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I. Jogszabalyi hivatkozas

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete (tovabbiakban: GESZ) az Ellendrzési
nyomvonalakat az alabbiakban hatdrozza meg:

Jelen szabalyzat a a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérol
szold 370/2011: (XIL.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Bkr) és az allamhéztartasrol szolo
2011. évi CXCV. tv. (tovabbiakban: Aht) rendelkezései alapjan késziilt.

Az allamhaztartasi kontrollrendszer elemeit a BKr hatarozza meg.

Az Aht. kimondja, hogy a koltségvetési szerv vezetSje felel6s az alapitd okiratban el8irt
tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak ¢és az iranyitdo szerv Aaltal
meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért. Felelds tovabba a
gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért a
koltségvetési szerv miikodésében, valamint a szervezet vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
¢s tulajdondban 1évé vagyonnal kapcsolatos vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti
gyakorlasaért.

A koltségvetési szerv vezetdje a feladatokat és a feleldsségi koroket a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban, illetve a munkakori leirdsban delegalhatja a hierarchia alacsonyabb szintjére,
amelyet részletesebben a munkakori leirdsok tartalmaznak.

A vezetok felelosséget vallalnak a hozzdjuk tartozd szervezeti egység(ek)ben dolgozok
munkajaért.

A vezetdk beszdmolasi és beszdmoltatasi joggal rendelkeznek.

CELOK
A belsoé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgéalja, hogy a koltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkezo f6 célokat:
e a Kkoltségvetési szerv a milkddése ¢és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
(miiveleteket) szabalyszeriien hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl (karoktol) és a nem
rendeltetésszerli hasznalattol.

A szabalyzat célja: bemutatni a GESZ miikddésének, egyes folyamatainak egymasra épiild
eljarasrendjét, meghatarozva a felelésoket, ellendrzési pontokat, javitva az egyes
szakteriiletek kozotti koordinacidt, egytittmiikodést.

1. A SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatalya kiterjed a GESZ valamennyi szervezeti egységére, és dolgozojara.

Targyi hatalya kiterjed a 3. pontban felsorolt valamennyi folyamatra.



I11. A BELSO KONTROLLRENDSZER, ES AZ ELLENORZESI
NYOMVONALAK TARTALMA

A koltségvetési szerv belso kontrollrendszer fejezetei:
¢ kontrollkornyezet,
e kockazatkezelési rendszer,
o kontrolltevékenységek,
e informacios és kommunikacios rendszer,
e monitoring rendszer.

A kontrollkérnyezet keretében kell elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
szabalyzatokat, koztiik a GESZ ellenérzési nyomvonalat, amely a GESZ miikodési
folyamatainak szoveges, tablazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi
¢s informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési €s ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve
azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

Az ellenérzési nyomvonalak a GESZ gazdidlkodasa szabdlyozottsiga szempontjabol
kiemelten fontos gazdasagi tevékenységekre - pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatokra -
vonatkozoan tartalmazzak a folyamat 1épéseit, a tevékenységek jogi és/vagy belso szabalyzati
alapjat, az elokészités, a keletkezett dokumentum, a feladatgazda megjelolését, a hataridok
nyomon kovetését, az ellendrzés, utalvanyozéds, pénziigyi teljesités és az elszamolas
szakaszait, feleldseit.

A rendszernek el6 kell segiteni, hogy:
» a GESZ valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja 6sszhangban
legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag ¢s megbizhatd gazdalkodas elveivel,
* a folyamatba ¢épitett, eldzetes és utdlagos ellendrzés harmonizacidjara ¢és
Osszehangolasara vonatkozo célok végrehajtasra kertiljenek,
= a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag ¢€s
megbizhato gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalésra.

A rendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az 4llamhdztartési kiilsé és belsd pénziigyi
ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

IV. ELLENORZESI NYOMVONALAK

A GESZ gazdasagi folyamatai, - amelyeknek ellendrzési nyomvonal tablazatait az 1. sz
melléklet tartalmazza - a kovetkezok:
» Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, elemi koltségvetés elkészitése



Nem rendszeres, ¢és kiilsé személy (nem GESZ-es kozalkalmazott) szamara nyujtott
személyi juttatasok

Kozlizemi, és energia ellatas

Fopénztar, hazipénztarak, és az ellatmanykezeld helyek pénzkezelési folyamata
Leltarozas

Felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa, selejtezése

Koltségvetési beszamolo dsszeallitasa

YVVVVY VYV

V. ZARO RENDELKEZESEK

A munkaruha juttatasrdl szold szabalyzat 2020. augusztus 01 -jén 1ép hatdlyba. A targyra
vonatkoz6 minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.



Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
1. Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, elemi koltségvetés elkészitése

1. sz. melléklet

Jogszabaly, bels6 Keletkezett Utalvany |Pénziigyi |Elsza-
3 . szabalyozas e dokumentum L . ellenjegy- |teljesités |molas
Folyamat lépései Elokészités Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés Lés
1. Elemi koltségvetés Aht, Avr A koltségvetési torvény elfogadasat [MAK altal Gazdasagi vezet6 |A megadott Gazdasagi n.é n.é n.é
elkészitése kovetden, a felligyeleti szerv altal — mkodtetett id6pontban vezetd
megadott szempontok alapjan kell [program alapjan
készitenie az elemi koltségvetésta |elkészitett
megadott keretszamok szigora koltségvetés
betartasa mellett. Az egyes
részelbiranyzatok kialakitasa a
rendelkezésre all6 el6z4 évi
tapasztalati adatok, ill. a tervévi 4j
feladatok alapjan torténik.
2. Elemi koltségvetés Aht, Avr Megkiildés az Onkormanyzt részére.(Onkormanyzattél |Gazdasagi vezets |A megadott n.é. n.é n.é n.é
Onkorméanyzattal térténé kapott jovahagyo id6pontban
egyeztetése dokumentum

A jogszabalyok: Aht = 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrél, Avr = 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

n.é: nem értelmezhetd




Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
2/a. sz. Rendszeres személyi juttatasok

Kotelezett-
ségvallalas Ry p
Fol L Jogszabaly, bels6 o Keletkezett e“i‘:liegyzéseTel:fsnfes i Y, Ultlalv-any- Pénziigyi |Elsza-
yamat lépései szabélyozds El6készités dokumentum Feladatgazda -sza mfll Hatarid6 Ellen6rzés e,en]egy teljesités  [molds
igazolasa Z€és
Személyi juttatasok éves 1992. évi XXXIII. tv,, [Tényadatok Tervezet Gazdasagi n. é n. é Megadott Igazgaté n. é n. é n. é
eldiranyzatainak tervezése |(SZMSZ, szambavétele, vezetd hatarid6
egyeztetése el6tt 5
nappal
Rendszeres személyi juttatas [Kjt és végrehajtasi  |Adatok ellendrzése, Kinevezés, [gazgato, [gazgato altal |n. é Folyamatos (Igazgatd n. é n. é n. é
eldiranyzatainak terhére rendelete, Mt, Ptk., [személyi anyagok |munkaszerz6d [gazdasagi felhatalmazott]
jogviszonyok létestése, SzMSz, munkakori  |feliilvizsgalata, és, moédositas, [vezetd személy,
(palyaztatas) jogviszony leirasok munkavallalokkal, |atsorolas,
modositasa, megsziintetése. munkaltatéi jogkor [jogviszony
Rogzités a kozalkalmazotti, gyakorl6javal megsziinés,
munkatigyi nyilvantartasban. egyeztetés okiratai,
Személyi anyagok igazolasok

létrehozasa, kezelése.




3 |Nemrendszeres személyi  (Szja, Tb tv, A szamfejtéshez Munkavallalé |Gazdasagi Igazgat6 altal [Jogszabaly |Gazdasagi |Igazgatd Igazgato Fékonyvi
juttatasok szamfejtése, Szamlarend. sziikséges adatok  [nkénti fizetési |vezetd megbizott okban vezetd altal altal konyv-
jarulékok megallapitasa, begyiijtése, jegyzék, dolgozé meghataro megbizott |megbizott ([lésbena
atutalasa. Béradatok ellendrzése, bevallasok, zott dolgoz6 dolgoz6 Kkifizeté-
nyilvantartdsa. Bevallasok bevallashoz az igazolasok id6pontok. sek
készitése adatok rogzitése

0sszegyljtése

4 |Iratok 6rzése, irattarozasa. [[ratkezelési Rendszerezés Tarolandé Gazdasagi n. é folyama-  |Gazdasagi n. é n. é n. é

szabélyzat iratok vezetd tosan vezetd

5 |Adatszolgaltatasok, Szja, Tb tv, Analitikus Osszesitések, |Gazdasagi n. é Havonta, |Gazdasagi n. é n. é n. é
statisztikai jelentések nyilvantartasok statikak vezetd negyedéve |vezetd
készitése és tovabbitasa a Osszesitése, nként,
létszam és a béradatokrol ellendrzése, évenként

f6konyvi
konyveléssel

n.é.: nem értelmezhetd




Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
2/b Nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala

, . Kotelezettség [Teljesités Utalvany L. ,
L. Jogszabaly, bels6 o Keletkezett e . L L . Pénziigyi [Elsza-
A folyamat lépései . . El6készités Feladatgazda (vallalas szakmai Hatarid6 Ellenérzés |ellenjegy- Ny .
szabalyozas dokumentum . , . ) , teljesités |molas
ellenjegyzése |igazolasa Zés
Nem rendszeres személyi  |Aht, Kjt, Avr, SzMSz, [Tényadatok n. é Gazdasagi n. é n. é Onkorményza |Igazgatd n. é n. é n. é
juttatasok éves szambavétele vezetd t altal
eléiranyzatanak tervezése megadott
hatarid6 el6tt
5 nappal
Személyhez kapcsol6do Kjt, Mt, SzMSz, Név szerinti Szamfejtési Szervezeti Igazgaté altal  |Szervezeti Esetenként |Igazgatd n. é n. é n. é
juttatasok mértékének munkakori leirasok,. |[dokumentumo |dokumentum |egység vezetje megbizott egység vezetl
megallapitasa, kifizetés k 0sszeallitasa személy
el6készitése.
Nem rendszeres személyi  |Szja, Aht, Tb tv, Szamfejtéshez |Munkavalla- gazdasagi folyamatos folyamatos Gazdasagi Igazgato Gazdasagi |Analitikus
juttatasok szamfejtése, Szamlarend sziikséges lonkénti fizetési [ligyintézd vezetd altal ligyintézé |és fékonyvi
kifizetése, jarulékok adatok jegyzék, megbizott konyve-
befizetésének teljesitése. begyiijtése, bevallasok dolgoz6 lésben
Bevallasok készitése ellendrzése, igazolasok

bevallashoz az
adatok
begytijtése




Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
2 /c. Kiils6 személyekre (nem GESZ-es kozalkalmazottakra) vonatkozo személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala

Kotelezett- Teljesités Utalvany

, ., . [Jogszabaly, bels6 o Keletkezett segva!llalas, .szakm’:u L L el’len]egy- Pénziigyi |Elszamo-

A folyamat l1épései . . El6készités Feladatgazda |ellenjegyzése |igazolasa Hatarid6 Ellenérzés |zés c o .
szabalyozas dokumentum teljesités [las

Kiils6 személyekre Aht, Kjt, Avr, PM  [Tényadatok n. é. Gazdasagi n. é. n. é Megadott [gazgatd n. é n. é n. é
vonatkozé személyi  [tdjékoztatd szambavétele vezetd hataridé el6tt
juttatasok éves 5 nappal
eléiranyzatanak
tervezése
Megbizasi szerz6dések |2003.évi V.tv. Ptk,. |Az elvégzendd Megbizasi Gazdasagi [gazgatd altal |Igazgaté altal |Folyamatos |Gazdasagi n.é n. é n. é
létesitése. SzMSz, feladat pontos szerzbdés, vezetd felhatalmazott |felhatalmazott vezetd
Megbizasi dij meghatarozasa, Teljesités- ellenjegyz6 szakmai
kifizethet6ségének leirasa, id6tartama, [igazolas, teljesitést
megallapitasa. dijazasa, Szamfejtési igazolo
Dokumentumok kotelezettségek és  [nyilatkozat
Orzése, irattarazasa jogok meghatarozasa
Megbizasi dijak Szja, Tb tv, A szamfejtéshez Munkavallalénk |Gazdasagi n. é n. é Folyamatos (Igazgaté Gazdasagi |Fékonyvi
bizonylatok szerinti  [Szdmlarend sziikséges adatok énti fiz. jegyzék, vezet6 lgyintéz6 |kdnyve-
szamfejtése, kifizetése, begyijtése, bevallasok, lésben a
jarulékok ellendrzése, igazolasok kifizetések|
befizetésének bevallashoz az rogzitése
teljesitése. Béradatok adatok 0sszegylijtése
nyilvantartasa és
Orzése. Bevallasok
készitése

10



4  |Dokumentumok 6rzése

Iratkezelési
szabalyzat

Rendszerezés

Irattarazasra
alkalmas iratok

gazdasagi

ugyintézo

Havonta

Gazdasagi
vezetd

n. é.: nem értelmezhet6
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
3. Koziizemi és energia ellatas ellen6rzési nyomvonala

Utalvany
oL Jogszabaly, belsé o Keletkezett o L ellenjegyzés [Pénziigyi [Elszamo -

A folyamat l1épései . . El6készités Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés c o .

szabalyozas dokumentum teljesités las
Kozlizemi szerz6dések |Adatok, normak, piaci [Elemzés Javaslat Gazdasagi vezet6 Folyamatos [gazgato n. é. n. é. n. é.
feliilvizsgalata arak
Szerzédések illetve Kotelezettségvallalasi [Szerzddés Kozlizemi Gazdasagi vezet6 Ervényességi  [lgazgatd n. é. n. é. n. é.
moddositasaik Szabalyzat tervezet szerz6dés szakaszban
megkotése
Szerz6dések Pénzkezelési Szerz6dés nyilvantartas gazdasagi ligyintéz6  |Azonnal Gazdasagi vezetd n. é. n. é. n. é.
nyilvantartasba vétele [szabalyzat ellendrzése
Szamla beérkezése, Kotelezettségvallalasi |Szamla [ktatott szamla  |A teljesités igazolasra |Folyamatos Gazdasagi vezet6 n. é. n. é. n. é.
iktatasa, tovabbitisa Szabalyzat ellenérzése, felhatalmazott személy,
igazolasra a szervezeti felszerelése gazdasagi ligyintézd,
egységekhez
Atutalas teljesitése Kotelezettségvallalasi |Alairasok és utalvany Gazdasagi ligyintéz6  |Szamla Gazdasagi vezet6 Kincstari Gazdasagi |n.é.

Szabdlyzat, Pénzkeze- |szamla hatarideje bejelentés ligyintézd

1ési Szabalyzat ellendrzése szerint

n. é.: nem értelmezhet6
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete
4 /a. Fopénztari pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

Folyamat lépései Jogszabalyi bels6 Eldkészités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés Utalvany Pénziigyi |Elszamolas
szabalyozas dokumentum ellenjegyzés (teljesités
1 Bankszamlaroél Pénzkezelési Szabalyzat |A sziikséges KészpénzfelvétePénztarellendr Folyamatos |Gazdasagi vezetd n.é. n.é. Fékonyvben
készpénz felvétele mellékletek li utalvany terhelésként
el6készitése megjelenik
2 A szamlarol felvett Szamlarend, A sziikséges Bevételi Pénztaros Azonnal, ill.  |Pénztarellendr n.é Pénztaros [Pénztari
készpénz bevételezése [Pénzkezelési Szabalyzat |mellékletek pénztarbizonyla folyamatos nyilvantarta
a Fépénztarba el6készitése t S
Ellatmanyok elszamolasa
3 Pénztari kifizetésre  [Pénzkezelési Szabalyzat, |A sziikséges n.é. Pénztarellendr Azonnal Gazdasagi vezetd n.é. n.é. n.é.
benyujtott bizonylatok mellékletek
alaki és tartalmi el6készitése
ellendrzése
4 A pénztari elszamolas [Pénzkezelési Szabalyzat, |A sziikséges Pénztarbizonyla[Pénztarellendr Folyamatos [n.é. n.é. n.é. n.é.
elkészitése és atadasa mellékletek t nyomtatvanya
utalvanyozas és el6készitése
ellenjegyzés céljabdl a
jogosultak részére
5 A kifizetés el6tt Kotelezettségvallalasi  |A sziikséges Pénztarbizonylalgazdasagi ligyintéz6  [Folyamatos [n.é. gazdasagi n.é. n.é.
utalvanyozas és Szabdalyzat mellékletek t nyomtatvanya ligyintézd
ellenjegyzés el6készitése

13




A kifizetések teljesitése[Pénzkezelési Szabalyzat |A sziikséges Kiadasi Pénztaros Folyamatos |Gazdasagi vezetd n.é. Pénztaros |Fékonyvi
Pénztarbol mellékletek pénztarbizonyla konyvelésbe
el6készitése t n
megjelenés

14



Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete

4 /b. Hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

Jogszabalyi bels6 Keletkezett Utalvany Pénziigyi
Folyamat lépései szabalyozas Elokészités dokumentum Feladatgazda Hatarid6 Ellenérzés ellenjegyzés teljesiteés Elszamolas
1 |Bankbdl felvett Pénzkezelési A sziikséges Bevételi Pénztaros Azonnal Szervezeti n.é. Pénztaros
készpénz bevételezése |Szabalyzat, mellékletek pénztarbizonylat egység Fékonyvi
a Hazipénztarba Gazdfﬁllkodési el6készitése gazda”s-éigi Kkényvelésben
Szabalyzat vezetdje valo megjelenés
Kiadasok teljesitése
2 |A szamla alaki és Pénzkezelési A sziikséges n.é. Pénztarellendr Folyamatos |n.é. n.é. n.é.
tartalmi ellenérzése Szabalyzat, mellékletek Pénztaros
Kotelezettségvallal |el6készitése n.é.
a si Szabalyzat
3 |Szamla 6sszegének Pénzkezelési A szlikséges Kiadasi Pénztaros Folyamatos |Pénztérellendr |Az ellenjegyzésre |Pénztaros
kifizetése a Szabalyzat, mellékletek pénztarbizonylat jogosult dolgozo Fékonyvi
Hazipénztarbol I/(ij'telezettségvéllal el6készitése Kkényvelésben
asl valé megjelenés
Szabalyzat
Hazipénztarhoz tartozo szervezeti egységek altal igényelt eseti vasarlasi eldlegek felvétele és elszamolasa
4  |El6legigénylés Pénzkezelési n.é. Eldlegigényld Gazdasagi vezet6 n.é n.é n.é. n.é
bekiildése a gazdasagi [Szabalyzat dokumentum 6
vezets részére (kérelem) s
5 |Eldlegfelvétel Pénzkezelési n.é. n.é. Gazdasagi vezet6 Folyamatos |n.é n.é. n.é
engedélyezése Szabalyzat
n.é.
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6 |ElSleg szamfejtése Gazdalkodasi n.é. Pénztari utalvany Gazdasagi ligyintéz6  |Folyamatos |Pénztarellendr |Gazdasagivezets, [n.é.
Szabalyzat illetve az ltala
megbizott dolgozo
& 8 n.é
7 |Az elszamolasra kiadott [Szdmlarend, A szlikséges /Analitikus Pénztaros Folyamatos |Pénztarellendr [n.é. n.é. /Analitikus
el6legek analitikus Pénzkezelési mellékletek nyilvantartas nyilvantartas
nyilvantartisba vétele |Szabalyzat el6készitése
8 |Akifizetések teljesitése |[Pénzkezelési A szlikséges Kiadasi Pénztaros Folyamatos [Pénztarellendr |Gazdasagivezet, [Pénztaros Fékonyvi
Hazipénztarbol Szabalyzat, mellékletek pénztarbizonylat illetve az altala konyvelésben
Kotelezettségvallal |el6készitése megbizott dolgoz6 valé megjelenés
asi
Szabalyzat

n.é.: nem értelmezhetd
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
5. Leltarozas ellendrzési nyomvonala

Utalvany
ogszabaly, belsd Keletkezett llenj - |Pénziigyi
. ’Fo_lyamat Jog . y El6készités Feladatgazda Hatarido Ellenérzés e’ enjegy . ’gy Elszamolas

lépései szabalyozas dokumentum zés teljesités
Leltarozas Szamviteli tv, 4/2013. Korm. |A sziikséges selejtezés |Jegyz6konyv Gazdasagi vezet6  |Leltdrozas [gazgato n.é. n.é. n.é.
elokészitése rendelet Leltarozasi és végrehajtasa, a Leltarfelvételi megkezdéséig

leltarkezelési Szabalyzat, leltarozashoz sziikséges [ivek,

korlevelek dokumentumok Megbizolevelek

elkészitése

Leltar felvétel Szamviteli tv,, 4/2013 (1.11.) |Az érintettek Leltarivek/ egyéb |Gazdasagi vezetd, |Leltarozasi Leltarellenér  |n.é. n.é. Leltarfelvételi

Korm. rendelet leltarozasi és [tajékoztatasa kimutatasok, leltar felelGs litemtervben iv

leltarkezelési Szabalyzat, Jegyz6konyv meghatarozottak

korlevelek szerint
Leltarak Szamviteli tv.; , 4/2013 (1.11.) |A leltarivek ellatdsaa  |Leltarozé Szervezeti egység  [Leltarozasi Leltarellenér  |n.é. n.é. Leltarfelvételi
leltarkorzetenkénti  |[Korm. rendelet, Leltarozasi és |sziikséges aldirasokkal [jegyz6konyv vezetdje, leltar- litemtervben v
feldolgozasa leltarkezelési Szabalyzat, ill. bélyegzdvel ellenér meghatarozottak

korlevelek szerint
Intézményi Szamviteli tv, ,, 4/2013 (1.11.) |A leltarozé bizonylatok |Osszefoglalé Leltarellen6rzést  |Leltarfelvételt Gazdasagi n.é n.é. Kiértékelt
leltareredmény Korm. rendelet, Leltarozasi és |adatainak dsszesitése [|leltarozasi vezetd gazdasagi kovetd 30 napon  [vezetd leltar
megallapitasa Leltarkezelési jegyz6konyv ligyintézd beliil

Szabalyzat
Leltareltérés okainak |Szamviteli tv, ,, 4/2013 (I.11.) |A hiany keletkezési Vizsgalati Gazdasagi vezets, |Leltarfelvételt Gazdasagi n.é n.é. n.é.
feltarasa Korm. rendelet Leltarozasi és |koriilményeinek jegyz6konyv élelmezési kovetd 30 napon  [vezetd

leltarkezelési kivizsgalasa csoportvezeto beliil

Szabalyzat
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Leltareltérés Szamviteli tv, , 4/2013 (1.11.) |Vizsgalati jegyz6konyv |ElGterjesztésa  |Gazdasagivezet6  |Dokumentalast Gazdasagi n.é. n.é. Analitikus
szamviteli rendezése [Korm. rendelet, Leltarozasi és szamviteli kovetd 30 napon  [vezetd nyilvantartas
leltarkezelési rendezésre, belil
Szabalyzat engedélyezés
A leltareltérést Szamviteli tv.; , 4/2013 (1.11.) |Vizsgalati jegyz6konyv |Jegyzékonyvek, |Gazdasagivezets, |Leltarfelvételt Gazdasagi n.é. n.é. n.é.
el6idézb okok Korm. rendelet, Leltarozasi és engedélyek élelmezési kovetd 30 napon  [vezetd
megsziintetése leltarkezelési csoportvezeto beliil
Szabalyzat
Személyi felel6sség |Munka Torvénykonyve; Kjt;  |Vizsgdlati jegyzékonyv [Jogi vélemények, |Gazdasagivezets, |Leltarfelvételt [gazgato n.é. n.é. /Analitika

esetén a felel6s(0k)
kartéritési
felel6sségének
megallapitasa

Kollektiv Szerzddés,
Leltarozasi és leltarkezelési
Szabalyzat

jegyz6konyvek,
engedélyek

élelmezési
csoportvezetd

kovetd 30 napon
beliil

n.é.: nem értelmezhetd ; bSzamviteli. tv.= 2000. évi C. térvény a szamvitelrol
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
6. Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak, selejtezésének ellenérzési nyomvonala

Jogszabaly, bels6 Utalvany
lépé;\egolyamat szabalyozas El6készités gz:f::iz:tt:m Feladatgazda [Hataridé Ellendrzés ellenjegyzés :):l;l:;fz; Elszamolas
1 Felesleges vagyon- Szamv. tv., Aht, Avr,, Selejtezési[Feltaras Jegyzék Gazdasagi vezetd, folyamatos |Gazdasagi vezet6, n. é n. é n. é
targyak megismerése (Szabdlyzat élelmezési élelmezési
csoportvezetd csoportvezetd
1/a [Felesleges Szamv. tv,, Aht, Avr., Egyeztetés Atadasi jegyzék Gazdasagi vezetd, folyamatos |Gazdasagi vezet6, n. é n. é /Analitikus nyil-
vagyontargyak atadasa [254/2007. (X.4.) Korm. élelmezési élelmezési vantartas, fékonyvi
Raktarnak rend.,Selejtezési Szabalyzat csoportvezetd csoportvezetd konyvelés
1/b [Felesleges Szamv. tv.. Aht, Avr., Arajanlatok Arajanlat, Felesleges |Gazdasagi vezet folyamatos  |Gazdasagi vezetd, kotelezettségvlAtutalas /Analitikus nyil-
vagyontargyak 254/2007. (X.4.) Korm. begytijtése eszkozok jegyzéke, élelmezési allalasi vantartas, fékonyvi
értékesitése rend.,Selejtezési Szabalyzat szamla csoportvezetd szabalyzat konyvelés
Selejtezési szerint
Bizottsag elnoke
2 Selejtezés Szamv,tv., Aht, Avr.,, 254/2007. |Feltaras Selejtezési Gazdasagi vezet6,  |folyamatos  |nincs n. é n. é n. é
(X.4.) Korm. rend.,Selejtezési jegyz6konyv élelmezési
Szabalyzat csoportvezetd
2/a (Selejtezés folyamata  [Szamv. tv., Aht, Avr., Megtekintés, Selejtezési Selejtezési Bizottsag |szabalyzat Selejtezési n. é. n. é /Analitikus nyil-
254/2007. (X.4.) Korm. mindsités jegyz6konyv szerint Bizottsag elnoke vantartas, fékonyvi
rend.,Selejtezési Szabalyzat konyvelés
2/b |Aleselejtezett tirgyak [Szamv. tv., Aht, Avr., Selejtezést Atadas-atvételi Selejtezési Bizottsdg |azonnal Selejtezési kotelezettségv|Atutalds,  |Analitikus nyil-
hasznositasa 254/2007. (X.4.) Korm. kovetGen bizonylat, szamla Bizottsag elnoke [allalasi vantartas, fékonyvi
rend.,Selejtezési Szabalyzat szabalyzat készpénz konyvelés
szerint

n. é.: nem értelmezhetd ; Szamv. tv.= 2000. évi C. térvény a szamvitelrél
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
7. Koltségvetési beszamolas ellenérzési nyomvonala

Folyamat lépései Jogszabalyok, belsé [Elokészités Keletkezett dokumentum |Feladatgazda Hatarido Ellenérzés |Utalvany |Pénziigyi |Elsza-
szabalyozas ellenjegyzés (teljesités molas
Eves beszamol6 jelentés
1 A kdnyvvezetés Szamviteli Politika, |El6készitd: Gazdasagi vezetd Konyvelési naplok és Gazdasagi Beszamolo leadasi |(Gazdasagi n. ¢ n. ¢ n. ¢
utdellendrzése Szamlarend, Koordinal6: Gazdasagi vezetd konyvelési vezetd hataridejét vezetd
(fokonyv és analitikak)  4/2013 (1.11.) Végrehajto: Gazdasagi iigyintéz6k jalapbizonylatok megel6z6 idészak
Korm. rendelet
2 Fokonyvi kivonat Szamviteli Politika, |Elokészité: Gazdasagi vezetd Konyvelési naplok és Gazdasagi Beszamolo leadasi (Gazdasagi n. ¢ n. ¢ n. ¢
egyeztetése Szamlarend, Koordinal6: Gazdasagi vezetd fokonyvi kivonat vezetd hataridejét vezetd
4/2013 (1.11) 'Végrehajto: Gazdasagi iigyintézok megel6z6 id6szak
Korm. rendelet
3 Leltarozas, egyeztetés Szamviteli Politika, |El6készité: Gazdasagi vezetd Eszkoz, készlet leltari Gazdasagi Beszamolo leadasi |(Gazdasagi n. é n. é n. é
Szamlarend, Koordinal6: Gazdasagi vezetd listak, fokonyvi kivonat és [vezetd hataridejét vezetd
Leltarozasi Végrehajtd: Gazdasagi analitikus nyilvantartasai megel6z6 id6szak
Szabalyzat, igyintézok, leltdrozo bizottsag valamint a konyvelési
4/2013 (1.11.) alapbizonylatok
Korm. rendelet
4 Leltar jovahagyasa Szamviteli Politika, Leltar és bizonylatai Gazdasagi Beszamolo leadasi (Gazdasagi n. ¢ n. ¢ n. ¢
Szamlarend, vezetd hataridejét vezetd
Leltarozasi megel6z6 id6szak
Szabalyzat, Elokészitd: Gazdasagi vezetd
4/2013 (1.11) Koordinalé: Gazdasagi vezetd
Korm. rendelet Végrehajto: Gazdasagi
ligyintézok, leltarozo bizottsag
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juttatasai

rendelet

'Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok

kiegészitd melléklet

megel6z6 idGszak

5 Konyvviteli mérleg Szamviteli Politika, |[El6készitd: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat leltar, |Gazdasagi Kincstar altal Gazdasagi n. ¢ n.
Osszeallitasa, jovahagyasa (4/2013 (1.11.) Koordinalé: Gazdasagi vezetd mérleg vezetd megadott hatarid6 [vezetd
Korm. rendelet Végrehajto: Gazdasagi tigyintéz6k
6 Pénzforgalmi jelentés Szamviteli Politika, |[El6készitd: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Kincstar altal Kincstar n. é n.
Osszeallitasa 4/2013 (1.11) Koordinalé: Gazdasagi vezetd pénzforgalmi jelentés vezetd megadott hataridé
Korm. rendelet Végrehajto: Gazdasagi tigyintéz6k
7 Eldiranyzat-maradvany  [Szamviteli Politika, |Elokészitd: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi |Gazdasagi n. é. n.
Osszeallitasa 4/2013 (1.11) Koordinal6: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas, [vezetd hataridejét vezetd
Korm. rendelet 'Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok |eldiranyzat maradvany megel6z6 idGszak
kimutatas tablazat
8 A kiegészité mellékletek osszeallitasa
8/1 A koltségvetési szerv  [Szamviteli Politika,  |Elokészitd: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi (Gazdasagi n. ¢ n.
Iétszama és személyi 4/2013 (1.11.) Korm. [Koordinald: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas, [vezetd hataridejét vezetd
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8/2 A koltségvetési Szamviteli Politika,  [El6készit6: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi |(Gazdasagi n. é n.
eldiranyzatok és a 4/2013 (1.11.) Korm. [Koordinalo: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas, [vezetd hataridejét vezetd
pénzforgalom rendelet 'Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok [kiegészitd melléklet megel6z6 id6szak
egyeztetése
8/3 Az immateridlis  [Szamviteli Politika,  [El6készit6: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi |(Gazdasagi n. é n.
javak, targyi eszkozok és|4/2013 (1.11.) Korm. |[Koordinal6: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas, [vezetd hataridejét vezetd
lizemeltetésre, rendelet Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok [kiegészitd melléklet megel6z6 idGszak
kezelésre atadott,
koncesszioba adott,
agyonkezelésbe vett
eszkozok allomanyanak
alakuldsa
8/4 Feladatmutatok Szamviteli Politika,  [El6készitd: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi |Gazdasagi n. é. n.
allomanyanak alakulasa (4/2013 (I.11.) Korm. [Koordinalé: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas, [vezetd hataridejét vezetd
rendelet 'Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok [kiegészitd melléklet megel6z6 idGszak
8/5 /A normativ, a normativ [Szamviteli Politika,  |Elokészitd: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi (Gazdasagi n. ¢ n.
kotott felhasznalasa  |4/2013 (1.11.) Korm. [Koordinalo: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartds,  |vezetd hataridejét vezetd

allami hozzajarulés, a
cél- és cimzett
tamogatas, a
kozpontositott
eléiranyzatok
elszamolasa és a
mutatészamok, feladat-
mutatok allomanyanak
alakulasa

rendelet

'Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok

kiegészitd melléklet

megel6z6 idGszak
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8/6  |A kovetelések és Szamviteli Politika,  |El6készit6: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi |(Gazdasagi n.
kotelezettségek 4/2013 (1.11.) Korm. [Koordinalo: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas, [vezetd hataridejét \vezetd
allomanyanak alakulasa [rendelet 'Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok [kiegészitd melléklet megel6z6 id6szak
8/7 A befektetett eszk6zok, [Szamviteli Politika,  |El6készit6: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi |(Gazdasagi n.
kovetelések, 4/2013 (1.11.) Korm. [Koordinalo: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas,  |vezetd hataridejét vezetd
készletek és értékpapirokjrendelet 'Végrehajto: Gazdasagi tigyintézok [kiegészité melléklet megel6z6 idészak
értékvesztésének
alakulasa
8/8 Az immaterialis javak, [Szamviteli Politika, |El6készitd: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi (Gazdasagi n.
targyi eszkdzok as tartos [4/2013 (1.11.) Korm. |[Koordinald: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas, [vezetd hataridejét vezetd
tulajdoni részesedést rendelet Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok [kiegészitd melléklet megel6z6 idGszak
jelentd befektetések
¢rtekhelyesbitésének
alakuldsa
8/9 Kotelezettségvallalasok [Szamviteli Politika,  |El6készitd: Gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat, |Gazdasagi Beszamolo leadasi (Gazdasagi n.
allomanyanak alakulasa, |[4/2013 (1.11.) Korm. |[Koordinal6: Gazdasagi vezetd analitikus nyilvantartas, [vezetd hataridejét vezetd

ezen beliil elkiilonitetten
az EU tdmogatasi
programok
kotelezettségvalla-
lasanak és finansziro-
zasanak alakulasa

rendelet

'Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok

kiegészitd melléklet

megel6z6 idGszak
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Szoveges beszamolo
jelentés

9 Az intézményi Szamviteli Politika,  [El6készit6: Gazdasagi vezetd Mérleg, Gazdasagi Kincstar altal Kincstar n. é. n.
koltségvetés 4/2013 (1.11.) Korm. [Koordinalo: Gazdasagi vezetd Szoveges beszamolo vezetd megadott hatarid
beszamoldjanak rendelet 'Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok [jelentés
szoveges indoklasa
10 Az el6z6 koltségvetési  [Szamviteli Politika,  |[El6készité: Gazdasagi vezetd Mérleg, Gazdasagi Kincstar 4ltal Kincstar n. é. n.
évben az |4/2013 (1.11.) Korm. [Koordinal6: Gazdasagi vezetd Szoveges beszamolo vezetd megadott hataridd
ellendrzés altal feltart  |rendelet Végrehajto: Gazdasagi ligyintézok [jelentés
hianyossagok
modositasainak szoveges
indoklasa
11 Az intézményi  [Szamviteli Politika, |Gazdasagi vezetd Mérleg, Pénzforgalmi Igazgatod Kincstar altal Kincstar n. é. n.
beszamolo jelentés 4/2013 (I1.11.) Korm. jelentés, Kiegészitd megadott hatarid6é
jovahagyasa rendelet mellékletek,

n. é. : nem értelmezhetd
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