hatérids
szabilyzat kelotkez0 és pont és

S8z dokumentum | feleiSell folelds

343 | nem Kiv. feltételekhez Hatdasgl Jovéhagyds: | folyamatoe
randszerss Kt kotott juttats- Iroda jegyzbv.
azemélyl 1002. dvi soic jogosult- Huménpol. | poigéirmasts

Juttatdsok XXIL. tv. ség megdllapl- | Ugyinté=d
1002. évi. | thea
XXIIL. tv. kérelem alapjén | kérelem kérelam kérslem
1882. évl. | achatd esell benyljtésa | elbirélisa
X0V, tv. | juttatésok: folelSs: Jegyzb v, alapjén
202/2008. | kérelem kéreimez8 | poigrmes
Komn. R. ebirdldsa
EKSZ jévéhagyott Pénzhgyi sllen&rzés: Jovihagyédsban
Juttatdsok Iroda Pénz0gyl foglaltak
szémfeftése, FelelGe: Irodavezetd | szerint
utalésa pénzigyl
Dgyintézs
| tovikenyadg | [ogezabdly, foladat és olSkészitéa | ellendrzéal hatéirid6
azabfilyzat keletkoz& <2 pont és
S8Z dokumentum | felelelS] fololds |




3.44 | kiis6 személyl | 1982. évi magblzas! Igényl6 ezer- | indokolisdg | a felmertit
Juttelésoic XXII. tv. szerzidés vezeti felllvizegdiat | Igény
a)dfomdnyban | 1082 évl. | kéaxitése az egység aléiris: flggvényében
vk meght | XXIII. tv. adott munkdra | felelSs: jegyz8
zdsi dffa 202/2008. Irodavezetd | polgarmestsr
muniakorsn Korm. R. Juitatdsok Pénzhgyi ellenbrzés: szerz5désben
kivaii munkaért szimfejtése é3 | Iroda Pénzlgyi foglattak

kifizetése a Falelbs. Irodavezetd | szerint
szerziidée pénziigyl
alapjan Dgyintézd
b )éfloményba | 202/2008, | képvisels- Pénzigyl ellenbrzéa: KT rendalet
nem farfozék . | Kom. R. tostilet dltal Ogztdly Pénzlgyi szerint
szeméiyi meghatdrozott | felelds: irodavezeth
Juttatéisal Uszteletdijak pénzligyl
(liaztolokifak, szdmfejtése, Ogyintézb
megbizés! dljak) |_utakisa
sz0keég esstén | Igényld indokoltsdg | a felmerbit
kilsb szervezell felGivizegdlat, | igényts
kizremakdds | egyedg jovéhagyés, | figgben
bavondsa, felol6a: aldlrds:
szerzbdéskiités | irodavezeld | jogyz6
polgarmester |

3.44 | b)élloményba | 282/2009. | juttatésok pénzlgyl ellenbrzés: szerzidésben
nem farfozék Kom. R szimfejtéee és | Ogyintézs Pénziigyl foglaitak szerint
szeméiyi . kifizetése a Irodavezels
Jutiatdzsal szerzbdds

- | alapjan
345 | adeiszolgdl- 1992. évi. | Jelentés PénzOgyi Tartaimi, utalviinyozdst és
fatés YOOV, tv. | kitidése a MAK | froda formal ellenjegyzést
202/2008. .| Terlleti feleibs: - | Pénzigyi kdvetben
Kom. R. lgazgaidsdgnek | jelentSfalelds | Irodavezsetd
Ssz. | tevékenység Jogszabdly,! feladet ée olSkészités | ellenSrzésl hatéirids
azabilyzat, keletkez8 és pont és
dokumentum | feleiSsl1¥l | feleise

346 | szemdlys 1985. évi letmény MAK MAK Bevallgst kdveth
Jutintdsokat CXVIL. tv. | szémfejtési - gyintdz5 agyintézs hénap
terheiG 1997.év1 lapok, MAK
lsvanéisok LXOCK, v, kimutatis

1991.évi
V. tv.

347 | Munkaadbket | 1887.4vl | Hietmény MAK MAK Bevallést kovetd
terheis LXXX. Tv. | szémfefiésl Ogyintézb ogyintéz5 hénap
Jérulékok 1988.6vi | lapok, MAK

-LXVE. Tv. kimutatds

348 | munkdliatol 1892. évi kéreimek kéralmez6 engedélyezs: | folyamatos

ktlcadn XXII. tv. benydjtésa, jegyzb

1892. évi. | megéllapodis

XXIL tv. eltkészitése

EKSZ

Ua. jévdhagyott pénzligyl pénz0gyi megéllapodé&sbar
munkéltatoi Ueszeg tgyintéz% Ugyintézd foglattak azerint
kdleson folyGsitasa ’

|
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. | tevékenység | jogazabily, szabdlyzet foladat és olSkésziths ellenérzésl
sez kelotiozS | ésfolotSellll | pontés
dokumentum felolls
3.5 | DOLOGI ES EGYEB KIADASOK
3.51 | irodaszerek, | 1902, évi, XXOVIIL tv. | igények valamennyt listék Jeg
nyomiafvd- | 217/1998. Korm. R. feimérése, alkaimazott felOlvizsgdlata, | ren
nyok 249/2000. Korm. R. ezekrdl ista felslbebic Gaszesitése alg
beszerzéss | SZMSZ Osszedliitdsa irodavezettk | felelds:
pénzigyl
irodavezet
Osszesitée, pénzigyil feldlvizegélat, | foly
magrendelés, iroda engeadélyezés;
beszerzéas felelds: polgarmester |-
irodavezetd
3.52 | kényv, 217/1668. Korm. R. lgényfaimérés szervezeli Jévéhagyés mex
folydirat és SZMSZ megrencdels- egyebgek felelbs: il
egyéh sok készltése munkatérsai Irodavezettk
informdci6- megrendelt szervezeti szakmal b
hordoz6 anyagok egységek lelgazolés
beszerzése dtvétele, felelbs: folelbe. hat
szémidk megrendelést | azabdlyzat
kiegyeniitése kéazlts szerint
3.53 | gépidmmi 217/16968. Kom. . igényléeek igénylésak sngedélyezés: | foly
{izomeiteiési | 248/2000. Korm. r. alapjén slosz- nyilvéntariésa | polgérmeater
idaddsok SZMSZ 1asl terv feleldia:
Osszodllitisa titkdradgi
referens
menetievelek felelSs: Miiszaki foly
vezotése o.k.vezeid _Irodavezetd
gépjamil folelbs: jovéahagyés ezl
fenntartéséval gépkoos! - szAmiak
kapcsolatos vezetd falgivizagdiata
termdkek és kiitsdgels=d- | felelfs:
szolgditetdsok | molés: pénz- | milszaki
igénybevéiele ogy! Ggyintézd | Irodavezetd
Sz | tovékenység Jogszabiilyszabélyzat foladst e olkészités ellenSrzésl | hetd
kelstkezs s pont és
dokumentum | feleiSell12] folelSe




3.84 | kommuniké- 1882, évl. XOXXVIIL tv. | kimutatds Pénz0gyl. szémidk i- | havor
cids 217/1988. Kom. r. kéazitdse a Iroda éllithen ma-
kladdsok 249/2000. Komn. r. vezetbkes feleibs: gankédok

SZMSZ telefondfjakrél | Irodavexzetd | haszndlatd-
személyenként ik pénztgyl
a kiédok Ogylnté=5
alapjdn
szoigaiatal Pénzigyl Pénzigyl széml
szémia [roda Iroda azere
ogyezistésaea | felells: falsibe: hatérl
kimutetéssat, pénzlgyl irodavezetd | azetlr
kizgyenifiéss ogyintézh .
elekironikus rendszer- szémia s2éml
adatétvitell gazda eflendrzése | szere
forgaiom feiels; hatéri
agyezistése, osztdly- szadr
szémia vezeth
kiegyenliidése

3.56 | kis éridkd 1902. Vi, XOOLVIIL. tv. | Igények valamennyl | Indokok fell- | folyan
Immaleriilis 217/1888. Komm. r. leadden, alkaimszott | vizsgdlats, foa
Javak, térgyl 249/2000. Korm. T. indoklésa igények
eszkdzik és sZMSz . Oaszeeitéee,
agyéb Széamvitell politika leaddsa
készietek felelSadic
beszerzése irdavezeldk
100 ezer forint megrendelés oldkésziiés | megrendelés | folyan
éntéldg) kénzitées és felelds: fellivizagdla- | tos

rmegkiidése a | Igényld ta, aldlnds
ezillitdnak foleiSs:
jegyzd

Sae. | tevikenység jogazabilyszabdlyzat foladat éa elikéazitée olienSrzésl | hath

kelotkezd és pont és
dokumentum_| felelgslid] felelSs

3.5.5 | ks ériékcd im- | 1882. &vi. XOOXVIIL. tv. | abeszerzés Pénzlgyi | tefeslids étvételt

materidlis Ja- | 217/1988. kom.r. lebonyolitésa, | lroda szakmai kbvetde
vak, tdrgyl SZMSZ kis értékd felelds: igazoldsa
oszkizdk és | Szémvitell politika térgyl OgyintézS | felelSs:
egyéh készio- | Kbislezettsdgvdllalds)... | eszkbzik SZMSZ
tek beszer- Szabdlyzat mennylségi szerint
zése nylivéntartésba
(100 ezer véiele
Torint éridkig) szémia Pénziigyi | szémia szamién
idegyenlitése | froda efienSrzése | szerepi
T | elbkészRo: | falels: hatérid6
pénzligyl Irodavezetd | szarint
Dgyintéz6
3.5.8 | kdzozemi dfjak | 1992, évl. XOOWVIl. tv. | szémidk Pénzigyli | szémia szamidn
217/1988. Korm. 1. egyezistése iroda ellenfirzése | szerepl
246/2000. Korm. 1. és eldkész(td: | felelts: hatéridd
SZMSZ kiegyenlitéas | pénz2Dgyi Pénzligyi szerint
Ogyintézt |- lroda
' vezetbi=




Ssz. tevékonység | Jogszabdly szabiilyzat faladat és alkészfiés _ellcnﬂrzill hatérid
keletkoz5 & pont és
dokumentum | felsisellfl |  felelde
3.5.7 | egyéh vasdrolt | 1982. évi. XOOMMIIL tv. | sxOkedg igonyld ajavasist | azigé-
szolgéltatdsok | 217/1988. Komm. I. szerint igény osztily idokoltséagé- | nyelt
(karbantarids, | 248/2000. Kom. T. bejelentése, felells: nak feldil- gzolgal-
szajiéntdl tevs- | SZMSZ Javasiatiétel Irodavezett | vizsgéiaia ts tipu-
lg;{;ég, hirde- engedélyezt: | sa fogg-
anogion- i i
tés,sib,) azakmal iokészits: | szerzbdés- | az ejérd
alokészilds, igényls kotés koiale- | szerint
szolgéltatd zattedgviilia-
kivilasztisa -]
felelts:
8SZMSZ
szorint
egyéb ° 1892, &vi. JOOLMIIL. tv. szamia elokéezits: | szémia szimit
vésérolt 217/1968. Kom. r. Kegyeniitése | pénzigyi egyexzietése | szerep
szolgéltaths 248/2000. Kom. r. Ogyintézd feleids: hatarid
BZMSZ Pénzigyi alepjér
Iroda
vezetlje
3.58 | rendezvé- 1902, #vi. XOUMIIL. tv. igbnyfeimé- | minden felalSs: folyam
nyek, ven- 217/1998. Kom. 1. rés, megren- | iroda irodavezeiik | tos
déglitds, 249/2000. Kom. 1. dalések
propagande | SIMSZ Ysszedliittien
' (reprezenté- “koitségelszd- | elSkészits: | szémia szémié
clé, w molés, pénzigyl egyeztelésa | szerep
,a"g ldiil 'H gzémlak Ogylntézb folelbs: hatérid
sok, szakmai klegyenlitése Pénzlgyi alapjér
tanécskozdsak roda
_ | oo __ I S WU ... | | —
ssz. | tevékenység | logszabily, feladstés | elkéazités | ellenSrzéel hatérid8
szabélyzat keletkezd fa pont és
" | dokumentum | _teleiseli®] fololds
3.6 | PENZESZKOZOK ATADASA




3.8.1 | az énkor 1980. évi intézmények | Intézmé Jovdhagyée: koliségvetés
ményzatfeld- | LXV.tv dfal elkbezi- | vezeidk: Képvisels- kéazitésskor
gyelele al§ 1892, évl toft lkviditdsl | pénzogyt testilat
tertozé k- XXKVill. tv. | tervek véle- | irodavezet5
ségvelds] 217/1908, ményszése
s26Ivek Korm. r.

Jovéhagyott Pénzhigyl pénzigyl igény szerint
finanszirazése z‘r’rﬁ"f" timogatés | Ouxtély: Irodavezets |
Koltségvetéel | O¥GsiSsa | pénzogyi !
rendelst Ggyintézs J
SZMSZ :

3.8.2 | o szerve- 1980. évi benytjtott képvisals- aléirds: pllydrati :
2oloinok adott | LXV. tv pélyézaiok testOlet, polgémester, | kilrds szerint | ¢
tdmoga-tdsok | 1982, &vi elbiréléna, Sport és Jegyzh, . {

XXXVIIL tv | tdmogathsl Chvil- Bizolisdg - |
kbitségvetésl | azerzfdések | azervezeiek | eindke
rendelet | megkitése Bizottssga

az elszémold- | Pénzigyi pénziigyl témogatdsi

sok ellendrzé- | Iroda Irodavezeth szarxbdén

se szerint

363 1880. évi Virosl olbirélks:
8z LXV. tv kérelmek Gyémhivatal, | Egészségngyl | folyamatos !
Onkorményzat | 1997. évi ebirdldsa, Szocldlls e | 68 Szocidlls {
ditaf folydsiioft | XOO. tv. hatérozai- Gyambgyl Bizettadg/ }
Szocidlis kiltobgvatssl | hozatal Iroda; Irodavazets i
ofidldsok rendelet Ugyintéz8k | aléirés:

hely! bizottadg
rendelst eindka/vezets
tevékenység | jogszabély, foladat és olkészitéa sllenrzéel
szabdlyzat kelatkez8 ds pont és felelSs | hatérids
dokumontum | felsiGel15 |
3.7. | FEJLESZTESEK (FELUJITAS, BERUHAZAS) )
3.7.1 | tervezés Aht. Igények Mszaki Kbitsbgvetés készlitése szerint_
1992, évi felméréee, Iroda
DOXIX. tv. | javasiata
2003, éyl. koitségvetdai
CXXIX. Tv. koncepcié
Anr, készitdséhez
24972000,
Korm. r.
kaiiségvetési
[ rendelet

3.7.2 | lebonyoiitds | Lésd 3.7.1 szolgdltats, ertékhatartdl figgSen: kozbeszerzés vagy

pont és kivitelez5 egysh beszerzds srerint

SZmez kivélasxtisa,
szerzbdéskdiés
helfyazini Maszaki folyamatos
eliendrzésak iroda i) I
Jegy28kdnyv Maszaki alélrés: azerzbidés
kénzltése Iroda polgdnmester azerint
miszaki
dtvételrsl
szémlék / tellesités szimia arerzGdda
réazezdmidk igazolésa;, felOivizegdiata: | s=zerint
kisgyeniliéee Miszald Pénzlgyl

Irodsvezetd | krodaveretd 1



3.7.3 | hasznélstha | Ua. Isgyztkonyv Maszaki Jogy20kinyv munkélatok
vétel kéazitéae az iroda alairiaa: viglages
(zembe bafejezdadt
helvezésril | kbvetien
3.7.3 | haszndlaiba | lsd 3.7.2 dlloményba Pt iroda: | Pénzigyl (zembe
véial pontl vétel Ogyintézd | kodavezets helyezést
kbvetSen
gsz. | tevékenység | Jogazabdly, foladat és elkiazités o | eollendSrzési | hatérdds |
szabilyzat keletkezs foleigel1Z] pont és
_ dolumentum folelSs
4. | KOZBESZERZES
4.1 torvazés 2003, évi évos Osazesitett | érintett Jovahagyés:
olSidazités CXXDC kizbeszerzéal oaztélyok Képvisels-
tBrvény terv kész{iSon a | felsifedk: festalet Iv. 15.
Kizbeszer- | kbliségveidsi Inodavezetsk alélraa:
2si éwre polgamester
szabdlyzat elizetas érintett a tajékoztatsd
Goszosibett osztdlyok aldirdsa;
tijakoztatd felelBabic poigémaster | V. 15,
készitéce és irodavezetbk
kozzététele
4.2 & kbzbeszer- | 2003. évi | szakmal k&zbeszarzést | szakmal folyama-
zéal efjérés CXXIX.. elbkdszitde kezdeményexz | fellivizsgélat | toa
lefolytaidsa torvény Iroda felelbs:
Kazheszer- felelSs: irodevezsts
2ésl Ugyintézd
szabéiyzat ajaniati falhlvés | kizbeszerzésl | Kazbeazer- | folyama-
kdzzététale aljdrés 2ésl Birdlo fos
hirdetmény lebonyolltdsd- | Bizoitsag
(tjén, dokumen- | val megbizoft alilrés:
thcld elkéezité- | munkacsoport | polgdrmester
88, kiagés2its
{fj6kozintis
nydftass )
hirdetmény kzbeszerzést | Kozbeszer- | folyama-
nélkili targya- kezdeményszb | zésl Biréld tos
lasos effards iroda Bizoltség
esstén ajénlat- | falelSs: alairds:
tétell felhivis irodavezetd polgarmester
megkaldése
Kézbeszerzdsi
Déntébizottsan
gz, | tevékenység | Jogszabély, foladat ée ollan&raiul hatérids | ut:
a— szabdélyzat kelotkezS k‘w ’ ol
| dokumsntum folo!ﬂc
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4.2 | akbzbeszer- | 2008. évi beériazett kizbeszer- | Jegyz8-kdnyv ] ajéniat-
zdsl olférés CXO0X, ajén-atak zésl oljdrés aldirdsa: tétall
lefolytatdse tBrvény felbonté-sardl | lebonyolité- a munka- hatéridd
Kozbaszer- és [smer- sdval mag- csoport lejértakor
26al fetésénS| jegy- | bizott mun- vezetitje
szabalyzat 26kdnyv kacsoport
készitése
tirgyaldsos - | kizbeszer- Kbzbeszer- | azonnal
ollirés seatén | xéel oljdrds zési Blrdld
a . lebonyol(té- Blzottség
targyaldsokrdl | sdval meg-
Jegyz6kdnyv bizott muin-
kéazitées kacsoport
ajéniatok Kdzbeszer- iovahagyés | ajéinlati
ebirdléaa, 2éal Birdlé Képvigels- felhivds-
. szhkeég Bizottedg fostiiat ban meg-
‘ esatén - hatéro-
hidnypétids Zott id6-
| kéniss pont
az ajaniattevik | kizheszerzé- | alfirda: ajéniatl
| tjskortaisen | sleférés | poigir felhiviis-
irésban &z lebonyollté- mester ban meg-
ajéin[atok séival megbl- hatéro-
olbiré-lisérsl, | zoit munka- zott id5-
sred- csoport pont
ményhirdetés
a szorzbdés kizbeszar- a szerzb-dés | ajdnlati 8z
olkéazitése, 2ést kezde- alalré-sa, felhivids- | dec
meghktidse ményezd elien- ban meg- | Jog
Iroda iegyzése hatéro- aye
foleibs: felalfs: zoft 1d6-
Irodavezetd polgarmes- |  pont
or, jeqyzs
. tovékenyadg | Jogersbily, folndat 5o ol ollenSrzée! | hatérids | uh
S8Z. szabiélyzat keletkezs f:m pont és | el
dolammentum felolSs
4.3 beszédmolas | 2003, &vi dves stutiszti- | érintett irodék | aldirds:
CXXIX. torvény | kai - felelfodic: polgérmester
Kézbeszerzésl | Osezegzés Irodavezatdk
azabdlyzat kéazitése éo
megkilidése V. 31.
a
Kidzbaszerzh-
sek Tanécas-
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gxz. | tevéksnység Jogezabdly, | feladat és ow% ollenSrzésl | hatirids
szabdlyzat keletkozS | és folol pont és
dokumentum folslSs
5. | BESZERZES EGYEB MODON
5.1. | kozbeszerzési 1982. évi. igények sxervezetl ellenbrzés, folyamatos
kotelezetiségen | JXOOVIN. tv. | felmérése, egységek J6véhagyds
kivaif 217/1088. szakmal felalbe: felelle:
termékbeszerzés, | Kom. r. eiCkészités Ogyinté20 irodavezet
szolgéltatés 248/2000. tennék vagy | szervezeti feliivizsgdlat | folyamatos
beszerzés Kom. r. szolgéliatss egységak feleiba:
SZMSs2Z megrendeléee | felelSs: jegyzb
kbltségvetés Ogyinké25
rendelet termék vagy | ezervezetl szakmel folyamatos
szolghltatds | egységek lsigazolée
beazerzése felels: TelelGe:
és haszné- megrendeiést | SZMSZ
| {atba vétele készith . szerint
pénziigyl Pénziigyl szémia szerzbdés
teljosités iroda efiendrzése | vagy
albkészitd: folelbs: sxiémla
pénzligyi osztdlyvezetd | szerint
Ogyintézd




| tavékenység | Jogezabily, mmtu ol alisndrzési hatérids
seL. szabilyzat | m‘. | pont éa ' '
1 dolmmontum | felsl5e feleiSa
6. . | VAGYONGAZDALKODAS - LELTAROZAS
l 8.1 | faleslogesss | 1992 évi afeleslegessé | kezdeménye- | foluhizsgalat: | azabélyzat
vt XXXVIL'tv. | vélt eszkbztk | zésre vagyongardél- | szerint
vagyonidrgyak | 2000.évi Jegyzékbe Jogosuitak koddsért
hesznositdss, | ¢, iy. fogialdsa felelts
W 249/2000. L . SZE‘-I'I'Iéi_\l'
Komm.r. | felesleges selojtazésl azabélyrat kezdemsé-
SZMSZ vagyontérgyak | blzottadg szerint nyezégthl
Vagyon- hasznogitdas, azdmitott 30
gazddlkoddgl | 6ridkesités nap
Rendelet,
Selejtazési
Szabélyzat | Selejtezés solejtazdai engedélyezds: | az efjdras
végrehajtésa: | bizotisdg Jogyzb megkezdése:
selejtezésl a kezdemé-
legyztknyv nyazéets|
szamitoit 15
; napon beldl
682 | lelidrozés 2000.4vl aloltirozés | leltdrozés vezeis)ének szabdlyzat
C tv. elSkészitées: | kijeididse és megbizésa: szerint
24972000, leltérozis Jogyz5
Komn. r.; vezetSjének
Leliarozdsl kinevezésa
Szabdlyzat bizottedg elbkészités: | Jovahagyés: |eftérozés
kinevezése, leltérozds Jagy=8 el 16
leltérozdsl vezetSie nappal
Otemterv és
utesités
slkéezitése
loltdrozés leltdrozdk leltérozé cao- | Ieltdrozés]
végrehajiden port vezsifije, | Otemmterv
Ieltérellendr szerint
tevikenység | Jogezabidly, feladat és old ollonSrzési hatérids
= szabélyzat kelatkezd m. pont és
dokumentum felelSe feloils
6.2 | lotérozés | 2000.6vi | uuradatarnuk lottdrozési | leltérozis leltéirozés! [
C.tv,; blzottedg vezetbje emiery
249/2000. Ioltin hlényok : szerint
Korm. r.; és tobbletak '
Leltérozésl | Kivizsgilésa,
Szabdlyzat | rendezése;
jegyzbkenyv
i | | tee ST S

s ———



g5z, | tovékenység | Jogszabély, felacut é= olkéazfién sllenbrzée| hatdirid3 u
szabiilyzat keletkez5 éa falolfs pont ée ¢
| dekumentum folelbs
7. | PENZKEZELES
7.1 | bankszémia | 2000.6viC | szémiavezets | elSkészités: | dontss: a véltozés
nyitésa, tv. 217/1998. | hitelintézet Pénzidgyl képviseld- kitikzatt
mddosltésa | Kom.r kivilasztisa | Irodavezets | tesillet idSpontia elbit
SZMSZ kolisdgvetéel | elSkészitée: | bankezémla | a véltozds b
elszdmoldsi Pénzigyi szerzbdések | kitGzoft fo
és alszadmidk | irodavezetS | megkoisee; kiSpantia elftt | re
megnyitésa felelbe: o
polgé@mmester, b
jegyzt pt
MAK PénzOgyt cégazerli a viltozés
értosltése Iroda: | aléirés; kitdzatt
frésban Irodavezets | feleids: kiSpontja elbtt
polgémestar, | 30 nappal
Jegyz
72 | fzeiési 1992, évi ftutalds| Pénziigyl a beériez6 folyarnatos 8
toffesitések | XXXVII. tv. | megblzis osztdly aziimia ]
dlutaldssel | 217/1998, alapjén a szakmal u
Ko, r pénzintézeta | FelelSs: igazolésa P
8ZMSZ logosult bank- | pénz0gyl Folelfe: js
Pénzkezelésl | szdmidra Ogyintézs Szabélyzat el
Szabilyzet utalja a azerint Ie
megadoit al
o I
[
a végrehajtott | PénzOgyi a feladatok a banki
tranzalceltk oszlily elvégnésének | kivonatok
egyeztetése a | Felelis: ellenfrzédse beérkezésekor
banki pénzigyt Feleiss:
kivonatokkal | Ogyintéz6 Pénzngyl
Irodavezets
| |
gsx. | tavikenység | Jogezabdly, | feladat éa olkészités | ollenSrzéal | hatéridS | utalv
szabdlyzat keletkez5 da felells pont és eller
- J dokumentum | felelse




7.3 | hézipénzidr 1082. évi az dnkomény- | Pénzigyl kéazpénz- | m pénz- SZME
mikadietdss, | JOOXVIII tv. zat mikddésé- | osztdly falvétall szikséglet | szabs
készpénzfor- | 217/1998. hez szlkségses utalvény alapjén alapjé
galom . Korm. r készpénz és Felells: aléinisa
bonyolftésa SZNSZ egyéb drtdkek | pénztéros

Pénztéri forgaimanak le- felelds:
Szabdlyzat bonyolltésa, &z alélrdsi
megirzées; cimpéidény
készpénzigény alapfén
falméréae,
kéazpénzielvét
bankszaémliarsl;
készpénzfelvé-
teli utalvany
készpénzbe- | Pénziigyl | feleids: készpénz- | SZME
vilelazdse; osztély pénztér- feivét utén | Szabd
bavételi FeleiSs: ollente alapjd
pénzbhr- pénztiros
bizonylat
készpénz Pénzlgyi | jogosullség | készénz | SZMS
kifizetés; . osztily tiaztézdsa, | kifizstdse | Szabi
kiadési pénz- Felaibe: szlkaéges | elbtt alapjé
térbizonylat pénztdros | okményck
meglétének
ollenfirzése
felalls:
pénztér-
ellendr
pénztarzariat Pénzugyi | eilensrzée, | naponta
osxtdly egyezietés
felelda: felelbe:
pénzidros | pénztdr.
ellendr
ssz. | tevékenység | Jogezabily, feladat és olkészités | olionbrzésl | hatéridS | utalv
s szabdlyzat keletkezd és felolia pont és eller
dokumentum fololSe

1.3 | hdzipénzddr | 1892. & helyettesités Pénzigyt JegyzSkonyvy | pénzidr
mdkadietése, | YOOVl tv. | eatén osztdly feldlvizsgéilata | feinyltd-
készpénxfor- | 21711998, jegyz0kdnyv Felelfs: - felelSs: sakor, a
galom korm.r készitése pérztiros, Pénztigyl munkakar
bonyolftése | SZMSZ atadd, tvevd, | oeztdly atadéea-

pénziérellensr | vezetSic ker

7.4 | elszdémoldsra | 249/2000, elSleg kiadésa a azoldlegfel- | ax 8zl
kdadott Kom. r. szabélyzatban vélelének en- | engedé- | ala)
eiflegaik SZMSZ foglaltsk gedélyezése; | lyazéa
kezalbse alapjén; felolls: azerint

pénztérbizonylat | felelds: SZMsZ
Idéllitésa az els- | pénztiros alapjén

Irésok szerint

elszimoltatée; az olleghl | a kiadds
kindds| Feleibs: | toriént vdsdr- | engeds-
pénztirblzonylst | pénztdros lAsardt 82616 lyazésa-

' bizonylatok | kor meg-
egysztetése | dllapitott
folelbs: hatdrids
pénztér- szerint

| — ellandr

e ——



7.5 | egyébpdnz- | 249/2000. | érbékpepirok Pénzagyt ‘értékpapir - | engedé- | hite
dés éridkicmze- | Korm. . kezeidee, osztily kiadésa’ lyazés 821
sl folyamat | SZMSZ nyllvéntartdsa folelds: frésos enge- | szerint =]

hézipénztérban | pénzifiros dély alapjén
o Telelss:
polgérmester
idegen drtékek engadélyezés | engedély-
és pénzek irésban ben
ideiglenes felalbs: feleids: foglaltak
meg8rzése, pénztsiros Isgy=zb azerint
S U .7 S N
gsz. | tevékenység | jogezabély, feladat és olhiul’u. ollendrzési hetéridS | uiaivi
szabdlyzat kelatkez8 . pontés ellen,
dokumentum | felolaﬂél felolSs

8. | FOGGO, ATFUTO ES KIEGYENLITO TETELEK

8.1 | kiaddsok 249/2000. | rogzités Pénzigyi | Pénzigyl - [ folyamatos
(véglogas kia- | Korm. r. anallifkus iroda irodavezetl
désl fogeim BZMSZ nyilvintariésban | felalde:

i ——
Ogyiniéz6
‘::amm @ rendezés Pénz0gyl .| Pénzngyi folyamatos
oy ideigle érd;::an m Irodavezetd :
ez0kséges 8:
i intézkeddsek | pénziigyl-
[Fuekbeol, magtdiele, a agyintézb
bankszémidk tisztizott
P tételeknél @
ivezetis) f8kdnyvi szdmia
kijslblése
8.2 | bevélsiek 249/2000. | rogziiés Pénzlgyl | Pénzagyi folyamatos
) (végieges be- | Komn, r. analltkus Iroda Irodavezets
véfall fogelm | SZMSZ nyivintartdsban | feleite:
nem igmer, pen_zngyl
— (gyintézs
pénzigyl a rendezés Pénzgyl | Pénzogyl folyamatos | visaze
fefosfids, érdeicSben iroda Irodavezets esetér
m azilkséges folake: 5ZMs
Joflegd] bavé- intézkedéask pénzigyl
falok, megtétale, a Ogyintéz5
bankszémidk tisztézott
kbizoth tételekndl a
étvezolds) fékdnyvi szémia
kijeltiése,
azliség esetén
az Gsazeg
| visszafizetdse




gsz, | tevékenysdg | jogazablly, | feladatés | elkéez | otlendrzéel | hatérlds | ut
szabélyzat kelotkez5 felol pont és ol
dokumentum felelSs
9. | SZAMVITELI NYILVANTARTASOK
9.1 | enalitikus 2000, évi C | egyed pénziigyl ellenbrzés: folyamatos
nylvéntartdsok | tv. nyilviintartésok | GgyintézSk; = | PénzOgyl
249/2000. | folyamatos helyi adékial | Irodavezet
Korm. r. vezetése kapcsaolatos
Blzonylati nyilvéntartésok
szabdlyzat eselén:
Szémvitell adécsoport
rend egyozieiés pénziigyi sllendrzéa: szabélyzat
fSkdnyvvel, Ogyintéz8k Pénziigyl gzerint
2ériatt munkak irodavezetb
8.2 | fokonyvl 2000. évi C | & gazdaségl pénzligyl ellentrzés: folyamatos
nylvéntaridsok | tv. asaményekr8l | Ogyintézok PénzDgyl
248/2000. | készlit Irodavezsts
Korm, r. bizonylatok
Bizonylai | adetainak
szabélyzat | fGkonyvl
Szdmviteli | moritése
rend zériatl munkék | pénziigyl koordindlis | szabdlyzat
Ogyintézbk és szerint
ellentrzées;
Pénzligyi
irodavezetd i
tevikenység | logszabély, feladat és ol ellondrxésl hatérid5
852, szabdlyzat keletkoz& I?I:Im. pont és
dokumentum feloils
10. | ADATSZOLGALTATAS ES BESZAMOLAS A KOLTSEGVETES Vi
10.1 | t6kez | 1992.4v1 Kkoltadgvetasi Pénzagyl alilrds: negyedévente:
Jelentasak KM | szervelet Is Iroda polgérmester, | IV. 20.
tv.; megéba foglalé | Felelfs: jegyzb ViI. .20.
217/19088, | [dOokaz kdltség- | fSkdnyvels X. 20. és
Kormr. vetési jelentés térgyévet kbvets
clicdezitése, év . .20.
ekiidése MAK-
hoz
aHivatal és a Pénxligrl . aldlrés: negyedévents:
kéltadgvetésl Irada poigirmestsr, | tdrgynegyadévet
szervek idSkszt | Felelss: Jegyzs kovetS hé 20-g
mériegielentésel- | fSkdnyvels IV. nagyedév;
nek elkiidése éves
MAK-hox | beszémoldval




10.2 | beszdmoiok | 249/2000. | féléves Pénzogyl aléinds: elkéezités:
Korm. r. besximold irada palgérmestsr, | VI, 31,
217/1988. | elkészitése: Felells: Jogyz8
Korm, r. kézpontilag eldirt | fSk&nyvels bekaldés MAK-
nyomtatvényok hoz: elkészités +
kititiése, 8 munkanap
felQlvizagéiata,
megkdidése
MAK-nak
éves beszdmolé | Pénzhgyl aldfrds: olkésziids;
alkds=ftése; {roda poigédrmeaier, | II. 28.
kizpontilag elsict | FelelSs: jegyzt
nyomtatvényok | fokdnyveis belclidés MAK-
kitblése, hoz: elkéezltés +
felllvizagélata, 8 munkanep
megklidése
MAK-nak
gsz, | tevékenyséy | Jogszabily, feladat és olkészités 68 | ellenSrzésl hatérid&
. szabdlyzet |  keletkezd felolgaldSl pont ée
dokumentum felelSa
10.3 | zdrszdmadés | 1980, évi zérszémaddsi Pénziigyi ollterjesztés | IV, 30.
EXV. tv. rendeletiervezet | iroda aléirfiisa:
1882, évi elkészitése, Felaibs: polgérmestar,
XOOMVIIL tv. | kinyvvizegdléi ircdavezets, | jegyzb
.248/2000. | zéradék kdnyvvizsgdld
Korm.r. cemtoldsa
21711998, | zérszdmadési képvisels- aldirde: V. 30.
Korm.r. rendelet testilet polgérmester,
megalkotésa jeayzd
kinyvvizegélsi Pénzigyl aldirds: V1. 30,
Jelentés Iroda polgarmaster,
megklidésa Felelés: Jogyzb
ASZ-nak Irodavezets
egyszerlisitett | Pénztigyl alélris: WM. 30.
bves lrode polgérmester,
koltségvetési FelslSs: Jogyzh
beszémold frodavezett
kizzététele,
megkiidése
ASZ-nak




ssz. | tovékenyséy jogazabily, foladat és | olkéezitéa | ellenSrzésl | hatdrk
szabilyzat keletkez& és pont és

_ - . dolumsentum | feleise[2Zl | feleide
11. | SZABALYZATOK KEZELESE

1.1 | szabdlyzatok P a - | Pénz0gyl | aszebaly- | a
folnvizagaisteaktuatzidea | yor e gazdélkodssra | Iroda zatok médos|
2171908.Komm. | v otaztien ugylnu;zs m "] szbke-
v 2482000. | eioir iéptetése | abgess
el azabhlyzatok o tovh ok
(Szémvis] mddositdsa falelde: feimert
Politika: Jogszabélyvél- jogyzd séthl
! I tozds, o vagy szimib
Ogyrend) feladatollatss ml:lﬁ- 90 nap
Vagy a.
szaervazel
felépités
valtozdea
miatt

1. szémi melléklet
Ellenbrzési folyamatok ellan8rzés! nyomvonala

Az ellen8rzés| folyamatok behélézzék a szerv valamennyl tevékenységét, Igy kapcsolédnak a
kGidn meghatérozott:
- tervezéssel égs
- a végrehajtéssal .
kapcsolatban ellétott feladatokhoz és &z ott ellétandd ellenSrzés! tevékenységekhez.

A bervezz665sel kapcsolatban az ellenSrzésl folyamatok sordn kiemelt fontossdglak a
kdvetkezdk:
- & tervezés| feladatok ellétésa sordn munkamegosztést kell alkalmaznl,
- gondoskodnl kell arvél, hogy az egyes szémitdsok mindig ellenSrzésre keriiijenek,
- @ felhasznélésra kerlll§ alapdokumentumok tellességérSl, valédisdgérsl kiion
meggy8zfidjenek, legyenek erre vonatkozéan Is felel8sk.

A végrehajtdssal kapcsolatban az ellenSrzésl folyamatok sordn kiemelt fontossiglak a
kbvetkezSk:
a) szabélyzatok kdrében:
- a szabélyzatok folyamatos ellenSrzése a jogszabdélyoknak és belsS szervezet
felépitésnek, folyamatoknak valé megfelelfség szempontjébdl,
- a szablyzatok betarthatdségénak folyamatos ellenSrzése, visszacsatoldsok, a
tilszabélyozés csbkkentése, a szabélyozésok rugalmassé tétele;
b) személy| juttatésok és Iétszdm-gazdélikodas kdrében:

~- a rendelkezésre 4ll6 személyl nyilvéntartésok, valamint a kételez§ béremelések
figyelembevételének ellenbrzése a tervezés sorén, - beledrtve a péiékokat,




klegészitéseket stb. Is,
- a személyl juttatésok bérszémfejtésénél ellendrzés! pont belktatdsa,
- a megblzésl szerz8dések kitésénél, a djak meghatdirozésdndl a szerz8dések
ellenjegyzésének biztosftésa,
- & személyl juttatésok bérszémfeftésére vonatkozé dokumentumok ellenSrzése,
- a jutalomra felhasznéinl kivint Osszegek eredetének és a kifizetés
jogosségénak kifizetés el5tt ellen8rzése,
- a személyl juttatésok elfirdnyzata gazdéikodésénak eiSirényzat-felhasznélési
itemtervvel valé Osszehasoniitdsa, a kiemelt elSirényzat felhasznélésénak
nyomon k&vetése (ne tbrténhessen az elfirdnyzatot meghaladd kifizetés),
- fOggetien belsS ellendrzés! feladatok ellétdsa, és a tapasztalatok felhasznéldsa
a gazdaségos munkaer§-felhasznélds érdekében;
c) dologl kiadasok kdrében:
- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdaségos bonyolitésa
megszervezésének folyamatos ellenbrzése,
- @z egyes elflrAnyzatok felhasznédlisénak nyomonkdvetése a
pénzgazdéikodéssal kapcsolatos feladatok ellétésa sorén,
- a dologl kladésok - készletek, szolgéltatdsok — pontas felhaszndlésl helye
megjelSlésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
réforditAsalré! megfelel Informéclé éljon rendelkezésre az
Onkoltségszémitéshoz, valamint a gazdaségosségl, hatékonysdgl, valamint
eredményességl szdmftdsokhoz;
d) felhalmozésl kiadésok kdrében:
- a felhalmoz#sl kiadésok szkségességének ellenfrzésre,
- a szlikséges felhalmozds esetén a iegoptimélisabb felhaimozésl médra
vonatkozéen rivid, kBzép és hossz( tévil ,tanulmdnytervek” készftése, mely
tartalmazzék a vérhatd fenntartds] kiadésokat,
- a beruhézésl kladdsok gazdaségos megvalésitdsénak ellenfrzése;
€) a bevételek beszedése kbrében:
- lehetséges bevétell forrésok rendszeres szdmbavétele, a szilkséges
Intézkedésak, lehetéségek meghatéroziésa,
- 8 fizebésl fegyelern nyomon kbvetése, szllkség esetén a fzetésl fegyelem
javitiséra intézkedések meghatérozésa,
- a szerv szémdra legfontosabb bevételek kiemelt eflenSrzése, Attekintése,
- a bevételekre vonatkozd analitikus nylivéntartésl rendszer nyomon kdvetése,
sznks;g‘ esetén javasiattétel a részietez8 nylivintartdsok megvditoztatdséra,
bbvitésére,
- az &llaml timogatdsoknél a jogosulatian Igénybevétel elSfordulésénak
megakadélyozédsa érdekében folyamatos ellenSrzés adatbekérés és kbzvetlen
tajékozédés (tjén,
- pélyézatl lehet8ségek kihasznélésénak ellenbrzése;
f) a f6kdnyvl és analitikus kdnyvelés kbrében:
- 22 egymést kdvet§ munkafolyamatok feladateli&ték szerint szétvéiasztésa, -
lehetdség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- 2z analltikus kbnyveld, mint a feladést készits,
- a kontirozé kinyvel§, mint a tényleges kanyvelést ell&td,

- a feladatelidték igy egymés tevékenységébe belelétnak, az esutieges
hibSkat k6nnyebben megtaldlik, egymés jelzése alapjén megtﬂrl:én!k hibék
kijavitédsa, a hiényosségok pdtidsa,
rendszeresen gondoskodni kell az

- analitikus kbnyvelés helyességérfl, naprakészségérSl a rendelkezésre
4ll6 alapdokumentumok alapjén,
- a fékdnyvi kényvelés helyességérsl, (a szémlaforgaimak ellenGrzésérd|
feljegyzést kell készitenl)
a kdnyvelés ellenfrzésérfl a beszdmoldsl tevékenység megkezdése elStt
gondoskodni kell;
g) a bizonylat! rend és fegyelem kdrében:
- a blzonylatok Gtjédnak, kitSitésl rendjének betartdsét kell ellendriznl az egyes
végrehajtas] folyamatokhoz kapcsolédva,
- gondoskodnl kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt é&rdemifen legyenek kitbitve,



- biztosftanl kell, hogy a bizonylatokon feltintetett, ellendrzést szolgélé aldirés
helyek kitSitdttek legyenek, és a feladatot tényleg el Is [&ssék,
- & bizonylatl rend és fegyelem kbrében kiildn figyeimet kell szentelnl
- a hézipénztéri pénzkezelésnek és blzonylatainak, ahol kiltn klemelten
fontos az Id8sorrendiség betartésa,
- a leltdrozésl bizonylatoknak - ahol a leltdrozés csak -akkor lehet
megfelel§, ha a bizonylatokat megfeleld médon és tartalommal t3itlk ki,
- a selejtezés| okményoknak - ahol a selejtezésl dokumentumok a
szémvitell elszémolés alapblzonylatéul szolgéinak;
h) vagyongazdélkodés kirében:
- a vagyon folyamatos, megfeleld részletezettségd nyllvéntartésénak biztositésa
az
= Ingatianvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatés, valamint
- a mérieg adatainak és az abban taldlhatd adatokat aldtémasztd
f8kanyvl és analitlkus nylivintartés| adatok alapjén,
- & vagyongazdélkodés] szabdlyok folyamatos figyelemmel kisérése;
1) a beszdmolés] tevékenység kdrében:
- a beszémolbékban szerepeltetett adatok valédisdge és teljessége biztosftésa az
egyes adatokat alétdmasztd dokumentumok, nyllvéntartdsok folyamatos
ellenfrzésével,
- a beszémolésl tevékenység munkafolyamatokra bontéséval az egymésra épiil8
feladatok elldtéinak el§z8 munkafolyamatot Is ellenérzb tevékenységével.

A fuggetien bels§ ellenSrzés a kockdzatelemzés alapjén seglti a szerv széméra legnagyobb
kockézatot rejt§ folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenfrzését, figyelemme) kisérését.

2. szémd mellékiet
A belsd ellenbr2ésl tevékenység ellétss! forméjénak meghatérozésa

A szerv a bels§ ellen8rzés] tevékenységet a kivetkez8 forméban szervezhet! meg:
- filggetien bels§ ellendrl szervezet (t3bb f8&ll&st belsd ellendrrel),
- fiiggetien bels6 ellendr foglaikoztatésa,
- a fllggetien bels§ ellendrzésl feladatok térsuldsban vald ellittatésa,
- a fliggetien bels6 ellen8r feladatok k0is§ szakértd- személy, llletve szervezet
bevondséval térténd ellitésa.

A szerv a fent Ismertetett lehetfségek kbzil az aldbbl elldtds| formét hatdrozza meg:
fuggetlen belsS ellenbrzési feladatok térsulfsban vald ellétésa.

1. SZAMU FOLYAMATABRA
Tervezéssel kapcsolatos ellen8rzési nyomvonali fol
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[1] Fetoits: munkekon eirks sxerint Wetékes munkatirs
[2) Feleits: munkekon lsirés azerint ietékes munketérs
3] rateits: munkaken leirés axsrint ifstékes muniatirs
[4] Fajoits; munkekod lelrés szerint Retskes munkatérs
151 Fetaise: munkekor loirds szerint Sletékes munkatérs
(61 Fataiss: muniakon ieirés szarint Bletékes munkalérs
[1] poietds: munkakor leirés szerint Metbkes munkatirs
[8] Feinite: memicakor eirds azerint Rietdkea munkatirs
9] roteiSs: mumkakdr lotns szerint Netékes muniatirs
0] Fotaitsa: muniakon lotrés azerint iletdkes munkatéirs
1111 potatss: munkakon ieinis szerint Bletékes murkatérs
[12} rolaiis: muniaktn eirds szevint Metékes munkatirs
[13] Fojaiie: munkakiv leinks szerint Metékes munkatirs
[14) polate: munkakoni fofrés szerint Botékes muniatdrs
[13) rotgisa: munkaktri inlrés szerint Metskes munkatérs
161 Fosatsa: munkakon loirés szerint Mefékes munkatérs
[17) Foloitis: munkaker lefrs szernt Hgtékes munkstérs
18] rotorss: municaktr! lefrés szerint Metékes muricatdrs
[19] rotettn: munkahas leinks szerint Hetdims munkatirs
1201 rotolBa: munkaker leirds szerint Matdies murkatirs
Fololoe: munkaksri leirds azerint Hetbkes muriatdrs
[22] Fototsa: munkaidn leirks azerint Wotskes munkstérs
1231 rotatss: munkaias tefris azerint Wetékes munkatdrs
1341 Fosoiae: municaidi fefrdz szerint Hieféies munkatérs
1231 Fotatas: muniaksil leirds szerint Biotskes munkalsrs
[26] Fatlsa: munkakait felnis szernt Mettkes munkatsrs
127) peletss: munkaktr! loiris szerint lietakes munkatdrs




Kockézatkezelés

A Vérosi Polgdrmester| Hivatal a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 157, § -a alapjén - figyele
szabélyozza a kockézatkezelés rendjét. '

1. Altaléno
1.1. A szabélyzat célja
A szabélyzat célja, hogy meghatérozésra kerliljenek a kockézatkezelés helyl szabélyal, ezen beld
- g kocldizatelamzés végzésének,

- a kockdizatkezelés rendszer miikddtetésének, tovabbé
az objektfv kockézatelemzésl médszer alkalmazésénak kbvetelményel.

A szabélyzat célja tovdbbd az, hogy a kockdzatkexelés| eljérés sorén rigzftse:
- a kockézat azonosftésl,
- a kockézat mérési, valamint
- 8 kockézat kezelés| feladatokat,

A szerv 8 kockézatkezelés sordn
- feltdrja a kockézatot, mésrészt
- a kockézatok megel§zésére trekszik.

1.2. A kocldizat fogaima, tartalma
Kockézat: a kditségvetés] szerv gazdédikodésa tekintetében mindazon elemek és események bek

Kockézatot jelent8 elemek és események a kbvetkezbk lehetnek:
- véletlenszer{ esemény,
- hlényos Ismeret vagy Informécld,
- eliendrzés! hidnya és/vagy az ellen8rzések gyengesége a szervezetben.

A kockizat lényege, hogy az lényegl, Jelent8s befolydssal legyen.a szerv célkitiizéseire.

A kockézatok kdzott megkDlBnbdztetiink:
- eredend§ kockdazatot,
- ellenfrzés! kockézatot, valamint
- maradandé kockézatot.

Eredend8 kockézat az a kockézat, amely a szabdlytalanségok vegy a szervezetl célok megvalésit

Az ellenfrzés] kocldizat az a kockézat, amely az eredend8 kockdzathoz tartozd kockézatl ténye:
eredet! kodcdzatok kbrébe tartozd kockédzatok elbforduldsdbbl szdrmazik.

Maradandé kockdzat, amely a megel5z5 és a folyamatba épftett ellenbrzésl eljérés végrehafts
tliréshatéron belll helyezkedik el.)

1.3. A kocidizat kezelés| feladatok elltéja

A kockézat kezelés| feladatok ellétaséra K kell jelSinl a kockdzat kezelésl feladatok ell&thit.

A kockézatkezelési feladatok konkrét ellabbit az 1. szdmd melléklet tartaimazza,

A kockézat kezelésért felelds személyeknek més szabdlyozésban (l&sd ellen8rzési nyomvonal)
meg kell hatdrozni, hogy milyen déntéseket lehet és kell hoznluk a kockézatok megsziintetése m:



A kockézat kezelés koordindtora a Hivataiban a jegyzé, 6 hagyja j6vé a kockézatfelelfstk dBntés

1.4. A kockbzatkezeléssel érintett terilletek (hatdkir)
A kockézatiezelésnek ki kell terjednie a szerv valamennyl tevékenységére, folyamatéra,

A szerv ellenSrzés! nyomvonaléban meghatérozott vezetSk, illetve a vezetfk &ltal meghatéirozott
- az éves koltségvetés! terv kialakitésa, _
- B kBltségvetés végrehajtisa és folyamatba épftett ellenfrzése, ennek sorén
- a kockézatl tényez8k azonosftasa,
- a kockézatok bekBvetkezte valészindségének meghatédrozésa,
- a kockézatok mérése,
a beszdmolés sorén a kockézatok Ismételt &ttekintése, a beszémolGban szerepif kockézat

A szerv az 1. szim( téblézatban meghatérozott feladatellétél szinten kbteles elkészftenl a terlilet

+« glemzését

- mzonositését,

- értékelését,

kezelés! médiénak lefrését.

A kockézatl tényez8k azonosfitésit és elemzését, llletve évenként feldlvizsgdlatét a kockézath
elvégezni az elem| kitségvebés| keretek-jévéhagydsa utdn, nem tervezett feladatok esetében ¢
jelenthet kockdzatot az adott tertileten, s hogy ez milyen mértékd. Ez alapjén lehetséges a kocks
A kezelés! médok lelrésa sorén rogzitenl kell, hogy az elemzés sordn meghatérozott kockdzatok r

I1I1. A végrehajta

2.1. A kockiizatkezelés fitalinos szabélyal
A kocldzatkezelésl feladatok ellstsa sorsn a tevékenységet elifténak figyelembe kell vennle a be

A kockazatok azonositésdt ktvetSen tbrekednle kell olyan vélasziépések megfogalmazdséra, m
megtétele elStt felmérést, elemzést kell készfteni, s csak akior s2abad adott Intézkedést végreha

Egyes, kiemelten nagy kockézattal J&r5 terQlet elSzetes, megel6z8 ellenSrzését Is célszerli leh
megeléz§ ellendrzés eszkbze lehet:
a folyamatos jelentéskérés,
- az ld6szakos beszdmolé kérés,
- helyszinl vizsgélatok, vagy
konkrét belsS ellenSrzésl vizsgélat elvégzése.

A kockéizatkezelésben részivevd vezetSknek szem elftt kell tartanluk azt, hogy & kockézatok ki
seglt. A nyomvonal alapjén lehet a legmegfelel8bb kockézat elemzés| tevékenységet Is ellétni.

A kocldizatkezelést tevékenységnek meg kell jelennidk
- a dBntés elSkészitésnél,
- a kdltségvetés| tervezésnédl,
- a kiltségvetés végrehajtiséndl, valamint
- a beszémolésnél.

2.2, A kocké&zatiezelés folyamata, |épésel

A kockéizatkezelésl tevékenység sordn az alébbi f6bb munkafolyamatokat lehet elkdlénlten:
- a kockéizatok azonositdsa és az azonositdsra alkalmas keretek meghatérozésa,
- a kockdzatok értékelése,
- az elfogadhatd kockézatl szint meghatérozésa (szervezet vagy vezetés széméra),
- a kockézatokhoz kapcsol8dé lehetséges reakcdk meghatirozdsa, azonositésa,
- & kocidizatokra adhaté vélaszok megvalésitésénak mériegelése, az Intézkedések hatékony



- az intézkedések végrehajtisa és felllvizsgélata.

2.2.1. A kockfizatok azonosftisa

A kockdzatok beazonosftésénak folyamatéhoz elengedhetetien a szervezet célkitizéselnek és tev:
célokkal, lefelé egészen a napl mik3dés céljalnak szintjélg.

A kockdzatok azonositdsa keretében gondoskodn! kell arrdl, hogy a felszinre kerilljenek a szerv c
A kockdzat azonositis] folyamatot a szerv tevékenységének meghatérozd jellege szerint kell vé'
elvégeznilik, akik e feladatuk ellétdséba az erre a céira Iétrehozott munkacsoportot, testilletet Is

A kockézatok azonositésa alapvetfen két médszerrel tBrténhet:
- kocldszatvizsgélat,
- kockézat Snértékeiés.

Kockézatazonositis kockAzatvizasghiattal

A kockézatvizsgélat sordn egy kifejezetten erre a céira alakftott munkacsoportot kell 1étrehoznl, (i
tevékenységének kapcsolutht a (8 céikitiizéssel, és meghatérozza a kapcsolédé kockdzatokat, -

A munkacsoport alapvetS munkamédszere az érintett terGletek munkatérsalval folytatott Interjd
A kapott adatokat 3ssze kell vetni, le kell vonni a k3vetkeztetéseket, melyek alapjén kialakithatd

Kockfizatazonositfis kockézat Snértékeléssel

A kockézatok dnértékeléssel tdrténd azonosftdsa sordn a szerv doligozéinak aktvan részt kell
tSrténhet: kérdSivek segftségével, vagy szakértdk éltal irfnyftott munkamegbeszéiések sordn.

A Hivatal a kockézatazonosftés sorén a kockézatvizsgdlat médszerét alkaimazza,

A kock&zatl kategéridk

A kockézatok azonosftdsa megkSnnyftése érdekében kockézatl Kategbridkat lehet alkalmaznl.
A kockézatokat a szerint Is csoportosftani kell, hogy azok mely kockézati kategéridba tartoznak:
- kdls8 kockézatok:
- gazdaségl,
- politikal,
- eleml csapés, .
- pénzigyl kockdzatok:
~ kbltségvetésl,
- csalds, lopés
~ biztosftésl,
= tevékenységi kockdzatok:
- mikddés| stratéglal,
- mik&désl,
Informéciééramiési,

- emberi erSforrés kockézatok:

- személyzet |étszdmabd] fakadé,
- személyzet képzettségébbl fakadd.

A kockfzatok értékelésének keratal



KI kell alakftan! a kockézat! kategdridk besorolés! keretelt, amelyeknél az alébbi szempontokat ke
o az értékelés folyamata mind a kockézatok bekdvetkezésének valészinliségét, mind azok hat
» Az &tékelés eredményeit olyan médon kell rogzitenl, hogy az megkBnnyftse a kockézat! prio
o Az értékelés sor&n szét kell vélasztan! a még kezdeti, nem kezelt, és a beavatkozds utén vit
Az értékelés forméja egy 3*3-as kockézatkezelés! kritérium métrix, amelyben az alacsony -k

L ——__ —tre

"~ hatds mages
2 3
E¢ Szervezetre | Kizepes
" gyakorolt
hatés 1 2
'" alacsony
1 | 1
| i
alacsony .  kizepes .
.. . bektvetke2és vaidszinGzdg

A métrix jobb fels8 részében a legjelentBsebb szintd, a bal als6 részében a legkisebb szint(i a ko
minSsithetbk.

2.2.2. A kockézatok &rtékelése
A kockézatokat értékelésiik eltt csoportosftani kell a szerint, hogy a kockédzatok:

- szhmazerisithetSk, vagy

- nem szémszen{sfthet&k,
A szémszer{isithet8 kockézatok jellemz8l, hogy szdmszakilag értékelhetbk, értékak, mértékik pé
A nem szémszer{isithet8 kockézatok jellemz8l, hogy szémszakilag nem értékelhetfk egyértelmde
A kockézatok értékelése hdrom kategdbridval tbrténlk:

- alacsony,

- kbzepes, llletve

- magas.
Kocké&zatl prioritfsok

A kockéizatok értékelése utdn a szervezet széméra legjelentSsebb. kockdzatok tisztén |athatova
hangstlyt kel fektetnl a vélasziépések megtételére. A legmagasabb prioritdsi kockézati tényez
veldk,

2.2.3. Az elfogadhaté kockézatl szint meghatérozfisa (szervezet vagy vezetés széméra
Az elfogadhaté kockézat! szint meghatérozéséra azért ven szilkség, hogy megéllapfitisra ker0lid



adott hatdrt elérd és meghaladé kockézat esetén szlikséges Intézkedések, vélaszlépések meghat

Az eifogadhaté kockézat! szintek meghatérozésa
- 8 szamszer(sithetd kockézatoknsl szémszerfisftve,
- @ nem szémszer(sithet§ kockdzatoknél szubjektiv médon, elfre meghatirozott szempont:

Az elfogadhatd kockézatl szintek megéllapftdsa minden esetben a feltért kockézatok azonosftdsa
A kockédzat! szint meghatérozdséért a fegyzS felelés.

A kockiizathezelés médjal
Amennyiben a kockézat kezelésére kerfll sor, az alébbl négy kildnb8z8 tipust kontroll tevékenys:
» MEGELGZ0 KONTROLLOK Ezek a kontro

bellil miikdds belsd kontroliok tbbsége ebbe a kategéridba tartozlk. Tiyen jelleg(i kontroll b
személyek felhataimazésa.

Ezek a kontroliok a kockézat kdvetkezményelt korrigéljk, Ggyhogy megolddst nytjtanak
szervet esetleges veszteség esetén. Fontos eleme olyan eshetSségl tervek kidolgozésa
veszteséggel j&rb esemény bekBvetkezése esetdn.

Ezek a kontrollok egy bizonyos idvént kivetkezmény elérését biztositjék. Altaléban egy.te
__Példél; eljérdsrendek, elbirdsok, vezetSi utasitésok.

Ezek a kontrollok azt a célt szolgdljék, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor ne

hatésukat, ezért csak abban az esetben hasznélhatSk, amennylben lehet8ség van a kér, v
Bérmelylk tfpusi kontrolit alkalmazza a szervezet, fontos, hogy az arédnyben legyen a kockézat r
hogy a kockézat mértékét a szervezet tiirdshatérén belllre szorfjék. Minden kontroll tevéker
bekdvetkezésének megakadélyozdsabdl szérmazd haszon mérbékét. A kontroliok célja sokkal Inks
A jegyzBnek kockézatkezelés| tevékenységében tdmaszkodnia kell a belsS ellenSrzés ajénlésaira,
A javaslatok a kbitségvetési évre sz616 tervek/célkitiizések megvalésitisit akaddlyozé tényezdk,

2.2.4. A kackézatokhoz kapcsoléds lehetséges reakclék meghatérozéisa, azonositise

Az azonositott, értékelt, az etfogadhatsé kockézatl szint szerint csoportaosftott kockAzatokra a sxer
1. az elfogadhatd kockdzatl szintet meghaladé kockdzatoknél az aldbbl sorrendben:
- kockézatkezelést kell folytatnl - de csak akkor, ha a kezelés nem jér arénytalanul ne
- a kackézatos tevékenységet be kell fejeznl, llletve &t kell alakftanl, szerveznl gy, ho
- & kockazatokat &t kell adnl - pl,; biztosftést kell kétnl,
- a kockdézatot viseinl kell - ha az elfzfekben emiftett lehet8ségek alkaimazisara ninc
2. az elfogadhatd kockédzati szinten, liletve az alatt [évS kockézatoknél az alsbbl sorrendben
- vizsgéinl kell a kockézatkezelés lehetdségét — a kockézatkezelést alkalmaznl azonba
- & kockdzatokat &t kell adni - pl.: biztosftéskstéssel,
- & kockézatokat viseinl kell.
A kiemelten nagy kockézatl tevékenységek esetében a JegyzS intézkedik a tevékenység ellenSr
ellendri vizsgélatot kér.

2.2,5. A kocldizatokra adhaté vélaszok megvalésitisfnak mériegelése, az Intéxkedésel

&j Izockézahokra adhatf reakcék az el§z8 pontban felsorolt fajtél alkalmazésa csak akkor kergl
kozbdnak.

Ennek érdekében mériegeinl kell, hogy egy-egy reakclé milyen kéitség, lletve egyéb réfordft
Inbézkedés kiaddsa elStt kiteles a fentiekben lefrt 8sszevetést elvégezni, vagy elvégeztetnl.

Az egyes kockézatokrél (killdndsen a jelentSs anyagl kackézatot jelent8 kockdzatok esetében),
A nylivéntartisnak célja, hogy dttekinthet$ forméaban felsorolja a kockézatokkal kapcsolatos rész
2. szdmi tébldzatban meghatérozott elemeket.



A szervezet kockézat nylivéntartdsa alapfdn az Intézkedést igényld, llletve a magas kockézal

kivetnl, .
A kockdizat nyllvéntartést a szervezet! egység vezetS| készltk el, majd & pénziigyl irodavezets ré

2.2.6. Az Intézkedések végrehajtésa és felllivizsgélate

A kockézatkezelés sordn végrehajtott Intézkedéseket a tovdbblak sordn Is figyelembe kell vennl,
javuljon azok min8sége. Az Intézkedéseknek be kell kerliniOk a mindennapl tevékenységbe.

Az Intézkedések meghozatalét kivetSen ezért kil8n figyalmet kell szentelnl arra is, hogy az Intéz
A rendszeres fellilvizsgélattal elkerdlhetS, hogy a kockézat a szerv belsS, folyamatba épftett be

jelentSs anyagl kockszatot képviselve.

A kockézatelemzés folyamatos feladat. Az irodavezetBk a véltozésokrdl legaldbb évente- a kilt:
felé. A kockéizal! Intézkedések folyamatos figyelemmel kisérése, a kockézatkezelés| Intézkedése
feladata. Szilkség esetén javaslatot tesznek egyes tevdkenységek szabdlyozdsénak korszer(sftés

III. Hathlyba Iéptets &

3.1. A kockiizatkezelésl folyamat megindfitisa

A kockézatkezelés| folyamat meginditAséért és & kocké&zatkezelési rendszer fejleszbéséért, maksc
A kockéfzatkerelés| folyamat megindftésaior a Hivatal vezet§iének kitelessége:
" - a kockézatkezelés| szabélyzat meglsmertetése,
- a folyamatba épftett elzetes &s utdlagos vezetdl ellenbrzés rendszerérS| vald tdjékoztaths
- az ellen8rzésl nyomvonalak rendszerének #ttekintése,

A jegyz8 &ital kijelSlt kockézatkezelés! felelésOk a kockAzatkezelési folyamat megindftdséban segl
vesznek a kockézatok azonosftésdban, értékelésében, a kockhzatok kezelésében, nylivéntartésak

3.2. A kockéizatkezelés| szabllyzat hatilya
A kockézatkezelésl szabdlyzat a szervezet! és miikddési szabélyzet hatdlybalépésével egyidejlieg

A kocidhzatkezelésl f

A szervnél a kackdzatkezelés| feladatokban az alébbl személyek kotelesek kbzremdkadnl (a felelé



Szervezet (szervezeti egység) l Terllet szrerggnk::é ::emély
Polgérmester] Hivatal Hatbséci és Szervezetl Iroda | Aljegyzd

e Szoclélis Iroda és Gyamhivatal | Irodavezet§

. o Pénz0oyi Iroda Irodavezetd

N Mlszaki Iroda Irodavezetd

0 Epitésdgyl Hivatal Hivatzlvezets
o , Okménylroda IrodavezetS
Napkdziotthonos Ovoda és| Pet8fi Gtf Ovada Vezet§ 6vénd
Bolcsdde

A Féy it Ovoda Telepvezet§ svénd
a Uitelepl Cvoda Telepvezetd Gvénd
= BdlcsSde Bllcs8de-vezetd
Vérosl KGnyvtér kbnyvtsr | Igazoath

M(lizeum miizeum Igazgatd

m““t-nvllvi“hmlllIIIIIIIIIIII

« 8z&m0 kockézatl tényezd megnevezése: " p— -~
Nyltivéntartésl adetal

A kock#zat értékelése

A kockazat kezelésl reakcld (javasoit
Intézkedés)

Az Intézkedésért felelfs személy(ek)

A kockézattal kapcsoletos folyamatba épftett
ellendrzés, eljérés pontja, jellemzs!

A szervezet falyamatba épltett ellenbrzésen
tdll Intézkedése




3. szdmd fliggelék

A pénzlgy! Irfnyitisl és ellenSrzési feladatok
feladatkibrsk szerint! elkiiibnftése

Pénzlgyl Irényitési és ellen8rzés] feladatok Feladatk8rék meanevezése B
megnevezésa

1. Pénzligyi dokumentumok elkészftésa
|_.1.1. Koltséavetés! terv
- kbltségvetésl koncepcld polgérmester | jegyz6 Pénziigy!
vezets,
Irodavezetfk
- éves kditségvetés| tarv polgdrmester | jegyz8 Irodavezetfk,
Inbézmény-
vezetfk

- az Intézmény kdltségvetésének | polgérmester| Jegyzs PénzlOgyl

médosltisai vezetd,
intézmény-

vezetfk

- az Intézményt érintd normativ Allaml polgérmester | jegyzo Pénzligyl

témogatésok adatszolgéitatésa vezetS,
Intézmény-

vezetik

1.2. Kitelezettségvillalésok polgérmester | jegyz8 Intézmény-
vezetdk -

1.3. Vagyongazdélkodéssal kapcsolatos Ooyek
- beszerzések, vaséridsok (melyeknek nincs | polgdrmester | jegyzd Irodavezetdk,
elfzetes kotelezettségvéllalésl Intézmény-
dokumentuma) vezetSk
- értékesftések polodrmester | jegyzd Irodavezetfk,
intézmény-
. vezetlk
- selejtezés jegyzb Irodavezetfik,
Intézmény-
vezetSk

2. Elfzetes &s utdlagos pénziigyl ellenSrzés, a
pénziigyt dBntések szabélyszer(iségi és
szabélyozottségl szempontbdl tirténd
jév8hagyisa, elleniegyzése

| 2.1.K8lséqvetést terv

- jévéhagyésa Képviselb- Pénzigyl | Pénzlgyl
testiilet bizottsédq | vezetS

- elSirdnyzat-felhasznélési dtemterv Pénzagyl Iroda- Pénziigyl
vezet§, vezetdk Ogyintézo
Intézmény-

vezetSk




- likviditasi terv Pénzlgyi PénzOgyi
vezetd, Ogyintéz5
Intézmény-
vezetok
2.2, Kitelezettségvéllalésak ellenjegyzése jegyz8- aljegyzl Pénznagyl
vezet
2.3, Vagyongazdélkodéssal kapcsolatos Ogyek
B jovéhagyésa, ellenjeayzése -
- beszerzések, véséridsok (melyeknek nincs| polgérmester | jegyz6 aljegyz5
elzetes kitelezettségvéllalési
dokumentuma)
- érbékesitések .| polgérmester | jeayzd aljeqyzs
- selejtezés poloérmester | jegyz{ aljegyzd
3. Gazdaségl események elszédmolasa Pénzlgyi
vezet,
Intézmény-
vezetSk
3.1: KBltséovetés! elSirdnyzatok kbnmelése
- eredet! elSirdnyzatok Pénziigyl fSkényvel§ | Pénzligyl
vezets, Ugyintézd
Intézmény-
vezetfik
- médosltott efSiranyzatok Pénziigy! fSkonyveld | Pénzhgyl
vezetd, ligyintézf
Intézmény-
vezetSk
3.2. El8irényzat teljesftések kinyvelése Pénziigyl fGknyveld | Rénziigyl
vezetd, Ogyintéz8
Intézmeény-
vezetsk
3.3. Féléves baszémold PénzOgyl fBkdnyvel8 | PénzOgyl
vezetd, ligyintézd
Inté&zmény- '
vezetk ]
3.4. Eves beszdmold Pénzligyl fBkdnyvel§ | Pénzligy
vezetd, ‘ Ogyintéz6
Intézmény-
vezetdik
4.s24md. fiiggelék
A belsS szabllyzatok listhja é» w fellilvizsgéiat rendje
Bels8 szabélyzatok megnevezése Felilvizsgéiat Feldivizsgédlat
id8szakal, -alvégzéséért feiells
hatémagial - sZemiély

1. Tarvezéshez knpcsolédé szabdiyo:zdsok

Tervezés! és beszdmolés| szabély-at

Az Intézmény kdzép és hosszl tavd programia

2. Tevékenységhez, mikbdéshez kapcsolbdb
| Sitalénos szabélyozdsok

' Szervezetl és mikddésl szabdlyzat részeként a
kdvetkezbk .

- Ugyrend

- Gazdélkoddésl Ggyrend

- Feladatelldtas rehdiének szabélyozasa




‘Munkatigyi szabdlyok, pl.: Kollektiv szerz&dés,r '
kbzalkalmazott szabélyzat stb.

 TOzvédelml szabalyzat

Munkavédelml szabél: zat

|3 Tevékenység pénziigyl-szémviteli
szabélyozdsa

Koltségvetés! rendelet részeként az intézményre
vonatkozd .

- az el8irdny:zat és felhasznéléds| Otemterv

Likviditis! terv (az Intézményre vonatkozdan)

Vagyonrendelet Intézményl gazdélkodasndl

| flayelembe veendd részel

Az Ondlldé és a részben bnaliban gazddlkodd
Intézmény k&zétt a munkamegosztds és a
felel8sségvilialis - rendjére vonatkozé
| megdllapodés

Szémvitell szabélyzatgy(ijtemény részeként a
kivetkez8k (Bnéliéan gazdélkodé - Intézménynél
teljes kirlien)

- Szamvitell politika és eay2b fontosabb elSirésok

- Pénztér és pénzkezelésl szabdlyzat

- Blzonylatl szabélyzat és bizonylati album

- Bankszémiapénz kezelésl szabélyzat
- Selejtezési és hasznositas] szabélyzat

- Leltdrozds és leltdrkészités| szabdlyzat

- Pénzgazdélkodassal kapcsoletos
kotelezatiségvillelds, ellenjegyzés, utalvdnyozds
| s érvényesftés hatéskdil rendje

- Eszkdz5k és forrdsok értékelés) szabélyzata

- Készletgazdélkodas] szabélyzat

- Ha Onkbitség-szémitésl szabdlyzatra kbtelezett,

| akkor: Onk6ltség-széimités szabélyzat
| Szémlarend részeként a kbvetkez8k

- 1. rész a f8kdnyvl szdmlék szdmiakapcsolatal

- II. rész Egyéb szabdlyozdsl elemek tovéabbi
részeként a kdvetkezék
- A f8kdnyvl szédmia és az analitikus
nylivéntartdsok tartaiméra vonatkozé
szabdlyok
- A szémilarendben foglaltakat alétémasztd
bizonylat rend
- Az analitlkus nyllvéntartdsok formajénak,
tartalmanak és azok vezetésének médjéra
vonatkozd szabdlyzat.

- Analltika album

3, Ellenbrzéshez kapcsolédb szabdlyol

BelsS ellenfirzésl kézikbnyv

FEUVE szabélyzata

SZMSZ kBliségvetds| ellenfrzés melléklete

4, Véllalkozdsl tevékenységhez kapcsolédé
szabdlyzatok

Véllalkozésl szabélyzat

5. Specléiis feladatellétéshoz,
tevékenységhez kapcsolédb szabdlyozisok

- Ha van élelmezési tevékenység, akkor tlelmezésl
szabdlyzat,

- Ha van a szervnél gépjarmd, akkor: Gépjérmd
(zemeltetés] szabdlyzat,




6. A  munkavéilaibkkal  kapcsolatos
| srabdlyozdsok

- Kbzalkalmazotli szabdly:zat

| - Kollektiv szerz8dés

- Szabdlyzat a munkavéllalék szocldlls, jolét,
kulturélls és =qyéb juttatisaird!




