PUSPOKLADANY VAROS GAZDASAGI ELLATO SZERVEZETE ELLENORZESI NYOMVONALA

Hatalyos: 2022, janudr 1-jét6l

L1, Koltségvetési tervezés ellendrzési nyomvonala

sorszdm | tevékenység jogszabaly, | elGkészités, keletkezd feleldstk kiteleze | teljesités hataridé ellenbrzés jévihag { pénziigy | konyvekben
egyéb feladat tartalmi dokumentu ttség- igazoldsa (érvényesités) | yas i vald dokumentilas
normativ feirasa mok villald, (utalvan | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozis s
yzd
LLL | kiillségvetési Aht, Avr,
javaslat kidelgozésa Ahsz.,, adé-
ésTB
térvények,
fenntartd
tervezési
itmutatéja
1.1.2, | beruhazasi, ARt Avr, az Intézménynél | szamitasi megbizott n.é né, a gazdasdgi né n.é, n.é.
fejlesztési igények Ahsz,, adé- | bekivetkezett mellékletek | igazgatd fenntarté | vezetd
ésTB feladatviltozaso | alapjan altal
tirvények, | Lk, sziikséges megadott
fenntarté szamitdsok hataridd
tervezési eldtt
itmutatoja tegalabb 5
nappal
1.1.3. szervezel, Aht. Avr. a varhaté szamikisi gazdasagi a gazdasigi
jogszabalyi és egyéb | Ahsz., adé- | véiltozdsok mellékletek | eladd fenntartd | vezetd
viltozdsok hatasaa | ésTB szamszer(isitése | alapjin altal
kiadasok térvények, megadott
alakuldsira fenntartd hatiridd
tervezési eigtt
{itmutatéja legaldbb 5
nappal
1.1.4. Sajat bevételek Aht, Avr, a targyév alapjan | szdmitdsi gazdasigi a gazdasdgi
Ahsz., adé- | a kovetkezd évre | meliékletek | eladd fenntarté | vezetd
ésTB varhato altal
térvények, | bevételek megadott
fenntarté szimbavétele hataridé
tervezési elgtt
ttnutatdja legalabb 5
nappal
1.1.5. a kiemelt kiadasi Ant. Avr. a tirgyév alapjan | szdmitdsi gazdaséigi a gazdasigi
elGirdnyzatok Ahsz., ad6- | a kivetkezd évre | mellékletek | eldadd fenntartd vezetd
és TB varhaté altal
torvények, | kiaddsok megadott
fenntartd szadmbavétele hatéridé
tervezési eldtt
afmutatéja legaldbb 5
nappal
1.1.6. az engedélyezett Aht, Avr, a szamitasi gazdasdgi a gazdasigi
tétszamkeret Ahsz., adé- | feladatmbdositis | mellékletek | eldadéd fenntartd vezetd
feliilvizsgilata ésTB okhoz altal
tirvények, | kapcsolddéd megadott
fenntarté 1étszdmvéltozaso hatiridé
tervezési k, az eldtt
atmutatéja | engedélyezett legaldbb 5
létszamkeret nappal
1.1.7. a kiltségvetési Aht, Avr, az 11.1,-1.1.6. sziiveges gazdasagi a megbizott
javaslathoz széveges | Ahsz,, adé- | pontokban indoklas vezetd fenntarté | igazgatd
indoklis készitése és TB kialakitott iltal
torvények, | javaslat megjeldlt
fenntartd aldtimasztasat idgpontra




tervezési szolgalo
utmutatéja | indoklds
118, feladat-és a megbizott
teljesitménymutatok kiltségvet | igazgatd
ési
javaslattal
egyidejfile
&
1.2.Az elemi kiltségvetés készitésének ellendrzési nyomvonala
sorszdm | tevékenység jogszabdly, | elékészités, keletkezd felelGsok kiteleze | teljesités hatarid6 ellendrzés jovdhag | pénziigy | kinyvekben
egyéb feladat tartalmi dokumentu Hség- igazolasa {$rvényesités) | yas i valé dokumentdlas
normativ leirdsa mok viéllalo, (utalvan | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozas 5
yzd
1,21, elemi kiltségvetés | Aht. Amr. elemi gazdasagi megbizott
Ahsz, Kjt., koltségvetés | vezetd igazgaté
koltségveté
si torvény,
belsd
szabalyzato
k
1.2.2, az elemi Aht, Amr. kiadasi é3 elGirinyzat- | gazdasigi megbizott
kiltségvetésben Ahsz. Kjt, | bevételi nyilvintarta | vezeté igazgaté
joviahagyott koltségveté | elbirdnyzatok s
eldirdnyzatok sitérvény, | megnyitisa
régzitése a belsd
kényvelésben szabdlyzato
k
1.3. El8irdnyzat-moddositas ellendrzési nyomvonala
s0r1sz4m tevékenység jogszabdly, | el6készités, keletkezd feleldsik kiteleze | teljesités hatiridé ellendrzés jovihag | pénziigy | kényvekben
egyéb feladat tartalmi dokumentu Hség- igazoldsa (érvényesités) | yas i valé dokumentilis
normaty leirdsa mok villald, {utalvin | teljesité
rendelkezés elienjeg yozds ]
yzb
131, eldiranyzat- Ant, Amr, jogszabilyok, és ' | fenntartdi gazdasdgi megbizott eldirdnyzat-nyilvin-
mddositis Ahsz, egyéb jogcimen | dintés, sajat | vezetd igazgaté tartdsban risgzitése
sziikségessé valt | hatiskord
eldirdnyzat- elGiranyzat-
médositisek modositis

1.4 Kotelezettségvillalas ellendrzési nyomvonala




sorszdm tevékenység jogszabily, | elfkészités, keletkezd feleldsok kiteleze | teljesités hataridé ellendrzés jévihag | pénziigy | kényvekben
egyéb feladat tartalmi dokumentu tség- igazolasa (érvényesités) | yds i vald dokumentilis
normativ leirdsa mok vailald, (utalvin | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozis s
yzd
14.1. | kitelezettségvillalis | AhtAvr.Ah megrendeld, | belsd megbizo
kezdeményezése 82 alkalmazisi | szabdlyzat t
gazdilkodéd okirat, szerint igazgaté
si szerzodések . leadott
szabalyzat , és egyéb hatiskir
dokumentu ben az
mok arra
jogosult
1.4.2. | elienjegyzés AhtAvr.Ah megrendel6, | belsd megbizo ASP szakrendszerben
52, alkalmazdsi | szabdlyzat it
gazdalkoda okirat, szerint igazgaté
si szerzddések , leadott
szabalyzat s és egyéb hataskor
dokumentu ben az
mok arra
jogosult
1.4.3, teljesités igazolasa Aht.Ave.Ah megrendeld, | belsd a megbizott
$Z. alkalmazdsi | szabdlyzat igazpaté
gazdalkoda okirat, szerint Altal frdsban
si szerzddések felhataimaz
szabalyzat , & egyéb ott személy
dokumentu
mok
1.44. érvényesités AhtAvr.Ah megrendeld, | belsd a megbizott
SZ., alkalmazdsi | szabdlyzat ipazgaté &ltal
gazdalkodd okirat, szerint irdsban
si szerzddések felhatalmazott
szabalyzat , és egyéb személy
dokumentu
mok
2. Bevételek ellendrzési nyomvonala
sorszdm | tevékenység jogszabily, | el8készités, keletkezd feleléstk kijteleze | teljesités hataridé ellendrzés jévihag | pénziigy | konyvekben
egyéb feladat tartalmi dokumentu tiség- igazoldsa {érvényesités) | yds i valé dokumentilis
normativ leirdsa mok vallalé, (utalvin | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozds s
yzd
2.1, | miikédési timogatis | Aht.Avr.Ah | igényfelmérés igényl8lap | gazdasigi megbizott
igénylése sz., alapjén vezetd igazgaté
gazdalkoda
si
szabalyzat
2.2, felhalmozasi AhtAvr.Ah | céljelleggel igényld lap | megbizott az irdsban aszamla gazdasigi megbizo | pénziigy | bankszimlakivonat
timogatas 8Z. nytijtott igazgato felhatalmaz | kézhezvét | vezetd i i alapjan
gazdalkodd | timogatds ott dolgozé | elét igazgato | teljesité
si kévetfen s
szabdalyzat
23. téritési dijak 1993, évi étkezdi étkezbi az e szdmla | kényvelés az
IIL tbrvény, | nyilvintartis nyilvintartd | feladattal tapajan | ASP szakrendszerben
helyi pontos vezetése | s megbizott a téritési
dnkormany munkavéila dij
zafi 16 befizeté
rendetet se

pénztir




ba/bank

szdmldr
a
2.4, szolgéltatisok Ant, Amr, | tényleges szdmlia szerzddés tirgyhét gazdasigi megbize | banki szamlarendben kijelolt
ellenértéke iigyrend, igénybevétel szerint kivetd hé | vezetd t kivonat, | szamlak
gazdilkoda 20.-a igazgatd | pénztiri
si, bizonyl
szamviteli at
szabdlyzato
k,
onkoltségsé
gszamitisi
szabalyzat
2.5, aru-és készlet- szabdlyzat, | hasznalatbsl elkészitett egyéb szdmla gazdasagi megbizo | bankszd | szAmlarendben kijeldlt
értékesités dnkormany | torténé kivonds | szdmla sajitos szerinti vezetd £t mlakivo | szdmlik
(felesleges, selejt) zat eldkészitése, bevételek fizetési igazgaté | nat,
vagyonrend | értékesitéds, beszedésére hataridd pénztin
elet, egyéb kitelezeit bevét
szdmlarend | dokumentumok bizonyl
eldkészitése at
alapjén,
2.6, targyi szabdlyzat, | haszndlatbdl etkészitett egyéb szamla gazdasdgi megbizo | bankszd | szdmlarendben kijeldlt
eszkBzértékesités dnkormény | toriénd kivonds | szdmla sajatos - szerint vezetd £ miakivo | szamldk
(felesleges, selejt) zati elGkészitése, bevételek fizetési igazgaté | nat,
vagyonrend | értékesités, beszedésére hataridé pénztari
elet, egyéb kitelezett bevét
szdmlarend | dokumentumok bizonyl
eldkészitése at
alapjan,

2.7. itvett pénzeszkozik | Amr.Aht, Megdllapodas pénziigyi gazdasdgi megallapo | gazdasagi megbizo | megdlla | szdmlarendben kijeldlt
szamviteli elszdmolds, | vezetd dis vezeld 114 podis szamlik
szabalyzato szamidk szerint igazgatd | szernt,

k, iigyrend bankszi
miakivo
nat

28. kijvetelések Amr, Aht. | nyilvintartds felszoblitd gazdasagi
szdmvitell levelek, vezetd,
szabalyzato ismételt eredménytel
k, tigyrend felszélité enség

levelek esetén
dtadds
behajtasi
eljdrasra
tigyvédi
iroddnak

29. behajthatatlan Amr. Aht, | mérlegbsl szamviteli gazdasdgi behajthata | gazdasigi megbizo | Képvise | Szdmlarendben kijeldlt

kivetelések szdmviteli | tirténd bizonylat vezetd tlansig vezeld £t 18- szamlik
szabdlyzato | kivezelés, O-s tényét igazgatd | tesHileti
k, szamlaosztilyba kivetfen dintés
n alapjin
nyilvantartasba
vétel
3. Személyi juttatisok teljesitésének ellen6rzési nyomvonala

sorszam tevékenység jogszabily, | elSkészités, keletkezd feleldsik kiteleze | teljesités hatridd ellendrzés jovihag | pénziigy | kinyvekben
egyéb feladat tarfalmi dokumentu tiség- igazoldsa (érvényesités) | yds i vald dokumentalas
normativ leirdsa mok vallald, (utalvin | teljesité




rendelkezés ellenjeg yozas s
. yzo
3.1. | rendszeres személyi | Kijt, a jogszabily fizetési adatszolgdlt | megbizo | munkahelyi | MAK altal | gazdasdgi megbizo | MAK bérfeladis alapjin,
juttatdsok kifizetése | kinevezési | alapjan jaré jegyzék, atis: t vezeld, meghatiro | iigyintézd & utalds f8kBnyvi nyilvantartisb
okirat illetmény MAK munkaiigyi | igazgatdé | jelenléti iv | zotf igazgatd an régzités a
bérszimfejtése, | elszdmolds | elfadéd . illetmény szamlarendben kijeilt
kifizetése ellenjeg kifizetés szamlikon
yzd: idépontja
gazdasi targyhdna
gi pot
vezetd kiiveld ho
10,
napjdig
3.2, | nem rendszeres Aht,, Kjt. hatérozat, MAK felé munkaiigyi | megbizo | felhatalmaz gazdasagi megbizo | kifizetés | fikényvben rogzités
személyi jutiatdsok | Amr, Mt, megallapodis feladas elBado i assal ligyintézd it i
kifizetése epyéb belsd igazgatd | rendelkezd ipazgaté | jegyzék
szabélyzato alapjan
kl
szdmlarend
3.3, béren kiviili jogszabdly, | nyilatkozat, szamlia, munkaiigyl | megbizo | gazdasagi felmeriilé | gazdasidgi megbizo | felmerill § szdmlarendben a kijelGlt
juttatisok belsé kikiildetési egyéba eldadd tt vezetd st iigyintézé tt ést szdmldra
szabdlyzat | rendelvény, felmeriilés igazgatd kivetden igazgatd | kivetde
jelenlét iv jogossagit n
igazold
dokumentu
m
4. Dologi kiadasok teljesitésének ellen6rzési nyomvonala
sorszdm tevékenység jogszabdly, | elfkészités, keletkezd feletdsik koteleze | teljesités hataridd ellendrzés jévihag | pénziigy | kinyvekben
egyéb feladat tartalmi dokumentu tség- igazoldsa (érvényesités) | yis i valdé dokumentalds
normatv leirdsa mok valialé, (utalvin | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozds s
yzd
4.1, | szerzddés, kotelezettsé | sziikségletnek szerzddés, gazdasigi kiteleze | szerzédés a fethatalmazott | megbizo | a szdmlarendben ki-
megrendel alapjan | gvallalas, megfelelden, megrendeld, | vezeld ttségvall | teljesitése, kételezett | pénziigyi tt szamidn | jelslt szdmlikon
térténd pénziigyi informalédé alé: megrendelt | ségvallald | ligyintézd igazgaté | szerepld
kitelezettségvallalds | ellenjegyzé dokumentu meghbizo | &ru s ddtum
s, teljesités mok tt beérkezését | dokument
igazolasa, (sziikség igazgatd | kivetben umén
érvényesité esetén 3 , szambavétel | feltiintetet
s, drajanlat) ellenjeg | ,és tid6pont
utalvinyoz yzd: teljesités
as gazdasd | igazoldsa
szabilyzata gi
, ligyrend, vezetd
gazdalkodi
si

szabalyzat,




5. Felhalmozasok, felujitasok ellendrzési nyomvonala

sorszém tevékenység jogszabdly, | elfkészités, keletkezd feleldsik kiteleze | teljesités hatdridd ellenfrzés jovihag | pénziigy | kényvekben
egyéb feladat tartalmi dokumeniu ttség- igazolisa (érvényesités) | yas i vald dokumentalas
normativ lefrdsa mok viltald, {utalvédn | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozis ]
yzo
5.1, beruhizis éves kbtelezettségvill | szerzddés, megbizott kijteleze | aze dtutaldsa | pazdasdgi megbizo | szdmla fakinyvben és
koltségveté | alds megallapod | igazgatd ttségvall | feladattal szdmldn vezetd i szerint analitikus nyilvantar-
s, is, aléd: megbizott ragzitett igazgatd tasokban vald ki-
kbzbeszerz megrendeld, megbizo | gazdasigi idépontba mutatis
ési térvény, szdmla, t ligyintézd na
szamviteli allomanyba igazgaté nyilvantar
szabalyzato vételi . tasokban
k bizonylat, ellenjeg az
tizembehely yzé: allomany
ezési gazdasi bavételt
okmadny, gi kévetden
vezetd
6. Felajitasok teljesitésének ellendrzési nyomvonala
sorszam tevékenység jogszabaly, | elékészités, keletkezd feleldsik kiteleze | teljesités hataridd ellendrzés jovidhag | pénziigy | kényvekben
egyéb feladat tartalmi dokumentu tség- igazoldsa (érvényesités) | yas i vald dokumentilds
normativ lefrdsa mok vallalg, (utalvan | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozés s
yzd
61, felhjitis éves kitelezetiségvill | szerzddés, megbizott kiteleze | aze dtutalisa | gazdasdgi megbizo | szamia fokinyvben és
koltségveté | alas megéillapod | igazgatd tségvall | feladattal szdmldn vezetd t szerint analitikus nyilvintar-
s, as, alé: meghizott régzitelt igazgato tasokban vald ki-
kézbeszerz megrendeld, megbizo | gazdasdgi idGpontba mutatis
ési torvény, szamla, tt iigyiniézd na
szdmviteli allomanyba igazgatd nyilvantar
szabdlyzato vételi ’ tisokban
k bizonylat, ellenjeg az
fizembehely yzd: dliomany
ezési gazdasd bavételt
okminy, gi kévetfen
vezetd
7. Pénztarkezelés ellendrzési nyomvonala
sorszim tevékenység jogszabdly, | elGkészités, keletkezd felelgsok kiteleze | teljesités hataridé ellendrzés jovihag | pénziigy | konyvekben
epyéb feladat tartalmi dokumentu Hség- igazoldsa (érvényesités) | yas i vald dokumentalas
normaty leirasa mok vallalé, (utalvdn | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozds s
yzd
7.1, | készpénz felvétele pénzkezelé | azigények pénztiros igény ellendrzés: megbizo pénztari bevételezés,
si szimbavétele szerint pénztirellend | tt kinyvekben
szabdlyzat 1, igazgatd rgeités







gazdasagi
vezetd
7.2. | ahézipénztir pénzkezelé | kifizetés eldtta amegfeleld | kiteleze | aze azonnal ellendrzés: megbizo hézipénztir
kifizetésre si teljesités dokumentu | tiségvall | feladattal pénztareliend | tt nyifvintartisban
benyiijtoit szabilyzat | igazolds, illetve mok alb: meghizotak r, gazdasigi igazgatd torténd kimutatis
bizonylatok alaki és a sziikséges elfogadisidé | megbizo vezetd
tartalmi ellenfrzése aldirdsok rta t
megléte, a pénztiros igazgatd
sziikséges .
mellékletekkel ellenjeg
torténd yzd:
felszerelés gazdasd
gi
vezetd
7.3. | Azelszimoldsra Ahsz, az elbleg igényld | eléleg- pénztiros kiteleze az eldleg- | ellendrzd: a megbizo analitika
kiadott elélegek pénzkezelé | alapjin az nyilvintartd tiségvili felvételt pénztarellend | t
analitikus si elbleg- sban tirténd ald: kovetd30 | r, igazgatd
nyilvantartisba szabdlyzat | nyilvantartisba | kimutatis megbizo napen érvényesitési
vétele torténd it beliil feladatot
felvezelés igazgaté tiriénd pedig az ezzel
’ elszamola | megbizott
ellenjeg s munkavallalo
yzd: végzi -
gazdasd
gl
vezetd
74. | apénzforgalomréla | pénzkezelé | bizonylatok pénzidrjelen | pénztiros dekddonk | ellengrzés: megbizo pénztarjelentés
pénztarjelentés 5i szimbavétele, tés ént pénztirellend | it
elkészitése szabalyzat ellenfrzése r, érvényesité | igazgatd
az e feladattal
megbizoft
8. Leltarozdsi tevékenység ellendrzési nyomvonala
sorszam tevékenység jogszabily, eldkészités, feladat keletkezd felelfsid | kotelezettsé | teljesi | hataridd ellendrz | jovdhagyds | pénzii | kbnyvekben kinyvekben
egyéb tartalmi leirdsa dokumentumo | k g-vallalo, tés és {utalvinyoz | gyi valé dokumentdias valé dokumentilds
normativ k ellenjegyzé | igazol {(érvénye | &s teljesi
rendelkezés dsa sités) tés
81. leltirozasi utasitds leltarozasi analitika és f6konyv | leltir utasitis megbize leltirozdsi pénztéri bevételezds,
szabélyzat, egyeztetése it iitemterv kinyvekben
szamviteli igazgaté szerint, illetve rogzités
tirvény, Ahsz, amérleg
aldtimasztasd
hoz december
31-i allapot
8.2, leltirozdsi itemtery leltirozési leltirozasi gazdasig leltarozési hézipénztari
szabalyzat {itemterv i vezetd szabalyzat nyilvantartisban
szerint, illetve torténd kimutatds
amérleg
alatimasztdsd
hoz december
31-j allapot
8.3. a leltdrozds vezetdjének leltarozdsi kijeldiés, megbizélevél megbizo leitirozasi analitika
és a leltdrozdsban szabdlyzat 3 szabdlyzatban
résztvevdk kijeldlése, igazgato régzitettek
megbizélevéllel térténd szerint
ellitiza
84, lel{drozéssal, leltirozasi targyi feltételek az oktatdsrél leltiroza teltdrozasi gazdasd pénztirjelentés
bizonylatkezeléssel szabalyzat biztositisa jegyzbkinyv s szabalyzatban | gi
kapcsolatos oktatas felvétele vezetdje rogzitettek vezetd,
szerint
8.5. immaterialis javak targyi | leltirozdsi leltirozasi leltdrozd targyévet leltar-
eszkizbk, készletek szabalyzat bizonylatok s kijvets janudr | ellendr
leltirozdsa vezetdje 15.
8.6, kivetelések, leitarozési fakonyv és analitika | jegyzbkinyv targyévet gazdasi




kijtelezettségek, szabalyzat egyeztelése kivetd janudr | gi
pénzeszkizik leltirozdsa 15. vezetd
8.7, leltér kiértékelds leltarozasi analitika - f6kényv - | mérleg- gazdasig targyévet
szabalyzat, leltir egyezdsége aldtamaszté ivezetd kivetd janudr
leltir 20.
8.8, leltéri eltérések leltirozasi kiértékelési f8konyvi targyévet eltérések
rendezése szablyzat, jegyzékonyv kinyvel kdvetd janudr rendezése
8 3L
analitiku
5
nyilvint
artd,
teltiroza
]
vezetdje
9. Monitoring ellendrzési nyomvonala
sorszém tevékenység jogszabily, | eldkészités, keletkezd feleldsik kiteleze | teljesités hatdridé ellendrzés jovihag | pénziigy | kényvekben
egyéb feladat tartaimi dokumentu ttség- igazoldsa (érvényesités) | yis i valo dokumentilas
normativ leirdsa mok vallalé, {utalvin | teljesité
rendelkezés ellenjeg yozis 3
yzd
9.1, éves terv elkészitése | Aht, Amr. kockizat élelmezésve minden megbizo
elemzés zetdk, év it
eredményének gazdaségi november igazgato
vizsgalata, vezetd 25.
vezetdi igények
dsszegyiijtése
9.2, | atervben foglalt Aht, Amr. | adatgyiijtés élelmezésve az éves megbizo
feladatok zetdk, tervben tt
végrehajtisa gazdasigi meghatiro igazgaté
vezetd zottak
szerint
93. | az ellenrzési Aht, Amr. | feltdrt feljegyzés, a megbizo
tapasztalatok hidnyossigok, jegyzékiny moenitorin it
értékelése szabdlytalansdgo | v E igazgatd
k irdsba befejezésé
foglaldsa t kivetd 3.
napon
beliit
9.4, | intézkedési terv Aht,, Amr, monitorozot az megbizo
t teriilet intézkedé it
vezetGje, si tervben igazgato
munkatarsai réigzitette
k szerint




