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Ellendrzési nyomvonalak rendszere

BEVEZETES

Moricz Zsigmond Miivelddési Haz és Virosi Konyvtar 4254 Nyiradony, Arpéad utca 2. (a
tovabbiakban: intézmény) ellendrzési nyomvonali rendszerét az allamhaztartisrol sz016
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 62. §-dban, valamint a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss ellenérzésérél szélé 370/2011. X1I. 31)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b) pontjaban eldirtak értelmében
az allamhéztartasért felelés miniszter a belsé kontrollrendszerrel és a belsd ellendrzéssel
kapcsolatos médszertani Gtmutatéja, valamint az intézmény helyi sajatossdgainak figye-
lembevételével a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL FOGALMA, ELKESZITESENEK CELJA,
JELENTOSEGE AZ INTEZMENY MUKODESEBEN

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal az intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi, beszamo-
lasi és ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa. Az ellendrzési nyomvonal
a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjait, fele-
18seit, azok ellendrzését, nyomon kovetését és a kapcsolédé dokumentumok megne-
vezeését foglalja magaban.

2. Az ellenérzési nyomvonal célja, jelentdsége

Az ellendrzési nyomvonal eljarésok, ellendérzések egylttesét jelenti, ami az intéz-
mény teljes mikodését lefedi, a feladatellatas egészére kiterjed, a miikdtetés jobbita-
sanak fontos eszkdze. Az ellendrzési nyomvonal kialakitisaval és felhasznalasaval
feltérképezheté az intézmény szakmai és gazdasagi folyamataiban rejld $sszes mii-
kodési kockazat.

Az ellenérzési nyomvonal célja és jelentésége abban 4ll, hogy az:

koordinalja, rendszerbe foglalja az intézmény miikddésének rendjét; tartalmazza -
teljes koriien - az egyes tevékenységek egymasra épiild eljardsrendjét, s az azokba
beépitett ellenSrzési pontokat; a feladatok végrehajtasaban résztvevk szdmadra irott
¢s atlathaté formdban tegye kotelezévé a kvetendd eljarasok és madszerek betart-
sat; s mindezeken keresztiil, mutasson r4 az intézmény folyamatba épitett ellendrzési
rendszerének a hidnyossigaira, elésegitve ezzel azok megsziintetését, s a mikodés
szinvonalanak a jobbitasat.
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II.
AZ INTEZMENY ELLENORZESI NYOMVONALANAK RENDSZERE

A) Az ellenérzési nyomvonal formdtuma

Az Amr. szerint az ellendrzési nyomvonal elkészitheté sz6veges, vagy folyamatab-
rakkal szemléltetett, vagy tablizatba foglalt formaban. Az intézmény ellendrzési
nyomvonala — az dllamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kiadott médszertani Gtmuta-
to alapjan — tablazatos formaban késziilt. Az ebben a forméatumban &sszeallitott
nyomvonal ugyanis a legjobban alkalmas a szakmai és gazdaségi feladatok ellatasa-
nak jobbitasara, a kockézati tényez8k minimalizalésara. Az ellendrzési nyomvonal
teljeskortien tartalmazza a jogszabalyokra, a belsé szabélyzatokra, az adatbazisra valo
hivatkozast, vagyis egységes zért rendszert alkot.

B) Az ellenérzési nyomvonal rendszerének felépitése
A kialakitott ellenérzési nyomvonal-rendszer az intézmény szakmai és gazdasigi
tevékenységének egészét lefedi. A rendszer — a koltségvetési gazdalkodas

alapvet6 folyamataira és a szdmviteli elszamol4s rendjére fokuszélva — az
alabbi hét fejezetbol All:

1 sz. Ellendrzési nyomvonal:
Tervezeési feladatok

A nyomvonal tartalma az alébbiakra terjed ki:

Tervezési folyamatok
Gazdasagi program készitése
Helyzetértékelés
Gazdasagi program (Ciklus program)
stratégiai tényezok,
fejlesztési alapelvek,
fejlesztési cél,
megvalosulas mechanizmusa,
program megvalositdsanak litemezése
1.2, Kéltségvetési koncepcié kialakitasa
1.2.1. Bevételek és kiad4sok szambavétele
- jogszabélyon alapuld
- szerzédésen, megéllapodasi (t6bbéves) kotelezettségen alapuld
- rendszeresen el6fordul (tapasztalatokon alapuld)
1.2.2. Normativ allami hozzéjarulas alapjaul szolgal6 naturalis mutatok felmérése
1.2.3. Intézményeknél és az egyéb feladatoknal jelentkezb igények felmérése
1.2.4. A képvisel6testiilet dontési feladatai:
. Helyi adok bevezetése (meglévok emelése)
. Téritési dijak emelése (véltoztatasa)
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Ellendrzési nyomvonalak rendszere

1.3.
1.4.
1,4,1
1.4.2,
1.4.3.

1.4.4.

Kiadasok csokkentése

A hiany elfogadhatd mértéke, annak fedezete

Folyamatban 1év6 beruh4zasok iiteme,

Uj beruhazasok inditésa,

Miikddési kiadasok novelése,

Altalanos és céltartalék kiadashoz viszonyitott mértéke,

Meglevé intézmény struktira atalakitasa, Gsszevonds, megsziintetés
Létszamcsokkentés, novelés

Koltségvetési koncepcié jovahagyasa (jogszabaly alapjan nem kotelezd)
Koltségvetési rendelettervezet készitése

Helyi 6nkormaényzat kéltségvetésének rendeletben torténd megallapitasa
Koltségvetési irdnyelvek és az intézmény pénziigyi szabélyozis elézetes el-
gondolasainak figyelembevétele

Kozponti hozzdjéruldsok, témogatasok, normativék, kdzpontositott elbirany-
zatok megdllapitasa a koltségvetési torvény eléirasai alapjan

Koltségvetési rendelettervezet dsszeéllitsa, figyelemmel a helyi 6nkormény-
zat €s a helyi kisebbségi 6nkorményzat megallapodasdban rogzitettekre

1.4.5. Jegyz6 éltal elkészitett rendelettervezet képviseldtestiilet elé torténd beterjesz-

1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.

1.4.9

1.4.10.

1.4.11.

tése

A koltségvetési rendelettervezetet megalapozé egyéb rendelettervezetek beter-
jesztése.

Az elfogadott koltségvetésrél a Kormany tajékoztatdsa az Aht. informacios ér
meérlegrendszereinek megfelelden

Tartalékkal val6 rendelkezés joganak meghatdrozésa, annak étruhazésa a pol-
garmesterre illetve bizottsagokra

Az elbirdnyzatok és a létszamkeretek kozotti atcsoportositassal kapcsolatos
dontési jogosultsag meghatarozésa. (bizottsdgokra, polgarmesterre, helyi ki-
sebbségi onkormanyzat elndkére torténd atruhazésa)

A koltségvetési rendelettervezet egyeztetése, irasban rogzitése a koltségvetési
szervekkel.

Koltségvetési rendelet megalkotasa:

Elézetesen

1.4.12.

1.4.13.

[ ]

®

[}
1.5
L.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Bizottsagok éltal torténd megtérgyalasa,

Pénziigyi bizottsdg véleményezése,

Konyvvizsgald éltal irdsban t6rténé véleményezése.

Koltségvetési rendelet tartalmat meghatrozé jogszabdlyi elbirasok betartasa-
nak biztositésa.

Koltségvetési rendelettervezet testiileti eléterjesztésének tartalmi és formai
megfelelGsége.

Eléterjesztés (szOveges értékelés, indok-14s, tablazatok)

Rendelettervezet szoveges része

Rendelettervezethez kapcsolddd mellékletek

Miikddési kiaddsok tervezése

Felhalmozasi kiaddsok tervezése

Allami tamogatasok tervezése

Sajéat bevételek tervezése

Vallalkozasi kiaddsok / bevételek tervezése
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1.14.3.

1.14.3.
1.15.
1.16.

Finanszirozds tervezése

Koltségvetés 6sszellitasa

Kéltségvetés jovahagyasa

Elemi koltségvetés kiadasa

Kaoltségvetési eliranyzatok modositasanak el6készitése
Eldiranyzat mddositas a testiilet kizardélagos hataskorében

. Bléirdnyzat mddositas atruhazott hataskor esetén, ha az 4truhdzott nem az

intézmény

El6irdnyzat modositas atruhdzott hataskor esetén, ha az 4truhizott az intéz-
mény

ElSiranyzat médositds az énalléan gazdalkodé szervek hataskorében
Koltségvetési elbirdnyzatok modositasanak jovéhagyasa

Eléiranyzatok nyilvantartdsdnak médositisa

2 sz. Ellenérzési nyomvonal:
Vezetés, szervezés feladatok

A nyomvonal tartalma az alibbiakra terjed ki:

2.
2.1.
2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.2.
2.2.1.
2.2.2.
[ ]

®

2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9
2.10.
2.10.1.
2.10.2.
2.11.

Vezetés, szervezés
Iktatas, kiadmanyozas, iratkezelés

Kiildemények atvétele és felbontasa

[ratok nyilvantartasba vétele

Iratkezelés az tigyintézés folyamatéban
Kotelezettségvallalas

Elozetes kotelezettségvallalas nélkiil (200 e Ft alatt)
Kotelezettségvillalas csak irdsban (200 e Ft felett)
Hatérozott idejii

Hatarozatlan idejii

Kotelezettségvallalas

Utalvanyozis

Pénzligyi ellenjegyzés

Ervényesités

Vegrehajtés (pénziigyi teljesités)

Beszamoltatas, vezetdi ellenbrzés

Beszamolok elfogadésa

Irattarozas

Iratok irattdrba helyezése, irattari kezelés

Iratok selejtezése, levéltari dtadasa

Szervezeti és informatikai rendszerek, folyamatok szervezése, szabalyozasa,
iranyitasa, ellendrzése

3. sz. ellenérzési nyomvonal:
Humaneréforras gazdalkodasi feladatok

A nyomvonal tartalma az alabbiakra terjed ki:
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3. Humadner6forras gazdalkodas

3.1.
3.1.1.

3.1.2,
3.1.3.
3.14
3.1.5.

3.1.6.
3.2

3.2.1.
3.2.2.
3.3.

3.3.1L
3.3.2.

3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.

3.3.7.
3.3.8.
3.3.9.

3.3.10.

Munkaer6 felvétel, kinevezés
Személyligyi és munkaiigyi tevékenység szervezeti és tartalmi kapcsolatdnak
biztositasa
Munkaviszony létesitése
Munkaviszony megsziintetetése
Végkielégités
El6meneteli rend biztositasa (koztisztvisel6k és kozalkalmazottak vonatkoza-
séban is)
Munkavégzés szabélyainak betartisa
Képzés, oktatis
Tanulmanyi szerz6dések kotése, nyilvantartasa
Munkavéllalé részére szervezett oktatas
Besorolas, javadalmazas, bérezés
llletményrendszerek eléirasainak betartisa
Munkabérek szimfejtése, médositésa (Automatikus béremelés, egyéb bérmo-
dosités, béremelés, bér-szamfejtés)
megbizéasos jogviszony (Kezdeményezése, szerz6dések aldirasa, szamfejtése)
Egyeb valtozdsok dokumentumainak fogadésa, feldolgozasa
Egyéb bérszamfejtéshez kapcsoldds adatvaltozasok rogzitése
Tarsadalombiztositasi ellatasok (igény illetve jogosultsagi) dokumentumainak
a rendszeren beliili kezelése, valtozasainak vezetése
Munkaiigyi statisztikai jelentések készitése
Szabadsag megéllapitasa, nyilvantartdsa
Munkaba jaras koltségtéritések szamfejtése
Adok és jarulékok elszamolasa

3.3.11. Térsadalombiztositasi és csaladtdamogatasi ellatdsok szamfejtése
3.3.12. Munkavallalokat és munkaadékat terheld jarulékok Gsszegének utaldsa
3.3.13. A szamfejtett jarand6sagok pénziligyi rendezése

3.4.
34.1.

3.4.2.
3.5.
3.5.1.

3.5.2.
3.5.3.

Minésités, fegyelmi feleldsségre vonas

Minésitések belsd szabalyozésa és a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak
koordinalasa

Fegyelmi felel6sséggel kapcsolatos feladatok

Személyligyi nyilvantartas

Személyligyi nyilvantartdsok vezetése, személyi anyagok biztonsagos kezelé-
se €s Orzése

Kiilsé és bels6 személyiigyi adatszolgéltatssok teljesitése

Személyi alloménnyal kapcsolatos elemzések készitése

4. sz. ellenérzési nyomvonal:
Vagyongazdalkodasi feladatok

A nyomvonal tartalma az aldbbiakra terjed ki:

4,
4.1.

Vagyongazdalkodas (koltségvetés végrehajtasa
Vagyongazdalkodasi koncepcié 6sszeallitasa
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4.5.
4.5.1.
4.5.2.
4.5.3.
4.5.4.
4.6.
4.6.1.
4.6.2.
4.6.3.
4.6.4.
4.7.
4.7.1.
4.7.2.
4.7.3.
4.7.4.
4.7.5.
4.7.6
4.7.7.
4.8.
4.9.
4.9.1.
4.9.2

4.10.

Vagyongazdalkodasi koncepci6 elfogadésa

Ingatlan gazdalkodas,

Ingatlanok bérlése,

Ingatlanok bérbeadaésa,

Ingatlan beruhéazas (1étesités),

Ingatlan adasvétel,

Ingatlan fenntart4s,

Ingatlan felujitas

Koézbeszerzési feladatok

Targyi eszkozokkel (TE) val6 gazdalkodas

Egyéb targyi eszkdzok bérlése,

Egyéb targyi eszk6z6k bérbeadasa,

Egyéb targyi eszkoz beruhdzas (1étesités),

Egyéb targyi eszkdzok addsvétele,

Ingatlan fenntart4s,

Egyéb targyi eszkozok feldjitasa,

Kozbeszerzési feladatok

Befektetett pénziigyi eszk6zokkel valé gazdalkodas

Hosszn lejaratl betétek elhelyezése, megsziintetése, annak médositdsai
Részesedések megszerzése és azok valtozéasai gazdaségi tarsasdgokban
Lakastamogatasi kdlcsonokkel kapcsolatos feladatok

Egy¢b a befektetett pénziigyi eszk6zok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
Befektetett eszkzok nyilvantartdsa

Kis értékii (200 ezer Ft alatti) immaterialis Javak és TE nyilvantartasa
Ingatlanvagyon kataszter vezetése

Torzsvagyon és egyéb vagyon nyilvantartésa

Befektetett eszkzok gazdalkodasanak szabélyozéasa

Anyag ¢és készletgazdalkodas

Anyag ¢és készlet beszerzések tervezése

Anyag és készlet beszerzések végrehajtasa

Anyagok €s készletek mennyiségi és mindségi atvétele

Raktarozési tevékenység

Munkaruha és véd6ruha juttatds jogossdganak megallapitdsa
Anyagok és készletek nyilvantartasa

Kozbeszerzési feladatok

Leltarozasi feladatok

Felesleges vagyontirgyak kezelése

Felesleges vagyontargyak hasznositisa

Selejtezési eljaras bonyolitisa

Pénzgazdalkodas, hitelgazdalkodas, finanszirozas, kdvetelések, kételezettsé-
gek kezelése

4.10.1. Pénzellatés, finanszirozas, pénzforgalom
4.10.2. Pénzgazdalkodas belsd szabalyozasa
4.10.3. Hitelekkel valé gazdalkodas

4.10.4. Kovetelések, kotelezettségek kezelése

4.11.

Koltségvetési eldiranyzatokkal vald gazdalkodas

4.11.1. Bevételek realizalasa
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4.11.2. Kiadasok teljesitése

4.11.3. Alaptevékenység maradvanydnak elszamolasa

Villalkozési tevékenység maradvanyanak elszamoldsa

4.11.4. Mérleg szerinti eredmény elszamol4sa

4.11.5. Takarékossagi intézkedések, elvek meghatarozésa, betartasa

3. sz. ellenérzési nyomvonal:
Bonyolitas, gazdalkoedas (funkcionalis tagozodas szerint) feladatok

A nyomvonal tartalma az aldbbiakra terjed ki:

5. Féfolyamat 5*(kormanyzati funkcidnkénti tagozodas)

Bonyolitas, Gazdéalkodas

*Korményzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendje szerint.

A kormdanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendjérdl sz616 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet szerint.

5.1. Részletesen az intézményalapit6 okirata tartalmazza

6. sz. ellendrzési nyomvonal:
Adatszolgaltatasok, fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartais, be-
szamol6 készités, folyamatba épitett belsé ellenérzési feladatok

A nyomvonal tartalma az alibbiakra terjed ki:

6. Adatszolgaltatasok, fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvéntartas, beszamold
készités, folyamatba épitett belsé ellendérzés

6.1.  Befektetett eszkozok analitikus nyilvantartésa.

6.1.1. Immaterialis javak analitikus nyilvantartisa

6.1.2. Ingatlanok analitikus nyilvantartasa

6.1.3. Térgyi eszkdz0k analitikus nyilvantartdsa

6.1.4. Beruhdzésok analitikus nyilvantartésa

6.1.5. Befektetett pénziigyi eszkozok analitikus nyilv,

6.1.6. Adott kélesondk analitikus nyilvantartasa

6.1.7. Egyéb fel nem sorolt analitikus nyilvéantartasok

6.2.  Készletek analitikus nyilvantartdsa

6.2.1. Készletnyilvantarté lapok és kapcsol6dé készletek naploja

6.2.2. Raktari bizonylatok

6.2.3. Eszkd6zok munkahelyi nyilvantartdsa

6.2.4. Munka és védéruha juttatis bizonylatai

6.2.5. Egyéb fel nem sorolt analitikus nyilvantartasok

6.3.  Vevd, ados, szallit6 analitika vezetése

6.3.1. Vevd, ad6sok analitikaja

6.3.1.1 Vevék analitikus nyilvantartdsanak vezetése

6.3.1.2 Adésok analitikus nyilvantartdsdnak vezetése

6.3.1.3 Kiilon részletezd nyilvantartasok vezetése az adohatosagi elszamolasokrél

6.3.1.4 Analitikus nyilvéntartasok adatairol feladds készitése a f8kényvi kdnyvelés
felé
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6.3.2. Sz4llit6 analitika

6.3.2.1 Belfoldi szallitok analitikus nyilvantartdsa

6.3.2.2 Szallit6i kotelezettségek megbont. targyévi, illetve az azt kévetd évet terheld
értékekre

6.3.2.3 Egyéb rovid lejérata kotelezettségek analitikus nyilvantartésa

6.3.2.4 Analitikus nyilvantartasok adatairdl fokényvi feladas készitése

6.4.  Kételezettségvallalasok analitikus nyilvantartésa

6.4.1. Kételezettségvallaldsok analitikus nyilvantartdsainak vezetése

6.4.2. Analitikus és a fokonyvi nyilvantartis egyeztetése

6.5.  Pénztarkényv vezetése

6.5.1. Hazipénztari feladatok ellatasa

. Pénztéari rend betartisa

. Pénztari nyilvantartdsok vezetése,

. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
. Letétek kezelése, nyilvantartasa

. Ertékpapirok kezelése nyilvantartasa,

. Valuta kezelése, nyilvantartasa

. Szigoru szdmadést nyomtatvanyok kezelése

6.5.2. Pénztari ellendrzés
6.6.  Banknapl6, pénztarnaplé vezetése
6.7. ,Vegyes napld” vezetése
6.8.  Bérelszdmolas, bérfeladas
6.8.1 Bérek szamfejtése kdzpontilag, nettd finanszirozas mellett
6.8.2 Bérfeladasok fékonyvi kényvelése felé torténd elkészitése, felad4sa
6.9.  Bérnyilvantartés, bémaplé vezetése
Személyi juttatisok analitikus nyilvantartasai;

. Bérek nyilvantartasai személy szerint

. Munkavallalokrél havi bontasban

. Szemelyi jévedelemado nyilvantartas

. Jarul€ékok elszdmolésanak nyilvéantartisa

6.10. Ado és jarulék elszamolas, bevallas

6.10.1 Afa elszamolasok

6.10.2 SZJA elszdmoldsok

6.10.3 Egyéb adok és jarulékok elszamolésa

6.10.4 Adohatdsag felé kételezben készitendd dokumentumok, azok tovabbitas6,10,5

Adok és jarulékok pénziigyi rendezése

6.11. Bevételek, kiadasok, Alaptevékenység maradvéanyénak elszdmolasa Vallalko-
zasi tevékenység maradvanyinak elszamoldsa, Mérleg szerinti eredmény el-
szamolasa

6.11.1 Kiaddsok el6irdnyzata és teljesitése pénziigy szerint

6.11.2 Kozvetett (altalanos) kiadasok

6.11.3 Tevékenységek kiadasi elSirdnyzata és teljesitése

6.11.4 Bevételek elbiranyzata és teljesitése

6.11.5 Alaptevékenység maradvanyanak elszdmoldsa Vallalkozasi tevékenység ma-
radvanyanak elszamolésa

6.11.6 Meérleg szerinti eredmény elszdmolasa

6.12. F6konyvi kényvelés

6.12.1. Gazdasagi miiveletek kijelslése
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6.12.2, Konyvelés a fokonyvi szémlékon

6.12.3. Banknapld, pénztér és vegyes napld vezetése

6.12.4. Fékonyvi szamlak rendezése

6.13. Analitikak, f6knyvi naplok egyeztetése

6.13.1. Ertékbeni egyeztetés (brutt6 érték és a nyilvantartott értékcsokkenés egyezte-
tése)

6.13.2. Mennyiségi egyeztetés (analitikus konyvelés és az elhelyezés szerinti nyilvan-
tartas egyeztetése

6.14. Leltarozasok

6.14.1. Leltarozas el6készitése

6.14.2. Leltarozas végrehajtisa

6.14.3. Leltarfelvétel bizonylatolasa

6.14.4. Leltarozas eredményének értékelése

6.14.5. Leltarozott eszk. és forr. ért.

6.14.6. Leltarkiilonbdzetek rendezése

6.15. Zarasok, beszamold készités

6.15.1. Zarlati feladatok

6.15.1.1 Eldiranyzati szamlak zaras

6.15.1.2 Teljesitési szamlak zaras

6.15.1.3 Alaptevékenység és vallalkozasi tevékenység) maradvany kiegészitése

6.15.1.4 Ertékesokkenések elszamoldsa

6.15.1.5 Ertékvesztések elszdmoldsa

6.15.1.6 Allomanyvéltozasok kdnyvelése

6.15.1.7 Fuggé, kiegyenlitd atfuté K ésB forgalmi szdmldjénak atvezetése az
allomanyi szamlara

6.15.1.8 Mérlegszamlék zirasa

6,15.1.9 Fékonyvi kivonat készitése

6.15.2. Beszamolo készités

6.15.2.1 Eves koltségvetési beszamolo készitése (Osszevont, konszolidalt be-

sz4molo, 6sszesitd RIPORT))

6.15.2.2 Havi (PM IINFO és Mérlegjelentés) beszamolo készitése

6.15.2.3 Negyedéves idészakra vonatkozé (PM IINFO és Mcérlegjelentés) be-
szamolo készitése

6.15.2.4 Mérlegjelentés készitése (Konszolidalt mérleg)

6.15.2.5 Koltségvetési jelentés készitése (5sszevont adatokkal)

6.16. Kiilonféle adatszolgaltatasok, statisztikik és a kapcsolddé nyilvantartasok
vezetése

Az ellendrzési nyomvonal roviditéseinek jegyzéke az egyes mellékletek tartalmaz-
zak.
C) Az ellendrzési nyomvonalak fejrovatai

Az ellendrzési nyomvonalak fejrovatai — az attekinthetdség biztositdsa érdekében —
az aldbbiak szerint tagozédnak;

o Sorszam
o Tevékenység, feladat megnevezése
° Jogszabalyok (belsd, szabélyok)
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El6készit6, koordinald, végrehajto
Keletkez6 dokumentum

Felelos, kotelezettség-vallald
Hatarido

Ellendrzés, érvényesités
Utalvanyozas/ pénziigyi ellenjegyzés
Pénziigyi teljesités

Konyvviteli megjelenés

Az intézmény - fentiekben vézolt — ellendrzési nyomvonal-rendszerét 6 (hat) da-
rab csatolt ellenérzési nyomvonal alkotja.

III.
SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya (az ellenérzési nyomvonali rendszerp) kiterjed a Mdricz Zsigmond
Mivel6dési Haz és Vérosi Kényvtarra 4254 Nyiradony, Arpéd utca 2.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyozés 2020. december 1-én 1ép hatélyba.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni e szabalyozis folyamatos aktualizalasardl, biz-
tositani azt, hogy eléirasai osszhangban legyenek az 4j kozponti szabalyozasokkal, kove-
telményekkel, modszertani utmutatékkal, valamint a helyi szabalyzatok és a munkakori
leirasok elbirdsaival.

Az intézményvezetd felelossége és feladata tovabba, hogy e szabalyozas elbirdsai a gya-
korlati munkavégzés sordn maradéktalanul betartésra keriiljenek. -

A szabdlyozas eldirasai betartisanak a szamonkérése, ellenérzése az intézményvezetd fele-
18sségi korébe tartozik.

A jelen szabélyzatban foglaltak megismerését a 7. szamt mellékletben talalhaté megisme-
rési nyilatkozat tartalmazza.

Mellékletek: 7 db

. sz. melléklet: Tervezési feladatok

. sz. melléklet: Vezetés, szervezés feladatok

. sz. melléklet: Huménerdforras gazdalkodasi feladatok

. sz. melléklet: Vagyongazdalkodasi feladatok

S. sz. melléklet: Bonyolitds, gazdalkodas (funkcionélis tagozodas szerint) feladatok

6. sz. melléklet: Adatszolgaltatasok, fokonyvi kényvelés, analitikus nyilvantartas, be-
szamol6 készites, folyamatba épitett belsé ellenérzési feladatok

7. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

B W N =

Nyiradony, 2020. november 16.

N

fbo&:%).v\ Qv N\ NP PR
Bodogan Gyorgytié Major Itona

intézményvezetd
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7. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az intézmény ellenérzési nyomvonal rendszerének szabélyzisdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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