Iktatoszam:190-1/2021.

Az Ukran Orszagos Onkorményzat Hivatalinak

ELLENORZESI NYOMVONALA

Hatalyos: 2021. augusztus 31-t6l



Az Ukran Orszédgos Onkormanyzat Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat az aldbbiak szerint hatdrozza meg.

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso ellendirzésérol szolé 370/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet rendelkezései szerint az ellendrzési nyomvonal a kbltségvetési szerv
mik&dési folyamatainak szoveges, tdblazatokkal, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa,
amely tartalmazza kiilondsen a felelésségi €s informacios szinteket és kapcesolatokat, iranyitasi
¢s ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utélagos ellendrzését.

2. A Hivatal vezet6jének kijtelezettsége

A Hivatal vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizélni a kltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat.

3. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

Az ellendrzési nyomvonalak a Hivatal mik&dési tevékenységét jellemzO jelentdsebb
folyamatokat tartalmazzak.
Miik&dési folyamatokon belill, pénziigyi-gazdasagi folyamatok:

a) Koltségvetes tervezés

b) Rendszeres személyi juttatdsok

c) Nem rendszeres szemelyi juttatasok

d) Miikddési és felhalmozasi kiadasok

e) Feleslegessé valt eszkozok feltarasa, hasznositsa, selejtezése

Zarlati feladatok
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran kiilonféle ellentrzési pontokat kell beiktatni.
A Hivatal a tablazatba foglalt leirast alkalmazza. Az ellendrzési nyomvonal tdblarendszere, jelen
szabalyzat mellékletét képezi.

4. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

Valamennyi folyamathoz tartozé ellendrzési nyomvonal tartalmazza a folyamat megnevezését,
valamint a folyamatért dltalanos felelosséget viseld vezetd beosztast személy (folyamatgazda)
nevét.

A téblarendszer fejlécének adatai, amelyet valamennyi folyamat leirdsiandl egységesen hasznal a
Hivatal:

a) sorszam

b) feladat megnevezése, jogszabalyi alap

¢) el6készitd, koordinalo, végrehajto

d) keletkezé dokumentum

e) felelos/kételezettségvallald

f) hataridd

g) szakmai teljesités-igazoldsa/érvényesités/utalvanyozas/ellenjegyzés

h) pénziigyi teljesités

i) koényvvezetésben valé megjelenés

1) kockazat

k) ellendrzési pont/ ellendrzést végrehajto
Azon folyamatok, feladatok esetében, ahol a tabla fejlécének valamely rovata nem jellemzd,
vagy nem értelmezhetd, a folyamatra vonatkozdé rovatokat kell kitdlteni, a nem jellemzd
rovatot, NE (nem értelmezhetd) jelzéssel kell ellatni.



1. Zaro rendelkezés

Jelen szabdlyzat 2021. augusztus 31-én l1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejlileg
hatéalyat veszti minden e targyban hozott szabalyozas.

A Hivatal vezet6jének kell gondoskodni arrdl, hogy a jelen szabalyzatban foglalt
eldirasokat a Hivatal munkavallaloéi megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. szamu
fliggelékében foglalt Megismerési Nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Budapest, 2021. augusztus 27.

UKRAN ORSZAGOS
ONKQRMAN YZAT HIVATALA
Ynpassiinng ACPHKABHOro
CaMOBPALYBaia yxpainnis Yropupim

1065 Budapest, Haj
jos u. 1.
Adbszém: 15769118-1-42

Hivatalvezetd-helyettes

Az ellenérzési nyomvonalakban alkalmazott réviditések:

Magyarorszag adott évre vonatkozd koltségvetésérol szolo tv.

Az é&llamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv.

A nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. tv.

A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. tv.

A szamvitelrdl szo616 2000. évi C. tv.

Az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. Rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII1.31.) Korm. rendelet

A Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Az Orszagos Lengyel Onkorményzat pénzkezelési szabalyzata

Az Orszagos Lengyel Onkorményzat leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Az Orszagos Lengyel Onkorményzat Beszerzési szabalyzata

Mellékletek

1. sz. melléklet: Koltségvetés tervezés ellendrzési nyomvonala

2. sz. melléklet: Rendszeres személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala

3. sz. melléklet: Nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala

4. sz. melléklet: Miikodési €s felhalmozasi kiadasok ellenérzési nyomvonala

5. sz. melléklet: Feleslegessé valt eszkozok feltarasa, hasznositasa, selejtezése ellenérzési

nyomvonala
6. sz. melléklet: Zarlati feladatok ellendrzési nyomvonala



Koltségvetés tervezés ellendrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

1.sz. melléklet

Seakmai
Elékészit teljesités Kiinyv
Sor N A . aheszitt, Keletkezd Felelés/kbicle- L. igazolisa/ Pénziigyi onyv- . , Elleniruzési pent/
j Feladat megnevesése Jogszabalyok koordin:ld, o, Hatiri . o vezetéshen vald Kockiazat
szdm dokumenium zettségvillalo Ervényesités/ teljesités Ellenirzést végrehajté
végrehajto . ) megjelenés
Utalvinyozis/
Ellenjegyzés
Eltkész.:
Gazdasagi iroda,
Kovetkezd évi allami i L. int. vez Végr.: , L , . L. MAK éves adatszol- E.p.: szamitasok
i ) ) Kaoliségvetési ., . Allami tamogatas Fel.: Gazdasdgi . A o : - Cen a -,
tamopatis bevételhez | | - Gazdasagi L ; adatszolpiltal NE NE NE galtatas, hataridd [ellendrzése E.v.: Gazdasigi
L, . | Aht, Avr., Nekly, e igénylés vezetd . .. . e
adatszolgallatis MAK felé tgyintézd, inl. asa alapjan be nem tartdsa ligyintéz6
vezetdk
1,
Onkorminyzat Alt., Avr., SZMSZ, Elokész.: ot -, . , folyamatosan | E.p.: elkészitett hatdrozat-
K B Lo Hivatal . koltségvetési Fel,; Gazdasagi epyezielést . . . kX . L
kbltségvetdsi hatdrozat- | Stabilitdsi tv., Ivatalvezelo . ) o NE NE NE viltozé jog- | tervezet cllendrzése E.v.:
| o Koord.: clndk hatarozat-tervezet vezeld megeldzden . ) N
tervezetének osszeallitdsa Nektv oord.. ¢indl szabalyok Hivatalvezet
Végr.: Gzadasagi
2. vezeld
a koltségy. tv.
Elékész.: hatalyba a koltségy. tv.
Onkormanyzat . . Gazdasigi vezctd lépésétd hatilyba 1épésétél L.
oA Aht,, Avr., SZMSZ, gy - o alyba lep E.p.: elkészitett
kéliségvetési hatdrozat- e Koord.: elndk jegyzokonyv az Fel.: Gazdasagi szamitott 45 - - - szamitott 45 nap, . o
J . Stabilitasi tv., . A . NE NE NE s jegyzdkonyvek E.v.
tervezetének egycztetése Végr.: cgyeztelésrol vezeld nap, a a kozgyiilést . .
N R Nekty . 9 s o hivatalvezet
az inlézmény vezetdkkel hivatalvezetd, kézgyiilést megelézo
intézmény vezeidk megelézd hataridd
hatdridé
3.
s . Elokdsz.: a koliségvetdsi
Onkorminyzat r . . 8 i s
e . . Gazdasagi vezett, torvény hatdlyba
kéttségvetdsi hatdrozat- Koord emé lénésétd] dleményerds
) \ \ . . . oord.: vélemény a . Episétd 7Es, . L
tervezetének, bizotisdgok |Aht.. Avr., SZMSZ, . . . u. \ Fel.: Gazdasagi .u. - B - Y . E.p.: elkészitli vélemény E.
s . hivatalvezetd, kiliségvetési- . szamitolt 45 NE NE NE csatolds . N
dltali véleményerése,  |Stabilitasi tv. Nektv . . . vezetd )\ v.: hivatalvezetd
., elnok, Végr.:  |hatdrozat tervezetrdl nap, a elmaraddisa
csatoldsa a rendelet- X i Lo
bizoltsagok kozpylilést
tervezethez e -
4. elngkei megeldzd




Koltségvetés tervezés ellendrzési nyomvonala 1.5z. melléklet

Folyamatgazda: Hivatalvezet

a koltségvetési

L Eredeti
Lorveény e w
. . . , . e X eloirdnyzat .
Onkormanyzat Alt,, Avr., SZMSZ, Eliskész.: hatilyba Felvezetdse . hidnyos E.p.: a rend.lervezet
koltségvetési hatdrozatanak|  Stabilitasi tv., hivatalvezetd koltségvetést Fel.: Gazdasagi 1épésétdl kon ‘n_mmm koltségvetési tartalmanak, csatolt dok.
Kozgyiilés elé terjesztése. Nekty Végr.: elnok hatdrozat vezetd sedmitott 45 NE NE azmﬂm&o rendelet elk.E.v.: hivatalvezetd

jovahagyatdsa nap.




Rendszeres személyi juttatdsok ellendrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

2.sz. melléklet

Szakmai
e teljesités Kényv-
LElékészitd, . " - . . PP . " P
Sor B A i Keletlkezd FelelGs/kiitele- PR igazolasa/ Pénziigyi vezetésben L Elfendirzési pont/
. Feladat megnevezése [Jogszabilyok koordingl, s atiaridé 5 e Kockazat
SZAM rehaito dokumentum zettségvillalé Ervényesités/ teljesités valé Ellenérzést végrehajto
vegrenajto
grei Utalvinyozis/ megjclencés
Ellenjegyzés
Elokész.: Eredeti
J X , Gazdasigi koltségvetés clbiranyzat E.p.:Felvezetett
Személyi juttatasok éves levintézé elirdnyzat Fel.: Gazdasaai fonaddsat felvezetése a clbirinyzatok
.. ) . : 1gyintezo., YL el Gaz H elfogadasa : - elvez . . Zalok
I. eldirdnyzatainak felvezetése a  |Aht., Kitv. Mt. ey ) . . . & ..m . NE NE B i . |téves felvezetés ..w.
s . . Végr.: nyitvantartas vezetd kdvetden kiényvelésbe és megfeleloek-e Ev.:
koltségvetési rendelet szerint L. . . .. i
Gazdasagi azonnal az integralt Gazdasagi vezetd
vezetd rendszerbe
Elskész.: dasdei A
. . . ‘el Gaz eénziigyi o
Rendszeres személyi juttatas Gazdasagi . i Fel.: Gazdasagi _u... i &Y E.p.: muetkatigyi
eldirinyzatainak terhére figyintézd kinevazése, vezetd (clirdnyzal dokumeniumok
2. A . Y L Kttv., Mt., Ptk. mw.. munkaiigyi folyamatos NE NI NE tallépés), téves o
Jjogviszonyok [étesitése, Véar.: cllendrzése E.v.
L . . dokumentumok dokumentum .. ..
modositisa Gazdasagi Kitoltés CGrazdasagi vezetd
T LIt
vezetd Kaét, vall.:
szabalyzat szerinl
E.p.: adatok
A létesitett jogviszonyok és Eldkész.: - ] cavezlctése
. .| munkatigy Fel.: Gazdasagi . . : 1éves
3. médositasok rogzitése a KIRA - [Kutv,, Mt.Ptk.  |Gazdasagi vezetd - mw. e s folyamatos NE NE NE N
i o nyilvantartds ligyinlézd adatrogzités i ..
rendszerben Végr.: gazdasagi E.v.: Hivatalvezetd
iigyintézd
- . . E.p.: adatok
A létesitett jogviszonyok ¢s Végr.: munkatgyi Fel.: Gazdasae Gves p o
. " o L ‘el AS[RY . -, . c
4. madositasok rogzitése a Kitv., Mt., Ptk. Gaxdasagi . . N & folyamatos NE NE NE o gyczielese
o ) i nyilviniartis verzeld adatrégzités
nyilvantartasban vezeld v Hivatalvezetd
Koord.: E.p.: dokumentumok
Gazdasagi ellendrzése bekiildés
. vezetd ) elbt
ek . ol (s f o } ] i 1éves
5. .>am.pmNo_mu=mEm & ?_>_A._m_m 8 Kty Mt., Ptk. adatszolgaltatas Fek.: Gazdasagt folyamatos NE NE NE adatszolpattatas
jogviszonyckirdl a szamfejiéshez igyintéz A
Végr.: ;
- s . E.v.: MAK
munkaiigyi ca.




Rendszeres személyi juttatasok ellenérzési nyomvonala

Folyamatgazda: Hivatalvezetd

2.sz. melléklet

Elokész.: MAK

Nem megfeleld

E.p.: bérjegyzekek
dttekintése

ligyintézd

P . \ o - i1 e vl Gazdasdoi : 4 szabalyzat HEZItE :-| szamfejtés, nem
6 AMAK a_E._.mNmEEE: bérek Kitv., Mt Pk, | Vépr.: Gazdasigi wﬁﬂnm.uﬁor. utalasi Fel Omh_..dmm_ ._:H:%,: ._6 . v_ Bank ﬂomm.u_ﬁm u.g:r _ s,
kitizetése ayintézs bizonylat vezetd bérfizelési nap szernt kinyvelésben hataridds
iigyintézd L.
gy szamlejtés E.v.: Gazdasigi vezet
Véar.: E.p.: nyilvantartasok
Gazdasagi statisztikai Fel.: Gazdasagi Pontatlan Ztekd
Adatszolgaitatasok, statisztikai ) ‘.m . . . ’ w . . . o o . egyeztetese
T , , s vezetd. Jjelentés, vezeld, gazdasagi [negyedévente NE NE NE statisztika
jelentések készilése .. e R iy
gazdasagi adatszolgaltatas ligyintézd készitése
ligyintézo E.v.: hivatalvezel6
Elskész.: MAK E.p.: MAK
Szemclyi jov. ad6 bevallassal 1995, évi Koord:: | vilatkozatok, | Fel.: Gazdasigi | jogszabaly . ‘ .| hataridd be nem
8. kapesolatos teendék, Gazdasagi vezetd . . . o NE NE NE )
L o CXVIL tv. . . igazolisok vezetd szerint tartasa
adatszolgaltatasok elvégzése Végr,: gazdasagi .
E.v.. MAK




Nem rendszeres személyi juttatisok ellentrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

3.sz. melléklet

ugyintézo

Szakmai
iy s ik teljesités Kinyv-
Elokészito, Keletkezb Felelds/kitele Pénzitgyi tésh Ellendrzési pont/
. 3 - T it - 4 vezeteshen .
Sor-szam Feladat megnevezése Jogszabilyok koordin:ild, ST Hatitridd ignzoisa/ e Kockiizat r
rrehaits tlokumentuin zetiségvillald -A.U_.cp..__%nm:_mm... teljesités valé Etlendrzést véprehajté
végrehajté . .
Utalvanyozis/ megjelenés
Elienjegyzés
Elékész.;
s . i Gazdasagi koltségvetés Eredeti E.p.:Felvezeleit
Személyi juttatasok éves feryintdzs elBiranyzat elfogadiasat cldiranyzat eldiranyzalok
1. eldiranyzatainak felvezetése a Aht, ML cmu;.: o0 . z\. FFel.: hivatalvezetd & n_..m NE NE %wu téves felvezetds ..V? o
re L. . , Végr.: nyilvantarids kovetden felvezetdse a megfeleldek-¢ Eov.:
koltségvelési hatirozat szerint L. i ] . A
Gazdasagi azonnal konyvelésbe hivatalvezcid
vezetd
Eldkész.:
Gazdasagi . E.p.:Felvezeteit
. s iigyintézd . vonatkozo Szabalyzat Szabilyzat | Szabalyzat Szabalyzat clgiranyzatok
2 Béren kiviili juttatasok SZIA tv. o nyilatkozatok  |Fel.; hivatalvezetd szabalyzal i . y A B
Végr.: - szering szerint szerint sZErint megfelelek-¢ E.v.
. alapjan . B
Gazdasagi Pl hivatalvezetd
vezeld
éves
Béren kiviili juttatasok Vegr.: . |koliségvetési , E.p.; Igénydsszesitdk
L L. P L. . Fel.: Gazdasagi & - - téves igény- e
2.1 igényeinek felmérése, SZMSZ Gazdasdgi nyilatkozatok mn 5 a8 hatarozal NE NE NE Gmmhwm_._.wm ellenérzése Ev.:
. s vezetd ., 2 . u
Osszesitése igyintézo elfogadasat hivatalvezetd
kavetden
Elokész.:
Gazdasagi éves .
P P.ﬂm‘. ksltségvetssi kdzbeszerzeési
igyintézd woltsegvetd: N - 2
: " . folyamat E.p.: szerzddések
Béren kivilli juttatasok Aht., Kbt., Koord,: s Kot va hatarozat Szabalyzat rogzités a bank ¥ . p o
2.2 ) . . szerzédések , . - o Bank h . tebonyolitasa, ellendrzése E.v.:
beszerzése SZMSZ Hivatalvezets szabalyzat szerint clfogadisét szerint konyvelésben . . .
: - amennyiben Hivatalvezetd
Veégr.: kovetden, ifl. L
- . szilkséges
Gazdasagi Kbt tv. Szerint
figyintézo
Béren ki ttatasok Veégr.: n it Fel.: Gazdasaei téves E.p.: nyilvantartds
3 g 3 szemé szerinti| T / . ‘. . . , .
2.3. cren ._<\ Ju .; 450 SZMSZ Gazdasagi o y ) o.. .nu.uwum_ {olyamatos NE NE NE nyilvintartas cllendrzése B.v.:
nyilvantartdsa D hyilvan-tartisok figyintéz6 i . i
iigyintézo verelds Hivatalvezets
Elikész.:
Béren kvl utiatisok Cazdasigt Fol.: Gandasiin ves E.p.: feltoliési listik
24, CrOf KIVATIL jutlataso SZMSZ. ngyintezo feltslts listak ¢l Dazaasagl porvamatos NE NE NiE o cllendraése E.v.:
szétosztasa Végr.: vezeld nyilvamartas ) .
. Hivatalvezetd
Gazdasagi




Nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

3.sz. melléklet

vereld

Suakmai
R teljesités Kényv-
Elikészitd, Kelethezd Felelés/kitele- : . Pénziigyi verctéshen Elendrzési pont/
Sor-szam Feladat megnevezése  |Jopszabailyok kaordinlé, i L Hatdridé igazoldsa/ e A Kockizat e .ﬁ iy
serohaitd dokumentum zetiségvallale frvénycsités/ teljesités vald Ellenérzést végrehaijtd
végrehajtod . .
Utalvanyozis/ megjelenés
Lllenjegyzés
3 Személyhez kapesolodd nem
) rendszeres szemdlyi
Elokész.:
A Kifizetés alapidt képezd Gazdasigl " s, imemid
cifizetés alapiat ke AhL. A L serzbdésck . . ores Z.p.:szerzidés, igénylés
- dokumentum clkészitése: | pre- AV figyintézd szerabdese, Koty szabilyzat folvama Szabilyzat | pank i, | MR i S elgitsok be | oqiensrzise By
' Jjoeszabaly, szerzidés, ST ALy, Végr.: dokumetumai  szerint olyamalos srerint pénztar 0 0 _<w_ b nem tartdsa PRorz
igénylés alapjin ’ Gazdasagi nyilvanlartasban ivatalvezetd
vezeld
Vegr: imfeitési Fel.: Gazdasagi Szabalyzat . roezités az léves dsszeg | E.p.: szamlejlett Gsszeg
32 Szamfejtés SZIA . Gazdasagi Szamiellest “dasag) “and NE intearilt . . sz
Sevintiab bizonylat figyintézd szerint rendszerben szamfejiése E.v.: hivatalvezeté
ligyiniéz6
folyamatos
Eldkész.:
Gazdasagi .. . .
C mﬂ. ”m m_w._ _ Srabilyzat Bank. il rOgzités a bank Ksedelmes. téves E.p.: kifizetés
_— . figyintézé cifizetési Fel. Gazdasdgi . é ank, ill. 1 s B : Srrése Fov.
3.3. ; i : et | P 1. t ) cllendrzése Eov.:
Kifizetés Szamv. tv. Vegr.: bizonylat fieyiniczd folyamatos szerint penziir i L . pénztir| Kifizelds : v
Gazdasici kiinyvelésben Hivatalvezetd
azdasagi
figyintézd
Kifizetett Osszegekrdl Veégr: Fel.: Gazdasdgi [minden ho - B . E.p.: Hstak cllendrzése
4, eB Gazdasagi 3s57e5i1Es o P NE NE NE rendszer-hiba ) i
osszesitd készitése ayintér iigyintézé vegen E.v.: Hivatalvezetd
iigyintezi
Elokész.:
Gazdasigi y E o etk all
Al Cal.: g1 . . Stk A aves e ak
5 KIRA _.n:n_m.mnans feladas a ML ipyintézd bérkonyvelés Fel.: Gazdasigi folyamatos NE NE _w.c%o_m_n_.mm . . P _mﬁ e nsoﬂmmn
MAK felé Koord.- vezeld ényvelese konyvelds E.v.: Hivatalvezeld
Gazdasagi




Nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

3.sz. melléklet

Elskész.: MAK

E.p.: bérkényvelés

. Koord.:
A : " Szamlarend. 2ol - Aari 3 I . " .
6 ?_W,._A..ﬁq_ﬁ_mma u_m.éa,: 8| 42013.0L11 Gazdasdgi vezetd) Bérksnyvelés Fel. Dﬁa.umm,.m_ folyamatos NE NE Woo_“vm_w_wmw 1gves konyvelés ellenbrzése Ev.:
bérkdnyvelés elvégzése Korm. t. Véar.: vezetd Gazdasagi veretd
Gazdasagi
figyintézd
Elokész.: MAK )
Személyi jov. add Koord.: E.p.: leadott
7 bevallassal kapesolatos 1995.évi Gazdasagi vezetd avilatkozatok, | Fel.: Gazdasagi sz, szerint NE NE NE hatérid6 be nem dokumentacio
' teenddk, adatszolgiltatasok CXVILtv. Végr.: igazolisok vezeld o tartasa cliendrzése E.v.;
elvégzése Gazdaségi Gazdasigi vezetd

ligyinlézd




Miikddési és felhalmozasi kiadasok ellendrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

4 sz. meliéklet

cllenjegyzése

elmaradasa

Szakmai
A teljesités Kinyv-
Eldkészitd, Keletkezd Felelts/kitele Pénziigyi vezetéshen Lilendrzési pont/
Sor-szzim Feladat megnevezése Jogszabilyok koordin4lé, L Hataridé igazolisa/ R ..m.w etes Kockizat arecst
cerehaitd dokumentum | zettségvatlalo Ervényesicés/ teljesités valé Ellenérzést végrehajtd
yegrehajto . .
Utalvinyouzis/ megjelenés
Ellenjegyzés
ara s - I Eredeti
Miikidési és felhalmozisi Eldkész.: e i r x "
. . . . kiltségvelés cldiranyzat E.p.: felvezetelt
kiaddsok cves Hivatalvezeld ira Fel.; Gazdasigi {fogadasat felvezelése a cldiranyzatok
I cléiranyzatainak felvezetése | At Avr. Végr.: cldiranyzat G s AsiE] ¢ n.umm = > NE NE " téves felvezelés i ,.u? .
T . nyilvantartas lgymiezo kévetden kinyvelésbe megfeleldek-¢ E.v.:
a kéltségvetést rendelet Gazdasagi , . A - .
. L azonnal ¢s az integrall gazdasagi verctt
szerimt ligyinlexd
rendszerbe
Beszerzések. Elfkész.: Ep: ivahaavisok
szoledltatasok At A Hivatalvezetd ¢ valls srahalys et =P JOvahagyaso
2. megrendelésénck AL, Avr., I engedély _AE.S:. szabilyzat folyamatos NE NE NE engedély :o._w:__ ellendrzése E.v.:
. s vezd SZMSZ Végr.! szerint beszerzés
kezdeménvezése. ) A Jrdasisi vezols
engedélyeztetése Hivatalvezetd g 21 vez
Szerzddcs
. A Elikész.: tartalima ncin r
Szerzddések, megrendelések| . , \ " o s , e . E.p.: szerzddés
3 Tkészitese. kiltelezettsé Ant.. Avr, Hivatalvezets szerzbdés. | Kotvall: szabdlyzat Szabdlyzat NE kitelezettséo- | felel mega (artalmanak cllendrzése
: eieszilese, kolelezetiseg- SZMSZ Végr.: megrendelés szerint szerint nyilvintarids 1 jey Loknak e i
vallaldsa . Y e E.v.: hivatalvezetd
Hivatalvezetd hatarid6 be
folvamatos nem lartisa
. . : . , Ep.:
Szamla, bizonylat Aht., Avr., Vépr.: —— Szabilyzat lendrzs szamlacllendrzésck
. , P . . , . cllendrzitl . asdoi Y24 cliendrzés zamlz z¢ések
4, beérkezése, alaki és tartalmi | Szamv. tv., Gazdasagi bizonylat m.n_.,.. m.uwﬂ._._mmm_ folyamatos . NE NE ) .
o B e Y figyintézd szerint elmaradasa felugyelete Euv..
cllendrzése SZMSZ iigyintézd L . )
gazdasigi vezetod
. L Lo teljesités igazolds,
Kifizetés elotl a teljesités B . '
R L, e . . Végr.: L. e ervenyesites, .. ..
igazolasa, érvényesitése, ANL. Avr.. o i Fel.: Gazdasagi Szabdlyzat . . X \ E.p.: listak ellendrzése
3. . L, SZMSY Gazdasdgi walviny o folyamatos A NE NI ulalvinyozis, . \ .
utalvinyozdsa €s ~ o e iigyintézé szerint . i E.v.: Hivatalvezetd
iigyintézo cllenjegyzés




Miikodési és felhalmozasi kiadasok ellendrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

4.5z. melléklet

Miikiidési ég felhakmozasi
kizddsok szimla
kicgyenlitése

Aht.. Avr.
SZMSZ

Véar,.
Gazdasagi
tgyintézd

bankkivonal,
kiadasi
pénztarbizony
fat

Fel.: Gazdasagi
tgyintézd

szia szerint

bank v.
pénztar szla.
szerint

bamk v. pénztdr
kdnyvelés

hatariddn tali
kifizetés., késve
érkezik a
szamla a
pénziigyre

E.p.; hatiridok

betartdsanak ellendrzése
E.v.: pazdasagi vezetd




Feleslegessé valt eszkdzok feltardsa, hasznositdsa, selejtezése
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

5.sz. melléklet

Szakmai
o ores Kinyv-
PRI, telfesités ¥y
Elokészit . " P
) i . ORESZILS, Keletkerd Felelds/kitele- - imnzokisal Pénziigyi vezetésben Lllendrzési pont/
Sor-szim Feladat megnevezése Fogszabilyok koordinild, L Hatirido LEAZORESN o at L
dokumentum | zetiségvillalo Brvényesitis/ teljesités vald Ellendrzést végrehajtd
végrehajté yesites o
Utalvinyozis/ megjelenés
Ellenjegyzés
Elokész.:
Gazdasagi
H ) E.p.: feltart eszkozok
Feleslegessé vilt eszkizok Ahsz., figyintézd . . , felesleges P .
I feltardsa. czeked] Leltdrozasi Véar - lové Fel.: Hivatalvezetd, szabdlyzat NE NE NE eszkozik eliendrzése
: eltarasa, czekro szabalyzat cer eveél Gazdasigi vezetd szerint g feltarsa nem E.v.: selejtezési
adatszolgaliatas Gazdaségi Lorténik meg , .
5 bizottsag
vezetd,
Hivatalvezett
s Ahsz. . E.p.: szakértdi
Szakértdi vélemeénvek PRORVER Véar.: (e o ) .p.: szakeért6i
. s Leltarozasi ar: szakertéi : . | szabdlyzai Szakértd
2. beszerzése a hasznositasra . . . el Fel.: Hivatalvezetd 2 5 3 . Srakenol Hlemények
ill. selejlezésre szabilyzat Hivatalvezet vélemény szerint NE NE NE vélemények hianya <n_n_.zn=uar i
: E.v.: Hivatalvezetd
Sclejtezési bi fi b E bizd levelek
clejtezési bizottsag Leltarozasi Veégr.: meghizé . R - megbizd C.p.: megbizo levelek
3. ol ) Fel.: Hivatalvezetd NE NE NE . .. «
felallitasa szabalyzal Hivatalvezetd levelek levelek hifnya E.v.: gazdasagi vezeld
szabdlyzat
szerint
Absz., Véar.: leitesdsi cuabiivzat E.p.: selejtezés
. p . e seleitezdsi fel.s seleitezési zabilyz . . 1,
4. Sclgjtezés lebonyolitasa | Leltarozasi selejlezdsi _._ﬂu.m ﬁommmw%w%m%m_ Galu_mp NE NE NE Téves adatok jeayzbkanyv Ev.:
szabilyzat bizotlsig tagjai o gazdasigi vezets
. L oans . _}rmﬁ . . P . . [ -
I b N tar,; Vs - - - megbizotevelek | E.p.: megbizdlevelek
5. Le SSNN.G_. J_No:mam Leltirozdsi .<rmq . | megbizdlevelek 1Végr.: Hivatalvezett m\m,,cm_.wﬂ& NE NE NE * ca P R. i ) 5
fetallitasa szabalyzat Hivatalvezeté Szerin hianya E.v.: Gazdasagi vezeto




Feleslegessé valt eszkdzok feltarasa, hasznositasa, selejtezése
Folyamatgazda: Hivatalvezetd

5.sz. mel

leklet

Hivatalvezetd

Elékész.:
Ahsz Gazdasig| - L . E.p.: leltdr felvételi ivek
o . e ligyiniézd feltarfelvételi Fel.: leltarozasi [eltarozasi : 4 pontatian . )
Leltarozas végrehajtisa Leltirozisi Vear.: ivek bizolish litemierv szerint NE NE NE leltarfelvételi ivek ellendrzése Euv.:
szabalyzat cgr.; N e Zollsag Leltarelienér
leltarozist
bizottsag
o Elkész.: o
Leltarkiértékelés, Ahsz .. . L . . E.p.: elkészitett jkv-ck
e . SAlek.. Gazdasagi vezetd . . . M leltarozasi : . eltérések okail nem .
Leltdreltérés okainak Leltarozasi ) jkv. Fel.: Mivatalvezetd | gionmery szerint NE NE NE ‘i fel ellendrzése E.v.:
feltirisa szabdlyzat Véar.: ’ tarjak fef

Leltarellendr




Zarlati feladatok ellendrzési nyomvonala
Folyamatgazda: Gazdasagi vezetd

6.sz. melléklet

felé

Szakmai "
Gkészitd teljesités Kényv- Ellenfirzési pont/
LI, , , P CCSINGS PR i L 4
oro elada . | o H"crnm.:.S. Kelethezd Felelis/kbtele- atiridi . .u visa/ Pénziigyi vezetésben Kockfzat Ellend .—.n
or-szm cladat megnevezese opsabillyo keordinald, dokumentum wetiségvalialo o ._MFS Asa teljesités valé E_cﬁ.nm
végrehajt Ervénycsités/ N végrehajtd
. . megjelenés
Utalvanyozis/
[i.p.: egyeztetés
Bankszimlak cgyenlcgeinek “ﬂuw__w Viégr.: ik . Fel..Guzdasdei targyhot spyeztetés M:o:moﬂwo.mn
e AL AL Ao Gkonyvi kivonat | Fel.Gazdasagl et Ty z - o reziel
R cgyezietése Bkonyvi Korm. . Gazdasigi o cmﬂrﬂgza dgyintézd ro,:.u:.v ho NE NE NE clmaradasa 2 v.: gazdasdgi
kivonattal tigyintéz6 15-1 vezeld
A plnzidiclentés &%mw o i énztirjelentés 6s | Fel :Gazdasagi | targyhot kovetd _UM_W_.MHMMM
2. adatainak caveztetése | o Gazdasagi _m%..w_a% Kivonat fayintézd . NE NE egycztetés elmaradasa ) .
fokonyvi kivonattal ST Ugyintézs ‘ ho 15-ig E.v.: gazdasagi
vezetd
) R Dsszesitd feladds hidnyos kimutatas, E.p.: kimutatis
Felhalmozasi és mitkodési | 4/2013. Btk L
(L1100 Veégr.: az anaiteus Fel.:Gazdasagi . nem hatdridében ellendrzése
3. kotelezettségvallalas Komm 7 o nyilvantartasbol a S, NE NE NE A s L.
nvilvintartas i Gazdasdgi 1Okdnyvi figyintéz0 kapja a pénziigyi E.v.: gazdasagi
Ve iigyintézd konyvelés feté targyhot kovetd osztaly az adatot vezetd
hé 15-ig
dsszesitd feladas R .
PénzeszkGratadis hﬂmwm_uw. Vegr: owww. m.__zm_.:_ﬂ_m Fel.: Gazdasagi | targyhét kivetd hianyos dokumentum E.p.: Kimutatds
REN g P Fel.: Gaz ar < . 4 < , .
4, kitelezeuség-vallalds | Korm, 1 Gazdasagi nyilvintartishol a | 1O F DAEAASAEE - TAIEYION NE NE NE yos Coxum ellentrzése E.v.:
oo . T B fokonvvi iigyintézo hé 15-ig kimutatas o .
nyilvantartasa vezetd konyvelés felé gazdasagi vezeld
Allomanvvallozasok Usszesitd feladds az
_ \ os_dmsim.. onmm_ﬁ.u ) 42013, v analitikus Pel. Gundasici | taravhor k E.p.: kimutatas
- £ vl 11, . G x L1 el rdas? dvetd %) i " . . o
5. o..mum_:o m_m.m Arﬁﬁ,ﬂw%r _Aﬁm_z__h v_. G Mm,,. . nyilvintartashol a ¢ § H.,w_w et Sqmwn.“o_ﬁm%m«. €0 NE NE NE hidnyos kimutatas cllendrzése E.v.:
kitelezettséaek, eszkizik, mN. mm‘mm._ snyvi konyvelés iigyintézd aazdasigi vezetd
készletck) figyintézo




Zarlati feladatok ellendrzési nyomvonala 6.sz. melléklet

Folyamatgazda: Gazdasagi vezetd

i : Végr.: ; s : - . .. cgyeztetés
AFA bevallis adatainak 4/2013. cer L ATA analitika, AFA | Fel.: Gazdasagi | tdrgyhot kovetd . A P . m«.
6. ot (L11) Gazdasigi bovallis. bankkivonatl  Gevintézd 16 20-ig NE NE NE cayeztetés clmaradasa | ellentrzése E.v.:
ezt , bankkivona : . .
cgyezigiese Korm. r. Valia: i 01 ugyintezo WﬂNQﬂmmm_ vezeld
C Végr.: énzforgalmi jelentés E.p.: egyeztetds
Havi pénzforgalom 4/2013. . P g J . argyhot kivetd , .
7. ! \m (L11.} Gazdasagi pénzforgalmi Fel.: Gazdasagi .&mﬂmﬂo-w«.ﬁo NE NE NE cgyeztetés clmaradisa | ellendrzdse E.v.:
cgyezlelése Korm. r. L litik oA g . i
lgyintéz analiika figyintézd gardasigi vezetd
Sor . E.p.: pénzforgalmi
Pénzlorgalmi jelentés #2013, Végr: . . .| Fel.: Gazdasagi | Avr 7. sz. mell. - . : téves adatok jelentés eliendrzése
8. s (L.1t) Gazdasagi penzforgalmi jelentési szerint NE NE NE " o
dsszedllitasa Konm. 1. L ligvintézd bekerlilése E. v.: Gazdasdagi
ligyinicézd A
vezelo
Ve ettt minden E et
1 P 4/2013. CgEs cgyczicicl 3 - eléiranyzat = p.t egyezleles
ElGiranyzat-maodositasok R Fel.: Gazdas3 NrAnyz : . - i
9. ov_ Lale (111 Gazdasagi eldiranyzat n.. .m»m. m gt maodositist NI NE NE cgyeztelds clmaradasa | ellendrzése E.v.:
ezielése . inéz cBvelde . .
&Y Korm. r. ligyintézd nyilvantartas e © ruﬂwﬂﬂmwﬂ gazdasagi vezetd
Negyedévet kivetd zirlati
feladatok
tisszesitd feladas az
Azonositds, ill. rendezés alatt| 42013 Vegr.: analitikus Fel: Gazdasami | tAreyhot kivetd E. p.: egyeztetés
. ) . . L. el Guzdasagi | N Y .\ . 8 ) ) S
10. allo tételek egyeztetése (L11.) Gazdasagi nyilvintartasbol a heryintér B Iho T5-ig (kivéve NE NE NE egyertetés elmaraddsa | ellendrzése E.v.:
. P . s s - - . ugymniezo az 1. né L. "
analitikus nyilvantartassal Korm. r. tigyintéz6 {6konyvi konyvelés &Y 1. név) gazdasagi vezetd
felé
Az Gzemeltetésre, kezelésre Ve vy Kivonal & E imttatds
- égr.: nyvi kivona .. =, p.; kimut
aladott, koncesszioba adott, 472013, s L. Y _. .:5: ¢ Fel.: Gazdasagi negyedévet - t : " . . ﬁ.. .
Lt . (IL11) Gazdasagi analitikus o Kisvers 1o 10-1 NE NE NE hidnyos kimutatds ellendrzése E.v.:
vagyonkezelésbe vett Korm, r. W oo , figyintézd velo ho 1u-tg . i
T . dgymntézd nyilvintartas gazdasigi vezetd
eszkozok dllomanya




Zarlati feladatok ellenérzési nyomvonala 6.sz. meliéklet

Folyamatgazda: Gazdasdgi vezetd

dgszesitd feladas az
Alloméanyvaltozasok 472013 Végr.: analitikus . E. p.: kimutatds
. . . o s Fel.: Gazdasd adé 5 - . N . T
12, elszdmoldsa (befejezetlen (1.11) Gazdasagi nyilvantartisbol a n.. uM m.u.ﬂm_ rcﬂwwnmm,mf_ﬁm_m NE NE hidgnyos kimutatas cllendrzése B.v.:
. ) figyintéz0 L. 3
beruhdzasok) Korm. r. igyintézd fokonyvi kinyvelcs &y gazdasdgi vezetd
felé
dsszesits feladés az
s 142013 Végr.: analitikus . . E. p.; elszdmolas
13 Terv szerinti értékestkkenés RE v. o - L Fel.: Gazdasagi negyedévet - - - . Ty .y .
- L AT Gazdasigi nyilvantartasbol a o KOvels ko 10-i NIz NE NE téves alaszamolas ellendrzése E.v.:
elszdmolisa Korm. . e n 1 . iigyintézd 5 e
igyintézd fokonyvi konyvelés gazdasagi vezetd
felé
Osszesitd letadis az
Terven feliiii értékesdkkends,| 44013, Veégr.: analitikus Fel.: Gazdasiai i E. p.: clszdmolis
14, |értékveszés, értékhelyesbités| (1.11.) Guzdasagi konyvelésébol, - Qazdasagt | negyedevet NE NE NE téves aldszamolas | ellendrzése Eov.:
& Y " kévetd hé 10+
e Korm. r. L o igyintézd g o .
elszamoldisa igyintézd jegyzokonyvek gazdasagi vezetd
alapjan
Gsszesitd feladis az
Beruhazasi és felnjitasi 412013 Végr.: analitikus E. p.: egyeztetés
Y A ’ - oo o Fel.: Gazdasagi d - . i . . P8
15. szamlik egycztetése az (L1L) Gazdasagi nyilvantartisbol a A & wmﬂwmwwmvnmwmmm NE NE NI egyeztetés elmaradisa | ellendrzdse E.v.:
. i iigyintéz6 . B
analitikus nyilvantariassal Korm. r. igyintéz0 [Bkényvi kimyvelés &Y gazdasagi vezetd
fele
, s aas . Végr.: egyezletelt . E. p.: cgyeztetés
16 Koltségvetési eldirnyzat és a &%w_m “w Quﬁwmw i ow%m_,wz zal Fel.: Gazdasdg) :nmwna.meﬁ. NE NE NE egyezteids clmaraddsa n:%:.n.;wwwa Ev.:
’ énzforgalom cgyeztetése | Korm. r “asag e figyintéz6 kovetd ho 20-ig eyer o
P = o igyintézo nyilvantartis garzdasdgi vezetd
s g 412013, Végr.: L. i E. p.: cgyeztelés
17 Fékonyvi kivonat (L1 Gozdasiai cgyeztetett Fel.: Gazdasdgi negyedévet NE NE NE . . AR e I -
- X AL azdasagi i e kovets ho 204 egyeztetés elmaradasa | cllendrzése E.v.:
egyeztetése Korm. I. L fkonyvi kivonat igyiniézd g . M
figyintéz6 gardasigi vezetd




Zarlati feladatok ellendrzési nyomvonala 6.sz. melléklet

Folyamatgazda: Gazdasagi vezet

Sorr - E. p.: kbnyvvitei
o . 4/2013. Vegr.: . konyvviteli Fel.: Gazdasdgi | Avr 7. sz mell, . , . . .| mérleg ellentrzése
18. Meérlegjeleznéd dsszeallitasa| (I.11.) Gazdasagi . L zerint NE NE NE téves adatok bekerillése | o
Ko T. e mérleg figyintézo szern E.v.: gazdasagi
ligyintéz6 .
vezeld
Liv végi zarlati fefadatok
Vs i L. p.: kényvelési
. P P 42013, cge.: ior  |1BAZItvA A MAK 3
Konyvvezelés utoellendrzése reztelett Fel.: Gazdasa Bazitva 2 : 5 - olok
19. Y N ) (L11) QuN&ﬁmm._mm . cey w N R o 2l értesitéseéhez a NE NE NE omu\cN_.cam elmaradasa W.Eﬁ, v
(kényv és ana Korin. . davintézs konyvelési napldk dgyintézd rarasi idépontrol ellendrzélse E.v.:
0 - "
£y gardasigi vezetd
S Veégr,: dsszesito feladas az . [i. p.: clszamold
Kélonfele arfolyam 42013. & ‘- osszest c. . ‘ g Fel.: Gazdasagi  [thrgydévet kiveld & - - . A . P .‘n mwm_.:c ®
20. ke L i . (L.11) Gazdasagi analitikus R 1an. 31- NE NE NE téves aldszamolis ellendrzdse v
kitlonbozetek clszamolasa | Komm. r. S . o figyintézd Jan. 31-ig . i
ilgyintéz kdnyveléshol gazdasdgi vezetd
. E. p.: elszdmolds
P ; 4/2013. Végr.: . _—_— O R .
Maradvany kimutats L, maradviny Fel.: Gazdasagi  |targyévet kvetd . - : ) L i ellendrzése
21 e (L11) Gazdasigi L o Teb. 15-i NE NE NE téves aliszamolas .
Gsszedllitasa Korm. 1. o elszimolds iipyintézd cb. 1o-1g E.v.: gazdasagi
tigyintézo .
vezeld
Eldkész.: . .
o . . . I s IZ. p.: Orlapok
Adatszolgdltalds a szem. juit.; 42013 Hivatalvezeld létszam és személyi Fel: Gazdasigi  ltiravéver kivets ellendrztse
; : ' X . . rx Fel.: Gazdasag) : . . . . y
22 ¢s a foglalkozt. vimint (L11) Végr.: juttatas felhasznalas e & E.mw._uu«.nmm ovelo NE NE NE téves adatok bekiildése . ..
o b KormL s . . ligyintézd €b. £o-18 E.v.: gazdasigi
tisziségvisel6k Osszelételérdl Gazdasigi kimutatdis i
s vezetd
figyintézd
: I . s Elokesz.: . . .
Allami tamogatasok, acél és X oesE . kimutatds az dllami -
, . , 42013 Hivatalvezett e e N Y . i L. p.: (rlapok
cimzett timogatis, a ' i hj..a cél és cimzett | Fel.: Gazdasigi  jtargyévet kovetd - - t téves adatok bekiildése, .
23. , . {L11) Veégr.: N . o feb. 15-i NE NE NE . . ellendrzése E. v.:
kézpontositott elSiranyzatok | Korm. r. o timogatds, a kdzp. igyintézd co. to-g hataridd be nem tartasa . .
L Gazdasigi L gazdasdgi vezctd
clszdmoldsa s ei-rol
agymtezo




Zarlati feladatok ellendrzési nyomvonala 6.sz. melléklet

Folyamatgazda: Gazdasagi vezetd

Eldkész.: kimitatds a kdzponti
A kozponti koltségvetesbol { 4013 Hivatalvezetd koltségvetésbol és L. E. p.: (xlapok
. Fel.: Gazdasag Argyé covetd : - 3 . . s
24, |és cgyéb forrishdl fotyositon} (111 Vér: cgyéh forrisbol | T R A A B Ni: NE téves adatok bekuldése | cllendirzése E. v.:
ellatisok részletezése Korm. r. Gazdasiigi folyositott ByImies gardasigi vezetd
figyintéz ellatasokrol
Az onkormanyzati 472013 Végr.: kimutatés az . L E. p.: lirtapok
' . .| Fel.: Gazdasagi [tirgyévet kévetd : - 4 . a1 -
25, adossagszolgalal dves (L1L) Gazdasigi addssagszolgaltatisrd o: _.swwwm ¢ ﬁm_.mmw.wﬂm.wm et NE NE NE téves adatok bekiidése | ellendrzése B, v.:
alakuldsénak megdllapitasa | O™ I- leyintézd ] gyinies hivatalvezetd
. Elékész.:
Az EU tamogatasi N OReSZ . . i E.p.EU
rogramok ko, villalasanak | 4/2013.  [Hivataivezetd kimutatds a2 U ) Gazdasigi [iarevévet kovets . . tamogatisok
26. | P8 o vatatass (L1L) Végr.: tamogatasi ancasigl gyl sovetd NE NE NE téves adatok bekildése e
és Mnanszirozdsinak Korm. t. . , igyintézd . g cllendrzése E, v
. Gazdasagi programokrol ) .
alakulasa fayintézd hivatalvezetd
nigyintéz
Végr.: leltarfelvéeeli ivek, . Ttes
4/2013. wzdasigi iigyintézd, | fokenyvi kivonat és | Tel.: Gazdasdgi  itarpyévet kbvetd . . : , . p-: leltir
27. Leltarozds, cgyeztetés MAﬁ._ L) olldromisi : analitikus Geyviniézd eb, 25-ig NE NE NE leltarozas elmaradasa feliigyelele
orn. ¥ £ € By 2 ' : _—r
: E, v.; hivalalvezetd
bizotisdg nyilvantartds
412013, Végr.: leltarkicrtskeld NP . .
tarkiérickelds, . T 4 : - . . B ... | E. p.: cgyeztetések
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