Bolcskei Kozis Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje

10/2018. (X.26.) utasitdsa

az ellendrzési nyomvonalroél

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésrol sz6l6 370/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 7. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Bolcskei K6z6s Onkorményzati Hivatal
ellenérzési nyomvonalat a kovetkezok szerint hatarozom meg:

1. Jogszabalyi hattér

1. A Boleskei Kozds Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szabalyozasa soran a
kovetkez6 jogszabalyokat kell alkalmazni:

a) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésrol szold 370/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.),

b) az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

c¢) az allamhaztartasrol szolo térvény veégrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a

tovébbiakban: Avr.)

2. Az ellendrzési nyomvonal a belsé kontrollrendszer, illetve a belsé ellenérzés részeként jelenik

meg. Az Aht. 69. § (1) - (2) bekezdése értelmében a belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és
targyilagos bizonyossiag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerilien, gazdasagosan, hatékonyan,

eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kdtelezettségeket teljesitsék, €s
c) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektol, karoktol €s nem rendeltetésszerl hasznalattol.

3. A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelds az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok

figyelembevételével.

4. Az Akr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdmyezetet kialakitani,
amelyben:

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathaté a humanerdforras kezelés.

5. A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak széveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelosségi és informacios
szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon

kovetését és utdlagos ellendrzését.

6. A kontrollkdmyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti felépitést,
valamint azt a légkort, amely befolyasolja a bels6 kontroll éltalanos mindségét. Atfogban hat arra,



hogyan hatarozzak meg a stratégiat és célokat, a kontrolltevékenységek strukturalhatosagat. A
kontrollkérnyezet alapozza meg a bels6 kontroll Gsszes tobbi elemét a fegyelem és a struktira
biztositasa altal.

7. A kontrollkdrnyezet dsszetevoi:

a) a vezetés és a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje, beleértve a
tamogato hozzaallast a teljes szervezet folyamatos belso kontrolljahoz,

b) az elkdtelezettséget a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,

c) a vezetés hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,

d) a szervezeti felépités,

e) az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

2. Az ellendérzési nyomvonal

8. A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége és kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal

kialakitasa soréan:
a) a szerv vezetoje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a

szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo eréforrasok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hat€kony és eredményes felhaszndlasat,

b) a szerv vezetdje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges, tablazatba

foglalt leirasa.
3. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a koltségvetési szerv miikodésében

9. Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleloseét, ellenorzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli fel:

a) a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilo eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellen6rzési pontok (tipusok)
Osszességét,

b) kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerepld”,
funkcio egyiittes koordinalasara keriil sor,

¢) valamennyi résztvevé szamara irott és atlathatd formaban valik (kévetendd eljarasként) feladatta az
eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok

is standardizaltakka valnak,

d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja a
pénziigyi iranyitas folyamatainak megfelel$ atalakitasat, és a miikodtetés szinvonaldnak, a nyujtott
szolgaltatasok értéknovekedését segiti eld.

4. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a feleldsségi szintek teriiletén

10. Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felelosok, ellenérzési pontok.

11. Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithato a hibas miiksdés, a
hozza tartozo felel6s.

12. Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az
egyesrésztevékenységekért felelds kdzremiikddokon is mulik.



5. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili
egyiittmitkddés erdsitése teriiletén

13. Az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egyiittesét jelenti, ami a koltségvetési szerv
teljes mikodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbitasanak fontos

eszkoze.

6. Az ellenorzési nyomvonal jelentGsége a szervezeti miikodés teriiletén

14. A megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet Gsszes folyamataban rejlé miikodési kockazat. A hibasan kialakitott
ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, igy a miikodtetését. Az
ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa a miikodési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

15. A kéltségvetési szerv miltkodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitisra és ennek (a miikdési folyamatoknak) megfeleléen kell a koltségvetési szervet
miikddtetni. Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikédési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

16. A megfelel6 iranyitasi szinteken folyd szabélyozott tevékenységek részletes informéciokat
nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrol,
miuveletekrél, a miveletekben résztvevokrdl, a felelésségeikr6l, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kisérd dokumentumokrol.

17. A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos
informaciokat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatamaszté (beérkezd és kimend)
dokumentumokat.

18. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikodési folyamatok pontos és teljes korii
meghatérozasa, a szabalyzatokban valo rogzitése a jegyzo feleldssége €s kotelezettsége.

8. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
kialakitdsianak gyakorlati megvalésitisa

19. A kéltségvetési szerv gazdalkoddsanak, miikodési sajatossagainak figyelembe vételével sziikséges
az ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6kozonként a mar érvényben levd ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgélni, folyamatosan aktualizalni kell.

20. Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a pénziigyi-szamviteli
ligyintézo a felelos.

21. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak els6 Iépése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa. Az ellendérzési nyomvonal feleldseit, résztvevéit a Hivatal tigyrendje tartalmazza.

22. A koltségvetési szerv miikodési folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fofolyamatokat részfolyamatokka kell bontani. A miikddési folyamatok szabalyozottsagara lehet
alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak elkészitését.

23. Az ellentrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat timogatjdk a koltségvetési szerv rendelkezésére
allo bels6 szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informécidk, a lezart ellenérzésekkel kapcsolatos

jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

24. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran kiilonféle ellenérzési pontokat kell beiktatni. Az



ellenérzési pontok lehetnek:

a) vezetdi ellendrzési pontok,

b) jévahagyasi ellenérzési pontok,
c¢) mitkodési ellendrzési pontok,

d) hozzaférési ellenérzési pontok,
¢) megszakitasi ellenérzési pontok.

25. A Hivatal ellendrzési nyomvonaldnak kialakitasakor a gazdasagi események sorrendiségének
kivalasztasaban a koltségvetési szervre vonatkozo legjellemzébb folyamat az elsédleges szempont.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatdrozasa alapjan keriil sor a Hivatal ellenrzési nyomvonalénak
tablazatba (tdblazatrendszerbe) torténd foglalasara.

26. A tablazatrendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egységesen
hasznalunk:

a) sorszam,

b) téma vagy feladat megnevezése,
c) jogszabalyi alap,

d) elokészitd, koordinald, végrehajto,
e) keletkezd dokumentum,

f) felelos/kotelezettségvallald,

g) hataridé,

h) ellenérzés/érvényesités,

i) utalvanyozas/ellenjegyzés,

J) pénziigyi teljesités,

k) kényvvezetésben valé megjelenés.

27. A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évé szabalyzatokra, a tablazatok
egyes rovatain belil.

28. A téblazatrendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezéstol a végrehajtason 4t a beszdmolas fazisaig, megjelolve a folyamatot és a feleldst,
ellendrzési pontot, a dokumentumokat, amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért vald

felelosségeket.

29. A gazdasigi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzirendelheté az adott tevékenység felelése (ellenérzési pont), a beérkezd dokumentum tipusa,
valamint a tevékenység kovetkeztében el6alld és mara a kovetkezd feladat inputjat képezd
dokumentum jellege.

9. Tevékenységcsoportok és a nyomvonal alapjaul szolgdlé dokumentumok

30. Az ellendrzési folyamatok behalozzak a szervezet valamennyi tevékenységét, igy kapcsolédnak a
tervezéssel és a végrehajtdssal kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatandd ellendrzési

tevékenységekhez.

31. A tervezéssel kapesolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossagiiak a kovetkezdk:

a) a tervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,

b) gondoskodni kell arrél, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre keriiljenek,

¢) a felhasznalasra keriil§ alapdokumentumok teljességérol, valodisagardl mindig meg kell gy6éz6dni,
¢s azt alairassal igazolni kell.

32. A végrehajtassal kapcsolatban az ellenérzési folyamatok sorén kiemelt fontossaguiak a kivetkezok:



32.1. A szabalyzatok tiikrében:

a) a szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és a belsé szervezeti felépitésnek,
folyamatoknak valé megfeleléség szempontjabol,

b) a szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellenérzése, visszacsatolasok, a tulszabalyozasok
csokkentése, a szabalyozédsok rugalmassa tétele.

32.2. A személyi juttatasok és létszamgazdalkodas tiikrében:

a) rendelkezésre 4ll6 személyi nyilvantartasok, valamint a kételezd béremelések figyelembe vételének
ellendrzése a tervezés soran - beleértve a potlékokat, kiegészitéseket, tovabbi személyiigyi
tevékenységeket is -,

b) személyi juttatisok bérszamfejtésénél ellenérzési pont beiktatasa,

c) a megbizasi szerzodések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzodések ellenjegyzésének
biztositésa,

d) személyi juttatisok bérszamfejtésére vonatkozé dokumentumok ellenérzése,

¢) a jutalomra felhaszndlni kivant Gsszegek eredetének és a kifizetés jogossaganak kifizetés elétti

ellendrzése,
f) a személyi juttatisok eldiranyzata gazdalkodasnak elSiranyzat-felhasznalasi iitemtervvel valé

Osszehasonlitasa, a kiemelt eldiranyzat felhasznaldsanak nyomon kovetése,
g) fiiggetlen belsé ellendrzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok felhasznalasa a gazdasagos
munkaerd-felhasznalas érdekében.

32.3. A dologi kiadasok korében:

a) a beszerzések Osszehangolasa, gazdasagos lebonyolitasa, folyamatos ellenérzése,
b) az egyes eldirinyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetése a pénzgazdalkodassal kapcsolatos

feladatok ellatasa soran,

c) a dologi kiaddsok — készletek, szolgéltatisok — pontos felhasznalasi helye megjelélésének
ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos réaforditasairdl megfeleld informacio
alljon rendelkezésre a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi szamitasokhoz.

32.4. A felhalmozasi kiadasok korében:

a) felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzése,

b) a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimélisabb felhalmozasi médra vonatkozdan révid, kbzép és
hosszu tavi ,tanulméanytervek” készitése, amelyek tartalmazzak a varhaté fenntartési kiadasokat is,

¢) a beruhazasok gazdasagos megvaldsitasanak ellentrzése.

32.5. A bevételek beszedése korében:

a) a lehetscéges bevételi forrdsok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések, lehetéségek
meghatarozasa,

b) a fizetési fegyelem nyomon kdvetése, sziikség esetén intézkedések meghatéarozasa,

¢) a legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,

d) a bevételekre vonatkozé analitikus nyilvantartdsi rendszer nyomon kovetése, sziikség esetén
javaslattétel a részletezd nyilvantartisok megvaltoztatasara, bovitésére,

e) az allami tdmogatasokndl a jogosulatlan igénybevétel eléfordulasinak megakadilyozasa érdekében
folyamatos ellendrzés adatbekérés és kizvetlen tajékozddas utjan,

f) palyazati lehetoségek kihasznalasanak ellendrzése.

32.6. A fokonyvi és analitikus kényvelés korében:

a) az egymast kvetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa,



b) rendszeresen gondoskodni kell az analitikus kényvelés helyességérol, naprakészségérdl, a
beszamolo készités elbtti ellendrzési folyamatok elvégzésérol.

32.7. A bizonylati rend és fegyelem kérében:

a) a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellenérizni az egyes végrehajtasi

folyamatokhoz kapcsolédva,
b) gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek kitéltve,
c) biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellenérzést szolgalo aldirasi helyek kitdltottek

legyenek, és a feladatot ténylegesen lassék is el,
d) a bizonylati rend és fegyelem kérében kiemelt figyelmet kell szentelni a hazipénztéar

penzkezelésének és bizonylatainak, azok idé-sorrendiségének betartasara, a leltarozasi bizonylatoknak
teljes kitoltésére és aldirdsara, a selejtezési dokumentumok teljes kérii és valds kitdltésére.

32.8. A vagyongazdalkodas kérében:

a) a vagyon folyamatos, megfelelé részletezettségii nyilvantartasanak biztositisa érdekében az
ingatlanvagyon kataszter, a vagyonkimutatds és az analitikus és fokonyvi kényvelés adatai

egyezdségének biztositasa,
b) a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.

32.9. A beszamolasi tevékenység korében:

a) a beszamolokban szerepeltetett adatok valodisdganak és teljességének biztositasa az egyes adatokat

alatdmaszté dokumentumok, nyilvéantartdsok folyamatos ellenérzésével,
b) a beszamol6 tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épiilé feladatok ellatéinak

el6zd munkafolyamatot is ellendrz6 tevékenységének megvalGsitasa.
32.10. Jogi és pénziigyi ellenjegyzés:

a) a visszterhes szerzbdéseket a Hivatal székhelyén (7025 Bolcske, Kossuth Lajos ut 5.) a jegyzo, a

hivatal kirendeltségén (7026 Madocsa, F6 utca 24.) az aljegyzé jogi ellenjegyzéssel latja el,
b) a visszterhes szerzodéseket a Hivatal székhelyén (7025 Boleske, Kossuth Lajos ut 5.) a pénziigyi-
szamviteli igyintéz6 1., a hivatal kirendeltségén (7026 Madocsa, Fé utca 24.) az allamhaztartasi

szamviteli ligyintéz6 pénziigyi ellenjegyzéssel latja el,

10. Zar6 rendelkezések
33. Jelen utasitas 2019. januér 1. napjan 1ép hatalyba.
34. Jelen utasitasban foglaltakat a Bolcskei Roma Nemzetiségi Onkorményzatra is alkalmazni kell.

35. Jelen utasitds hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Boleskei Kézds Onkorményzati
Hivatal jegyz&je dltal 2015. februar 1. napjan kiadott és e naptél hatélyos ,,Ellenérzési nyomvonal”.
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A jegyzéi utasitas kiterjesztésére vonatkoz6 zdradék:

Baranya Istvan, Boleske K6zség Polgarmestere a Boleskei Kézs Onkormanyzati Hivatal J egyzojének
az ellen6rzési nyomvonalrél szol6  10/2018. (X.26.) utasitdsét 2019. janudr 1-t61 a Bolcskei

Onkormanyzatra is kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el.

Boleske, 2018. oktober 26.




A jegyzéi utasitas kiterjesztésére vonatkozo ziradék:

Gelencsémé Tolnai Klara Madocsa Kozség Polgarmestere a Boleskei K6zos Gnkormanyzati Hivatal
Jegyz6jének az ellenérzési nyomvonalrél szolé 10/2018. (X.26.) utasitasat 2019. januar 1-t8l a
Madocsai Onkormanyzatra is kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el.

Madocsa, 2018. november 26.
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Gelencser’he Tolnal Klara
polgirmester



A jegyzéi utasitas Kiterjesztésére vonatkozo zaradék:

Szbke Janosné, Bolcske Kozség Idosek Klubja intézmény vezetdje a Boleskei Kozos Onkormanyzati
Hivatal JegyzOjének az ellenérzési nyomvonalrol sz616 10/2018. (X.26.) utasitdsat 2019. januar 1-t6l
a Boleske Kozség Id6sek Klubja kdltségvetési szervre (a tovabbiakban: intézmény) is kiterjesztem, a
benne foglaltakat alkalmazni rendelem el azzal, hogy a jegyzére meghatarozott feladatokat
értelemszeriien az intézményvezetére kell érteni.

Béleske, 2018. oktdber 26.

f

v, /

Széke Janosné
intézményvezetd




A jegyzéi utasitas Kiterjesztésére vonatkozo zaradék:

Tarczal Gyulané a Madocsa Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje a Bolcskei Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének az ellendrzési nyomvonalrol szélo 10/2018. (X.26.) utasitasat
2019. januar 1-t61 a Madocsa Alapszolgaltatasi Kozpontra is Kiterjesztem, a benne foglaltakat
alkalmazni rendelem el azzal, hogy a jegyzbre meghatarozott feladatokat értelemszeriien az

intézményvezetore kell érteni.

Madocsa, 2018. november 26.
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A jegyzd0i utasitas kiterjesztésére vonatkozo zaradék:

Szalai Andrasné a Madocsa Kolyokkucko Ovoda intézményvezetdje a Béleskei Kozos Onkormanyzati
Hivatal Jegyzojének az ellenorzési nyomvonalrél szold 10/2018. (X.26.) utasitasat 2019. januar 1-t8]
a Madocsai Kolyokkucko Ovodara is kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el azzal,
hogy a jegyzére meghatarozott feladatokat értelemszeriien az intézményvezetore kell érteni.

Madocsa, 2018. november 26.

R 1 B 0
O G AUUNU o e
Szalai Andrasné

intézményvezetd
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a Boleskei K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének
az ellenérzési nyomvonalrdl szolo 10/2018. (X.26.) utasitasa
1. melléklete

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

e e L Feladatkorok megnevezése
Pénziigyi iranyitisi és ellenérzési =
, Pénziigyi . .
feladatok megnevezése e Jegyzd |Polgarmester
eléoado
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koltségvetési terv X
koltségvetési koncepcio X
éves koltségvetési terv X
koltségvetési modositasok X
normativ allami timogatasok X
1.2. Koételezettségvallalasok X
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos
ligyek X
beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
elézetes kotelezettségvallalasi dokumentuma) %
selejtezés X
2. Elozetes és utélagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi dontések
2.1. Koltségvetési terv jovahagyasa X
eloiranyzat- felhasmalasi iitemterv X
likviditasi terv X
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése X
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos
ligyek jovahagyasa, ellenjegyzése X
beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
elozetes kotelezettségvallalasi dokumentuma) X
értékesités X
selejtezeés X
3. Gazdasagi eseményel elszamolasa
3.1. Koltségvetési eloiranyzatok konyvelése X
eredeti eloiranyzatok X
modositott eléranyzatok X
3.2. Eloranyzat teljesitések kdnyvelése X
3.3. Féléves beszamolo X
3.4. Eves beszamolo X
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a Béleskei Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdjének
az ellen6érzési nyomvonalrol sz6l6 10/2018. (X.26.) utasitasa
2. melléklete

A tervezéssel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal

folyamatabraja
(a melléklet 4 oldalas)

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatibraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

+
Elkészités
1

Feliilvizsgalat
' ]

2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO

Osszeallitas ‘ "

Véleményeztetés

Benyujtas w

Targyalas

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES

Felkésziilés

Munkamegosztas

Altalanos szabalyok
meghatarozasa

Cimrend szerinti tervezés

Egyeztetés w
Részletes tervezés w

Rend. terv. elGterjesztése

Rend. megtargyalésa, jovahagydsa M




A végrehajtissal kapcesolatos ellenérzési nyomvonal folyamatibraja

VEGREHAJTAS

¥
1.SZABALYZATOK

L 4

| FIkEsziTES |
v

I AKTUALIZALAS I

2. SZEMELY]
p— JUTTATASOK

l

Eloirdnyzat

felhasznalas Jutalom
nyomon kdvetése K= kifizetés
ellenérzése

A

Elbirdnyzat-felhasznalasi
litemterv betartasa,
médositasi javaslat

A 4

3. DOLOGI KIADASOK

v
Beszerzési
tevékenység
ellendrzése — Megrendelések

Eléiranyzat-felhaszndlasi
iitemterv betartasa, modositasi
javaslat

4. FELHALMOZASI

KIADASOK
—_—
Eléiranyzat-felhaszndlasi

B iitemterv betartasa, modositasi

Felelésségi kategoriak sl
—] 5.SAJAT BEVETELEK
|
Muﬁ!‘(an?egosztés > i Elgiranyzat-felhasznalasi
felel6sség C—l Reszedés iitemterv betartdsa, médositasi
javaslat
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6. TAMOGATASOK

HOZZAJARULASOK

}

:

Igénylés

Palyazatok

KONYVBELES

7 FOKONYVI ES ANALITIKUS

{

Fokonyvi kdnyvelés

r

L

Analitikus konyvelés

l

Kapcsolat, feladdsok

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLAT KEZELES

I Bizonvlati rend s

Bizonylat kezelés

-y

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG |

‘

Pénzforgalom bonyolitas

&

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

Szémlaforg*alom bonyolitas

Utalasok

A

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

v

—

ﬁsmeretszerzés |

[ Erekelés |

[ Tltemterv I:I Leltarozas
—i

g
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12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

v

Kotelezetiségvallalas

S ————

Kot.vall. ellenjegyzése

Lt

f

A 4

Teljesités szakmai igazolasa Ervényesités
|
Utalvanyozas » Utalvanyozas
e ellenjegyzése
y
Pénzigyi teljesités
13. VAGYONGAZDALKODAS
4 y
[ Nvilvantartas l ,T-lasznmités ] [ Friékesités

14. FELEVES, EVES BESZAMOLAS

!

| Felkésrites |

!

' Munkameposzias l

v

Egyeztetés
v

l Féléves beszamold készitése ]

'

Megtérgyalds, jovahagyas

r

Dokumentacid
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