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Az Allamhéztartas mikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet
145/B. § (2) bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv
szervezeti ¢és muikodési szabalyzatdnak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek vald
megfelelés céljabol az intézmény ellendrzési nyomvonalat az alabbiak szerint szabalyozza.

A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetéi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi iranyitasi és
ellendrzési rendszer, amelynek 1étrehozasért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetdje a felelds, a pénzligyminiszter altal kdzzétett iranyelvek figyelembe vételéve.

Az intézményvezetd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
muikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok magukba foglaljak:

o A pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitését.

o Az eldzetes és
utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi ¢és
szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagyasat ill. ellenjegyzését.

o A gazdasagi
események elszamolasat.

o A felsorolt
tevékenységek feladatkori elkiilonitését.

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy:

o A koltségvetési szerv
valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja dsszhangban legyen
a szabalyszeriliség, szabalyozottsag ¢s megbizhato gazdalkodas elveivel.

o Az  eszkozokkel és
forrasokkal wvaldé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.

o Megfeleld, pontos ¢€s
naprakész  informéciok  4lljanak  rendelkezésre a  koltségvetési  szerv
gazdalkodasaval kapcsolatban.

o A folyamatba épitett,
elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizicidjara €s Osszehangolasara
vonatkoz6 irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek.

o A rendelkezésre allo
eszk6zOk ¢€s forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsdg ¢€s megbizhato
gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. torvény, a koltségvetési szervek belsod
ellendrzésérdl szold 193/2003.(X1. 26.) Korm. rendelet, illetve az allamhaztartads miikodési
rendjérdl szol6 217/1998. XII. 30.) Korm. rendelt 145/A, 145/B és 145/C paragrafusai harom
dokumentum:

oaz ellendrzési nyomvonal készitésének,
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okockazatkezelés miikodtetésének és
oszabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasdnak kotelezettségét irjak eld.

Az ellendrzési nyomvonal kiépitése

Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a koltségvetési szerv mitkodésében
Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat oleli
fel.

o Az intézmény mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok Gsszességét

o valamennyi tevékenység, valamennyi szerepld funkcio egyiittes koordinélasra keriil
Sor.

o irott és atlathat6é formaban valik feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,

o megmutatja az intézmény folyamatba ¢épitett ellendrzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi irdnyitds folyamatainak megfeleld
atalakitisat ¢és a mikodtetés szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatdsok
értéknovekedését segiti eld.

Felelosségi szintek
oAz ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, az eljardsok egylittesét, amelyek
alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, ellendrzési pontok.
oAz ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas
miukodés, a hozza tartozo felelds.
oMegmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds
kozremiikodokon is mulik.

Az intézményen beliili egyiittmiikodés erdsitése
o A kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, hogy
egylittmiikodés, koordinacid varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol
o Eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami az intézmény mitkodését lefedi, teljes
feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

Intézményi milkodés
o A megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd az intézmény Osszes folyamataban rejlé miikodési
kockazat,
o A hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja az intézmény folyamatainak
pontos ismeretét, igy a miikddtetését, az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az
atfedések kialakuldsa a miikodési zavarokhoz vezethet.

Az intézmény vezetdjének kotelezettsége
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o Az éllamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény, (97. § (1), illetve a 121. §),
az allamhaztartds miikddési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(145/B §) szabalyozasanak megfeleléen kell megszervezni és miikddtetni e a
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést az intézményen beliil.

o Az ellendrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak
melléklete.

Az ellenérzési nyomvonal az intézmény végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt leirasa.

Az ellendrzési folyamatok behalozzak a szerv valamennyi tevékenységét, igy kapcsolodnak a
kiiléon meghatarozott:

tervezéssel €s

a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz €s az ott ellatando ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:

o a tervezési feladatok ellatdsa sordn munkamegosztast kell
alkalmazni,
o gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitdsok mindig

ellendrzésre keriiljenek,
o A felhasznalasra keriild alapdokumentumok teljességérdl, valddisagarol kiilon
meggy6zddjenek, legyenek erre vonatkozoan is feleldsok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:

szabalyzatok korében:
o a szabdlyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és belsd szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valé megfeleldség szempontjabol,
o a szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellendrzése, visszacsatolasok, a
tulszabalyozas csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

személyi juttatasok és létszam-gazdalkodas korében:
o a rendelkezésre 4ll6 személyi nyilvantartasok,
valamint a kotelezd béremelések figyelembevételének ellendrzése a tervezés soran,
- beleértve a potlékokat, kiegészitéseket stb. is,

a személyi juttatasok bérszdmfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa,

o a megbizdsi szerzOdések kotésénél, a dijak

meghatarozasanal a szerzédések ellenjegyzésének biztositasa,

o a személyi juttatdsok bérszamfejtésére
vonatkozé dokumentumok ellendrzése,

o a jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek eredetének

¢s a kifizetés jogossaganak kifizetés elotti ellendrzése,

o a személyi juttatasok eldiranyzata gazdalkodasanak

eléiranyzat-felhasznalési litemtervvel vald Osszehasonlitasa, a kiemelt eldiranyzat
felhasznalasanak nyomon kovetése (ne torténhessen az eldiranyzatot meghalado
kifizetés),
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o fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok ellatasa, és a
tapasztalatok felhasznalasa

o a gazdasagos munkaerd-felhasznalds érdekében;

dologi kiadasok korében:

o a beszerzések Osszehangolasa, a beszerzések gazdasagos
bonyolitdsa megszervezésének folyamatos ellendrzése,

o a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran
az egyes eloiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése

o a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatdisok — pontos
felhasznalasi helye megjelolésének ellenérzése, hogy az egyes tevékenységek,
feladatok pontos raforditasairol megfeleld informacid alljon rendelkezésre az
Oonkoltségszamitashoz, valamint a gazdasagossagi, hatékonysagi, valamint
eredményességi szamitasokhoz;

felhalmozasi kiadasok korében:

(o]
(o]

(o]

a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,

a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi modra vonatkozdan
rovid, kozép €s hossz tava ,tanulmanytervek” készitése, mely tartalmazzak a
varhat6 fenntartasi kiadasokat,

a beruhéazasi kiadasok gazdasdgos megvalositasanak ellendrzése;

a bevételek beszedése korében:

o a lehetséges bevételi forrdsok rendszeres szambavétele, a sziikséges
intézkedések, lehetdségek meghatarozasa,

o a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem
javitasara intézkedések meghatdrozdsa, az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok, ellatasok ellenértéke megfizetése rendjének az igénybevevok
lehetdségeinek figyelembe vétele,

o az intézmény szadmara legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése,
attekintése, (intézményfinanszirozds tekintetében a finanszirozasi ltemterv
betartasa, téritési dijak feliilvizsgalata stb.),

o  a bevételekre vonatkozé analitikus nyilvantartdsi rendszer nyomon kovetése,
o  sziikség esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartasok megvaltoztatasara,
bovitésére,

o az éallami tdmogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel el6forduldsanak
megakadalyozasa érdekében folyamatos adatszolgaltatasa fenntarto felé,

o  palyazati lehetdségek kihasznalasanak ellendrzése;

VI) a fokonyvi és analitikus konyvelés korében:

o

az egymast koveté munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztdsa, -
lehetdség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:

az analitikus konyveld, mint a feladast készito,

a kontiroz6 konyveld, mint a tényleges konyvelést ellato,

a feladatellatok igy egymads tevékenységébe belelatnak, az esetleges hibdkat
konnyebben megtalaljak, egymas jelzése alapjan megtorténik a hibdk kijavitasa, a
hianyossagok poétlésa,
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o rendszeresen gondoskodni kell az

o analitikus konyvelés helyességérdl, naprakészségérél a rendelkezésre 4llo
alapdokumentumok alapjan,
o a fokonyvi konyvelés helyességérdl, (a szdmlaforgalmak
ellendrzésérol feljegyzést kell késziteni)

o a konyvelés ellendrzésérol a beszamolasi tevékenység megkezdése elott

gondoskodni kell;
VII) a bizonylati rend és fegyelem
korében:
o a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az
egyes végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddva,
o gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek
kitoltve,
o biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgald
alairas helyek kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,
o a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni

° a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilon

kiemelten fontos az idésorrendiség betartasa,

© a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltarozas csak akkor
lehet megfeleld, ha a bizonylatokat megfeleld modon és tartalommal toltik ki,
© A selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési

dokumentumok a szdmviteli elszdmolas alapbizonylataul szolgalnak;

a vagyongazdalkodas korében:

o avagyonfolyamatos, megfeleld részletezettségl
nyilvantartasanak biztositdsa az

o ingatlanvagyon-kataszter, a

o vagyonkimutatas, valamint

o a mérleg adatainak és az abban talalhat6 adatokat

alatamaszto fokonyvi €s analitikus nyilvantartdsi adatok alapjan,
a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;

a beszamolasi tevékenység korében:
o A beszamolokban szerepeltetett adatok valodisaga
¢s teljessége biztositasa az egyes adatokatalatamaszté dokumentumok,
nyilvantartdsok folyamatos ellendrzésével,
o a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra
bontasaval az egymasra épiild feladatok ellatdinak el6z6 munkafolyamatot is
ellendrzé tevékenységével.

Az ellendrzési nyomvonal a miikodési folyamatokhoz van hozzarendelve. Az intézmény
teljes tevékenységére vonatkozik, az intézmény szervezetét, struktirdjat jellemzé mitkddési
folyamatokkal, folyamatgazdakkal egyiitt, akik els6dlegesen feleldsek az adott folyamat
végrehajtasaért.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak 1épései:

1. A fofolyamatok, tevékenységcsoportok meghatarozasa




Szegedi Miiszaki és Kornyezetvédelmi Kozépiskola és Szakképzo Iskola SzMSz I11. szdamii melléklete

altalanos gazdasagi tevékenységcsoport
napi operativ tevékenység
intézményen keresztiil aramlo pénziigyi folyamatok elkiilonitése

2. Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kovetkezok:

elozetes vezetoi ellendrzés

modja, eszkoze,

feladatellatoja,

hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
munkafolyamatba épitett ellendrzés

modja, eszkoze,

feladatellatoja,

hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
utolagos vezetoi ellendrzés

modja, eszkoze,

feladatellatoja,

hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

3. A gazdasagi eseményekhez részfolyamatok, meghatarozott méodok, eszkozok,
személyek és hataridok kijelolése

A folyamatabrak az 1sz. tdblazatdban talalhato.

A kockazatkezelési rendszer

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockéazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockéazatokat.

A 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet meghatdrozésa szerint:

Kockazat- az intézmény gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valésziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.

A kockazatok kezelésének folyamata:

Az intézmény milkodtetésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit. A szervezeti
célérdekében végzett tevékenysége, miikodése soran kiilonféle kockazatokkal szembesiil.

Az intézmény vezetésének feladata, hogy a kockazatokra, amelyek 1ényegi befolyasolassal
lehetnek a szervezet célkitiizéseire, tudjon valaszolni a szervezet oly modon, hogy lehetdség
szerint eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valosziniiségét,
s ezzel egy idében minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének
esélyét, lehetséges hatéasat.

Intézményiink gazdalkodasaban rejlé kockazatok
o véletlenszerli események,
o hianyos ismeret vagy informacio,
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o cllendrzés hidnya ¢és az ellenérzések gyengesége a szervezetben.
A kockazatkezelés 1épései:

A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozéasa

A kockézatok értékelése:

Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa

Kockazati reakciok:

A kockazatokra adhat6 valaszok, a kockéazat-nyilvantartés

A valaszintézkedés "beépitése" €s a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

O 0 OO OO

A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa.
Kockézatvizsgalat

Kockazati onértékelés

Kockazati vizsgalattal:

Fel kell mérni az intézmény Osszes tevékenységének kapcsolatat a f6 célkitlizésekkel és
meghatarozni a kapcsolodd kockdzatokat. Az érintett teriiletek munkatarsaival interju
készitése, ebbdl a kockazati térkép kialakitdsa, kockazatfelmérés.

Az intézmény vezetdje €vrdl évre koteles meghatarozni és aktualizalni az egység elott alld
rovid és kozéptavh prioritasokat, célkitlizéseket és feladatterveket. Ezeket éves tervben kell
rogziteni. Az éves terv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat
egy idében kell végrehajtani.

Cél: a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitdsa annak alapjan, hogy
mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valosziniisége, s azok milyen hatassal
lehetnek az intézményre, ha valoban felmeriilnek.

Modszer:
o Informaciégylijtés technikaja:
o interjuk
o kérddivek
o 0sszegzd megbeszélések szavazasi technika alkalmazasaval

A kialakitott kockazati térképet elemezni kell, milyen szintlinek mindsithetd a kockazat.
A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, ha az intézmény vezetdje kijeloli az adott
kockazatok folyamatgazdait, altaliban sajat felelésségkoriikon beliil. Igy az egyes vezet6i
szintek felelnek a kockazatok felismeréséért, kezeléséért. A feladat és hataskort a szabalyzat,
a munkakori leirasok, szervezeti vezetdi utasitds, eljarasrend tartalmazhatja. (Intézményiink
ezt a modszert alkalmazza.)

Kockazati onértékeléssel
Intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz a tevékenységek kockazati szempontu
vizsgalataban

A kockazatok beazonositasi folyamathoz elengedhetetlen intézményiink célkitiizéseinek
alapos ismerete:

A kockazati tényez6k meghatarozasa a 2. sz. tablazataban talalhato.

A kockazatkezelés hatékonysaganak érdekében az intézmény vezetdit jelolom ki sajat
teriiletitk vonatkozasdban, mint folyamatgazdakat. Sajat felel6sségi korén belill minden
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vezetd felel a sajat teriiletén, szervezeti egységén beliili kockazat felismeréséért, kezeléséért.
igy:

oszakmai oktatas terén szakmai foigazgatd-helyettes
oszakmai gyakorlati oktatas terén gyakorlati oktatasvezetok
okodzismereti targyak terén oktatasi foigazgato-helyettes
ogazdasagi, munkaiigyi gazdasagi csoportvezetd
otechnikai tertileten foigazgato

Fenti teriiletek vezetdi az intézményi vezetdi értekezletek keretében kotelesen feltarni
teriiletiikon észlelt kockazati tényezdket, amelyeket menet kdzben orvosoltak, ill. amelyek
kezelése nem csak sajat irdnyi teriiletiiket érinti. Félévente kotelezd - vezetdi értekezlet
keretében - értékelni a kockéazatkezelés helyzetét intézménylinkben.

1. A kockazatok értékelése
Sziikséges a kockazati kategoridk besorolasi kereteit is kialakitani. (magas, kozepes,
alacsony)

2. Az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa
(intézmény vagy vezetés szamara) A kockazattiird képesség meghatarozasa
elengedhetetleniil sziikséges a kockazati stratégia kialakitasdhoz.

3. A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa
okockazat atadéasa (biztositas révén)
okockazat elviselése (véalaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt)
okockézat kezelése (célja a kockéazatok elfogadhato szintre valo csokkentése)
okockazatos tevékenység befejezése

4. A kockazatokra adhato valaszok, a kockazat-nyilvantartas
A kockazatokra adhatd valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy0zodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol. Az intézmény kockazat nyilvantartast készit,
mely tartalmazza minden kockazatra kiterjeden:
oannak fontossagat
oa kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
oa felelés munkatars nevét,
oazt, hogy vannak-e olyan folyamatba ¢&pitett ellendrzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitiizései teljesiiljenek,
oilletve, ha a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz a
szervezet az adott konkrét teriileten.

5. A valaszintézkedés "beépitése" és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

Az intézmény céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolddnak a az intézmény legfébb célkitiizéseihez,
abbol levezethetok.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefiiggés rendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelosség vildgossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért valofeleldsségeket is delegalni kell a
megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenysége kozé,
¢s nem elkiiloniilt - csak iddszakos - feladatta valik.

A kockézatkezelési folyamat fontos tulajdonsidga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat,
ezért meg kell gy6zddni arrdl, hogy az intézmény kockazati kornyezete valtozott-e vagy sem.
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A kockazatkezelési folyamat bevezetése

oAz intézmény vezetdje feljegyzést kiild a vezetdség €s a szervezet minden tagjanak, a
folyamatot meginditja.

oA kockéazat kezelésére vonatkoz6 dokumentum szétkiildése.

oCsapatmunka a kockazatkezelés kiilonb6zd szintjein.

oA képzési-oktatasi keret egy részének atiranyitasa kifejezetten kockazati képzésre.

oA f8bb szervezeti célkitlizések és a jelentdsebb kockédzatok széleskorli ismertetése.

oA jelentds kockazatok kezelésére kialakitott vildgos stratégia szervezeten beliili
kommunikéciojanak megszervezése.

A kockézatkezelés, mint modszer, a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés, a
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A vezetdnek kiilon figyelmet kell forditani arra,
hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzdk, és a szervezet minden tagja
megértse a kockazatkelés értékét. Ez egy belsd folyamat, ezért belsd igényeket kell
kielégitenie. Ennek érdekén minden teriilet vezetdjének feladata, hogy ezt beosztott
dolgozoival is tudatositsa.

Kockazati jelentésrendszer

Célravezetd lehet a korai figyelmeztetd mechanizmusok kialakitdsa és alkalmazéasa a
meglévo vezetdi informacios rendszereken beliil.
A szervezet minden tagjanak a szervezeti célkitlizésekre kell a figyelmét Osszpontositani,
valamint a sajat feladataival kapcsolatos kockazatok kezelését kell szorgalmazni.
A vezetdnek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockézatkezelést minden folyamatba
beagyazzak, és a szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés értékét.
A kockézatkezelés elsdsorban a szervezet feladatellatasat timogatd belsé folyamat és nem az
adott intézményen kiviili szervezetek, hatésagok igényeit szolgalja.

Kockazatkezelési Szabalyzat

I. ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célja
oAz intézmény kockdzatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (azonosités,
mérés €s kezelés)
oAz intézmény feltarja a kockazatot, masrészt megeldzi annak bekdvetkeztét.

A kockazat fogalma

oA kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolydssal van az
intézmény célkitlizéseire.

oA kockazat lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

oEredend6 kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

oFEllendrzési kockazat, mely hibdkat vagy szabdlytalansdgokat meg nem el6z6 illetve
fel nem taro, folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockazat kezeldje
oAz egyes tevékenységek szabalyzataiban el kell irni, hogy ki a felelds, ki végzi a
kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetés tervezési, végrehajtasi
¢és beszamolasi tevékenységekben.
oSzabdlyozni kell, hogy a feleldsoknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a
kockéazatok megsziintetésének modjarol.
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A kockazatkezelési hatokor

oA koltségvetési szerv szervezeti egységeinek vezetdinek feleldssége és kotelessége az
éves koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtdsa €s folyamatba épitett ellendrzése,
illetve a tevékenységrél vald beszdmolas soran a kockdzati tényezdk, elemek
azonositasa, a kockazatok bekovetkezésnek valOszinusitése, a kockazati hatas
mérése és semlegesitése.

oA kockazatelemzés feldleli az intézmény valamennyi tevékenységi teriiletét.

oAz intézmény minden szervezeti egységének vezetdje az éves munkaterv elkészitése
soran elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok
elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

oAz intézmény minden szervezeti egységének vezetdje felméri, mi jelenthet kockazatot
az adott teriileten, és mekkora kockdzat nagysdgokkal lehet szdmolni, és a
meghatarozott kockézati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

II. A VEGREHAJTAS SZABALYAI

A kockazat azonositasa

oA kockézat azonositds célja, annak megallapitdsa, hogy melyek az intézmény
célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

oAz azonositds meghataroz6 eleme a tevékenység jellege. Az azonositast az intézmény
szervezeti egység vezetdje végzi.

oAz azonositas testiileti munkaban is torténhet.

oAz onértékelés mddszertanat alkalmazhatja.

oAz azonositas eredménye szokdsos matrix formaban is meghatdrozhato.

A kockazatkezelés

oAz intézmény vezetdjének tevékenységében tamaszkodnia kell a belsd ellendrzés
ajanléasaira, javaslataira.

oA kockazat azonositdssal a feleldsségek atcsoportosithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

oA koltségvetési évre sz0ld6 munkaterv végrehajtdsdit megakadalyozo tényezok,
kockazatok azonositasat kdvetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo valasz,
intézkedés meghatarozasa sziikséges.

oA valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

oA kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetdje
intézkedik a legmagasabb kockézatu teriilet ellendrzésérdl, folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsd ellenérzést
vizsgalat elvégzésére.

oA hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkoz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa. Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockézatelemzési tevékenységet ellatni.

oA kockazatkezelést a szervezeti vezetd végezheti egyediil, testiileti munkaban,
atruhdzhatja az egyes szakmai teriiletek vezetdire a teriiletet érintd kockdzatok
kezelését.

A kockazatkezelés idotartama
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oA kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél, a kdltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.
oA koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat,

frissitenie a megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a
kockazatok folyamatos valtozéasaval.

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa
oA feltart kockéazatok, hibak nyilvantartasa kdzponti feladat.
oA nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockdzatra kiterjedéen a bekdvetkezés
valdszinliségét, az esetleg felmeriild kar mértékét, a kockéazat kezelésére javasolt
intézkedést, a felel6s munkatars nevét.
oA kockézatkezelési eseteket az intézmény vezetdje elemzi, és szikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabdlyozasanak korszerlsitésére.

Szeged, 2009. augusztus 24.

Lengyel Zoltan Tamas
féigazgatd
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1. sz. tablazat

1. A koltségvetés tervezésének ellenorzési nyomvonala

Munkafolyamat, tevékenység

Elozetes

Folyamatba épitett

Utolagos

1./ Jogszabalyi alap vezetdi ellendrzés vezgetoi ellendrzés vezetdi ellendrzés
;;: etl‘f‘{‘:;f”“to Moddja, Feladat | Hatadr- Moddja, Feladat | Hatdr- | Médja, eszkoze | Feladat | Hatdr-
Jiatarido . r re . g 5 rore .« g e e g
4/ Dokumentum eszkoze ellatoja ido eszkoze ellatoja ido ellatoja ido
5./ Konyvelésben valo megjelenés
Intézményi bevételek és kiaddsok _ El(')';etes lmegb;szélés Intézmény- 1A részterii- | Az egyensuly Gazdas/égi/ A; feladat | A bevételi kés kiadasi [ Intézmény- | Az lf(isszesiteltt
: a bevételi és kiadasi | vezetd etek terve- | megteremtésére vezetd /i alatt eléiranyzatok  egyez6- | vezetd adatokat tartal-
%8 (XI1.30.) Korm. r eldiranyzatokrol, azok | Elokészitd: 7€sét vonatkoz6 levezetések, legalabb 1 [ ségének ellenérzése az mazd  tervek
’ SZMSZ ’ o o foosszegeirdl, az egye- | gazdasagi kove.-téen | munkalapok alkalommal | Osszesitett adatokat elkészitését ko-
Kollektiv szerzédé z6ség megteremtésé- | vezetd /ii/ attekintése tartalmazé ~ dokumen- vetden..
Tj(g)yfen dv §7e1z00es nek lehetdségeirdl tumok, kimutatasok
2./ Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint alapjdn
3./ Targyév nov.30. a kovetkezd évre
4./ Koltségvetési javaslat
5./-
Intézmények, és onkormdnyzatok Megbf:;zélés,a \{érlylart('? Intézr{lény— {(onc§p?i{) Jorglsz'abélyi és belsflj Gazdéisé"g'i Folyamatos Megbeszéléf ) soran Inte’zr}?ény- A, kpncepcié
részben ondllé intézményei kilt-_ targyévi te}]e&?em ve%et}) » ossze”alhta— eloirasokkal VfllO vezetd /ii/ annak ellenérzése, .lrlogy vezeto, o vreleme”nyezte—
_Z—Z_J;’ .. , ., adatok meghatarozasa. | E16készit: sa elott folyamatos egyeztetés a koncepcioban | Gazdasagi | tése elott.
ségvetési javaslatinak elkészitése 1./ Az intézmény bevételi | gazdasagi figyelembe vették-e a | vezetd /iii/
217/1998. (XI1.30.) Korm. r. forrasainak szambavé- | vezetd /iii/ helyben képz6dé bevé- | NGSZ
SZMSZ] o tele. NGSZ teleket és a kotelezett- | Fenntartd
%0116]“:1" szerzbdés Az ellatand6 feladatok ségeket
gyren felmérése, ezekrél az
2./ Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint dnkormanyzat tajékoz-
3./ Targyév nov.30. a kovetkezd évre tatdsa.
4./ Koltségvetési javaslat
5./-
Kozgyiilés dltal jovahagyott A .\'/éleményezett Inteizményve A bf:nyﬁj- A képv'isel('i-”teﬁtﬁleti Intéz”ményv Akor}cepcié
koltséavetési koncepcié koncc?pcrlo terve%eF zetd, o tas elott ules” Jegyzqkonyve ezetd, o mt?gtargyalasa
_g—Ll /217/1998. (XI1.30.) Korm. r benyujtas el6tti | Gazdasagi alapjan a  végleges, | Gazdasagi | utan.
’ SZMSZ ’ T T attekintése vezetd /iii/ jovahagyott koncepcido | vezetd /iii/
2./ Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint NGSZ dttekintése NGSZ .
Fenntarto

3./ Targyév: februar 15.
4./ Koncepciorol szol6 hatarozat
5./-
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Az intézmény és az onkormdnyzat_ Gazdasigi
elkészitik a végleges kiltségvetést. Yered
1./217/1998. (X11.30.) Korm. r. Fenntarté
SZMSZ
Ugyrend
2./Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
3./Targyév: februar 28.
4./ Elemi koltségvetés elkészitése
5./ Az eredeti el6iranyzatokat a fékonyvi
konyvelésben konyvelni kell.
2. Befektetett eszkozok ellenorzési nyomvonala
Munkafolyamat, tevékenység Elozetes Folyamatba épitett Utolagos
1./ Jogszabalyi alap vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés
g; ;; ef‘f‘{f’itf”“”’ Moddja, Feladat | Hatar- Moddja, Felada | Hatdr- Moddja, Feladat | Hatdr-
Jatarido . rore I 9 I . r re ez
4/ Dokumentum eszkoze ellatoja ido eszkoze t ido eszkoze ellatoja ido
5./ Konyvelésben valé megjelenés ellatoj
a
A'llomdnlz-niivekedés (vasdrlds, datvé- tel,, Téjekozodas, a terve- | El6készito: Folyamatos A tervezési | Gazdasagi / | Folyamatos | A teriiletre | Intézmény- | Folyamatos
felijitds, stb.) zést  végzé személy | kontirozo folyamatok szakmai | iii/ vezetd vonatkozdan elkésziilt | vezetd
. érintett teriiletre vonat- | gazd.iii. nyomon kovetése, tervezet ¢és az azt
1/ éi:ﬁl(; (30;1((1XII.24.) Korm. r. koz6 aktualis ismere- | Koordinalo: attekintése, sziikség megalapozo
Szam itZli olitika teir6l, az Onkormany- | Gazdasagi esetén konzultacio, szamitasok attekintése,
Efték(:lési sI; abélyzat zat ilyen iranyu | /ii/ vezetd javaslat terv varian- illetve  beszamoltatas
2/ Felelés: sazda éyi Jiti/ vezetd elképzeléseirdl, vala- | Végrehajté: sok kidolgozasara. az elvégzett feladatrol,
’ K%til?? s.e%tsé seilflgal(')}l" ieflél)s erint mint az intézmény | Készletkeze- a tervvariansok
3 /Folyanfatos gV -uey z tervezésnél figyelembe | 16 megalapozottsaganak
4./Bevételezési bizonylat, Uzembe helyezési jzk. ve,end,o kotelezettség- ellenorz,es.er
vallalasainak  megbe- konzultacioval

Nyilvantart6 karton
5./ Analitikus konyvelés.
Bankszamlara, vagy pénztarba torténd konyvelés

szélése
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A'lloma'n]z csokkenés (értékesokke-nés, A selejtezési  tevé- | El6készitd: Evente két | A selejtezés végre- | Gazdasagi/ | Selejtezési A selejtezési javaslat, [ Intézményve | Sziikség
értékvesztés, selejt, hiany, stb.) kenység elott a | készletkeze- | alkalommal, a | hajtasanak attekin- | {ii/ vezetd | tevékenység | eljarasok stb. attekin- | zetd szerint
1./ 249/2000. (XI1.24.) Korm. r - feladatok atbeszélése. |16 selejtezés vég- [ tése a  selejtezési alatt 1-2alka- | tése, megbeszélése, a
’ SzAmlar An q - o Koordinal6: | rehajtasa elétt | dokumentumok lommal végleges selejtezési
SZvaai t:li politika Gazdasagi alapjan dokumentumok  atvé-
Ertékelési szabalyzat /\1/1;/ \r/:}Zlael't?é' tele.
2./ Felel6s: gazdasagi /iii./ vezetd k‘ésgzﬁé;e.-
Kételezettsegvallald: tigyrend szerint 16
3./ Ecs: negyed-évet kovetd 12. nap
Egyéb: évet kovetd janudr 31
4./ Osszesit6 feladasok, kiilonféle jegyz6konyvek
5./ Sziikség szerint dsszesitd feladas a fokonyvi konyvelés
felé
Befektetett eszkoz0k értékesitése Az értékesitésére | E16készité: | Folyamatos Az értékesitési | Gazdasagi/ [ A vagyon | A vagyonvaltozasokkal | Intézmény- | Legalabb
1./ 249/2000. (XI1.24.) Korm. T. vonatkozo belsé | készletkezeld eljarasok figyelem- | iii/ vezetd | értékesitése [ kapcsolatos szamszaki | vezetd negyed-
Szamlarend szabalyzatok attekin- | Koordinalé: mel kisérése, besza- elott és szobeli informacio évenként
Szamviteli politika tése, értékesitési | Gazdasagi moltatas kérés
Ertékelési szabalyzat iranyok ~ meghatéaro- | /iii./vezetd
2./ Felelds: : gazdasagi /iii./ vezetd zdsa. EgL}w}théfu
—az (1) pontban leirt szabalyzatok szerint. Ge}zdasagl R
3./ Folyamatos I?eszletkeze-
4./ Allomany-csokkenési bizonylat és szamla kial - 16
litasa; Az értékesitéssel kapcsolatos analitikus
és fokonyvi konyvelés.
5./ A konyvelésben a bevétel megjelenik.
Bankszamlara, vagy pénztarba térténd konyvelés
3. Készletek, kovetelések ellendrzési nyomvonala
Munkafolyamat, tevékenység Elozetes Folyamatba épitett Utdlagos
1./ Jogszabalyi alap vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés
2 Leladaelits Médja, | Feladat | Hatir- | ~ Médja, | Feladat | Hatir- | ~ Médja, | Feladat | Hatir-
Jatarido " e I . rore I N r re I
4/ Dokumentum eszkoze ellatdja ido eszkoze ellatdja ido eszkoze ellatdja ido
5./ Konyvelésben valo megjelenés
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Allomdny-novekedés (vasdrlas, datadds, Téjékozodas, a terve- | El6készit6: | Folyamatos | A tervezési | Gazdasagi Folyamatos | A teriiletre | Intézmény- | Folyamatos
feluijitds, stb.) zést  végzé személy | kontirozo folyamatok  szakmai | /iii./vezetd vonatkozoéan elkésziilt | vezetd
. érintett tertiletre | gazd.ui. nyomon kovetése az tervezet és az azt
1/ 2;2 ?/i?or().n(j(ll.24.) Korm. r. vonatkoz6 aktudlis | Koordindlo: elvégzett munka megalapozd
Szgm\?it:h olitika ismereteirdl, az onkor- | Gazdasagi attekintésével, sziikség szamitasok attekintése,
Ertékelési s};abél at manyzat ilyen iranyu | /ii./vezetd esetén konzultacio, illetve  beszamoltatas
2/ Felelds: sazdash }1] i) vezetd elképzeléseirdl, vala- | Végrehajto: javaslat terv varidnsok az elvégzett feladatrol,
’ Iféetecl):.zegtisé a—sje%llall(})'.ﬁvean(:i szerint mint az intézmény | analitikus kidolgozasara a tervvariansok
4 /Bevételezési%izon Ia.t £y tervezésnél figyelembe | konyveld megalapozottsaganak
’ Nyilvantartd kartoﬁ ? veendd kotelezettség- ellenérzése
5./ Negyedévenként sszesitd feladas a fokonyvi :Zaéllzlsaesamak megbe- konzultécioval
konyvelés felé
Bankszamlara, vagy pénztarba torténd konyvelés
A'llomdn]z csokkenés(értékcsokke-nés, _ Selejtezés  el6tt  a | Elokészitd: | Evente két | A selejtezés végrehaj- | Gazdasagi Selejtezési | A selejtezési javaslat, | Intézményve | Sziikség
értékvesztés, selejt, hidny, stb.) feladatok  megbeszé- | Készletkeze- | alkalommal | tasanak attekintése a | /iii./vezetd tevékeny- | eljarasok stb. attekin- | zetd szerint
1./ 249/2000. (XI1.24.) Korm. - lése.Szabalyzatok atte- | 16 ,a selejtezés | selejtezési  dokumen- ség alatt tése, megbeszélése, a
’ Szamlar .n 4 - o kintése. Koordindlé: | végrehajta- | tumok alapja. 1-2  alka- | végleges selejtezési
Szgm\?it:h politika Gazdasagi sa elott lommal dokumentumok  atvé-
Ertékelési szabalyzat e;&l/VZ}ZlZ't?é' tele
2./ Felel6s: gazdasagi /ui./ vezetd Kﬁéikmje;zé-
}ﬁételezettség—véllaléz tigyrend szerint 16
3./ Ecs: negyed-évet kovetd 12. nap
Egyéb: évet kovetd januar 31
4./ Osszesito feladasok, kiilonféle jegyz6konyvek
5./ Negyedévenként, illetve sziikség szerint 6sszesitd
feladas a fokonyvi konyvelés felé
4. Kotelezettségek ellenorzési nyomvonala
Munkafolyamat, tevékenység Elozetes Folyamatba épitett Utdlagos
1./ Jogszabalyi alap vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés
;; FI; etl‘fd_‘t’;f”“t" Modja, Feladat | Hatdr- Moédja, Feladat | Hatdr- Modja, Feladat | Hatdr-
Jatarido " r s e 1 J r re I . r e I
4/ Dokumentum eszkoze ellatoja ido eszkoze ellatoja ido eszkoze ellatoja ido
5./ Kényvelésben valo megjelenés
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Munkavdllalokkal kapcsolatos kite- Elokészité: | Folyamatos Felelds: Folyamatos | Az analitikus nyil- | Intézmény- Folyamatos
lezettségek(nivekedés, csikkenés) 1./ szamviteli Gazdasagi vantartasban és f6- | vezet§
249/2000. (XI1.24.) Korm. r dolgozo fii./vezetd kényvi kényvelésben
Szémiaren d ' o Koordlr}él_é: K]ﬁtele]:zef}tség- konyvelni kell.
Szamviteli politika Gazdasigi villalo tigyrend
o Alealdai ; [iii./vezetd szerint
Ertékelési szabalyzat Veerehaito:
2./ Felel6s: gazdasagi /ui./ vezetd Yegrehaio. itoli :
Kotelezettség-vallalo: tigyrend szerint szoé}mvzl'
3./ Folyamatos £020

4./ Hatarozat, jegyzOkonyv elkészitése
5./ Az analitikus nyilvantartasban és f6konyvi
konyvelésben konyvelni kell.
Bankszamlara, vagy pénztarba torténd konyvelés
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5. Koltségvetési kiadasok ellendrzési nyomvonala

Munkafolyamat, tevékenység Elozetes Folyamatba épitett Utolagos
1./ Jogszabalyi alap vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés
g; 15 etl‘,’d_‘;’f”“m Moddja, Feladat | Hatdr- Moddja, Feladat | Hatdr- Moddja, Feladat | Hatdr-
Jatarido N e ez 9 r re I 9 e 3
4/ Dokumentum eszkoze ellatoja ido eszkoze ellatoja ido eszkoze ellatoja ido
5./ Kényvelésben valo megjelenés
1. Személyi juttatasok
Személyi jellegii kiaddsok elszamoldsa A tervezést végzé | Elokészitd: Személyi Ugyrendben leirtak | Felelds: Folyamatos | A teriiletre vonat- | Intézmény- Folyamatos
1./ 249/2000. (XI1.24.) Korm. r. személy személyi | szamviteli juttatdsok | szerin szamviteli kozdan elkésziilt | vezetd
Szémlarend juttatasok tervezésére | dolgozok tervezése dolgozok tervezet és az azt
2./ Felelés: szamviteli dolgozok vonatkozé jogszabalyi, | Koordinalo: | eldtt. Kotelezettség- megalapoz6é  szami-
Kételezettségvallalé iigyrend szerint illetve belsoé szabalyo- | Gazdasagi vallalo tigyrend tasok attekintése
3./ Folyamatos zasi hattérismereteirdl | /iii./vezetd szerint
4. Utalvanyrendelet kidllitasa, bérryilvantartas | Valo tajékozodas, | Végrehajto:
vezetése illetve a  sziikséges | szamviteli
5./ A kiadasokat a fékdnyvi konyvelésben konyvelni | tdjékoztatis megaddsa | dolgozok
kell. Bankszamlara, vagy pénztarba torténd kony-
velés
Munkaadot terheld jarulékok A tervezést végzé | Elokészité: | A munka- | A tervezeési | Felel6s: A tervezés [ A teriiletre vonat- | Intézmény- Térgyho-
elszamoldsa személy jarulékok ter- | Szamviteli adokat ter- | folyamatok szakmai | szamviteli alatt lega- | kozéan elkésziilt | vezetd napot ko-
1/ Szamlarend vezésére  vonatkozo | dolgozok hel6 jarulé- [ nyomonkdovetése az | dolgozok labb két | tervezet és az azt vet6 20.
’ 249/2000. (X11.24.) Korm. r jogszabalyi, illetve | Koordinalé: | kok tervez- | elvégzett munka | Kotelezettség- | akalommal | megalapozd szamita- napig.
S7IA ¢ ' =) Rorm. T. bels6 szabalyozasi | Gazdasagi se el6tt. attekintésével,sziik- | vallal6 tigyrend sok attekintése,
B jogvs‘zab hattérismereteirdl valo | /ii./vezetd ség esetén konzul- | szerint illetve beszamoltatas
R ) tajékozodas, illetve a | Végrehajto: tacio. az elvégzett fela-
2/ l}:(eb.l;l; si:ﬁi;g::;i;ﬁffg?igi d szerint szﬁkséges tajékoztatas Szémvi'teli datrol
3./ Targyhonapot kovetd ho 20.nap megaddsa. dolgoz6k
4./ Osszesitd feladas az analitikus nyilvéntartas
alapjan
5./A kiadasokat a fokonyvi konyvelésben konyvelni
kell. Bankszamlara torténd konyvelés.
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2.Dologi kiadasok
Anyag,készlet beszerzés koltég-kénti_ Téjékozodas, a terve- | El6készitd: | A teriilet [ A tervezési | Felelds: A tervezés | A teriiletre vonat- | Intézmény- Folyamatos
elszamoldsa zé§t végz6  személy | Szamviteli tervezése folyamatok szakmai | szamviteli alatt lega- | kozéan elkésziilt | vezetd
1./ 249/2000. (X11.24.) Korm. r. érmte'gt teriiletre. vonat- dolgo;ék elétt. nyomonkdvetése az | dolgozok labb  két [ tervezet és az azt
’ Szémlarer.1 d - o kozo Jogsza_bélyl, bels6 Koordmél_(’): elvégzett munka | Kotelezettség- | alkalommal | megalapozd szémité—
Szamviteli 1;01itika szabalyozasi (bele értve ngdasélgl attekintésével, sziik- véllglé iigyrend §0k attekintése,
2./ Felelds: szamviteli dolgozok a_teriletre vonatkoz6 | /ii./vezetd ség esetén konzul- | szerint illetve beszamoltatas
’ Kételeiettség-véllalé iigyrend szerint helyi r_endeletet 15) is- Véggehalté: tacio. az elvégzett fela-
3./ Folyamatos mereteirdl, 'val'amlnt a Szémw’teh datrél
4./ Utalvany-rendelet, kp.bizonylat kiallitasa szerv tervezes?el fjgye— dolgozk
oo e e . . . | lembe veendd koétele-
5./A kiadasokat a fokonyvi konyvelésben konyvelni tiséovallalasanak
kell.. Bankszamlara,vagy pénztarba torténd zetsegva a
kényvelds. megbeszélése .
Szolgdltatasi kiaddsok elszdmoldsa Tajékozodas, a terve- | Elokészité: | A teriilet [ A tervezési folya- | Felel6s: A tervezés | A teriiletre vonat- | Intézmény- Folyamatos
1./ 249/2000. (XII.24.) Korm zést  végzd személy | Szamviteli tervezése matok szakmai nyo- | szamviteli alatt lega- | kozdéan elkésziilt | vezetd
Szamlarend. érintett teriiletre vonat- | dolgozok el6tt monkovetése az el- [ dolgozok labb két | tervezet és az azt
2./ Felelés: szamviteli dolgozok kozé jogszabalyi, belsd | Koordindlé: végzett munka | Kételezettség- | alkalommal | megalapozé szamita-
Kotelezettség-vallalo iigyrend szerint szabalyozasi (bele értve | Gazdasagi attekintésével, sziik- | vallalo tigyrend sok attekintése,
3./ Folyamatos a teriiletre vonatkozé | /iii./vezetd ség esetén konzul- | szerint illetve beszamoltatas
4./ Utalvéany-rendelet, helyi rendeletet is) is- [ Végrehajto: tacio. az elvégzett fela-
Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa mereteirél, valamint a [ Szamviteli datrol
5./A kiadésokat a fokényvi konyvelésben konyvelni | szerv tervezésnél figye- | dolgozok
kell. Bankszamldra, vagy pénztirba torténd | lembe veendd kotele-
konyvelés. zettségvallalasanak
megbeszélése .
Klf.dologi kiaddsok elszamoldsa Tajékozodas, a terve- Elokészité: | A teriilet | A tervezési folya- | Felelds: A tervezés | A teriiletre vonat- | Intézmény- Folyamatos
1./ 249/2000. (XI1.24.) Korm z€st végzd személy Szamviteli tervezése matok szakmai nyo- | szamviteli alatt lega- | kozdan elkésziilt | vezetd
Szamlarend. érintett teriiletre vonat- | dolgozok el6tt monkovetése az el- [ dolgozok labb két | tervezet és az azt
2./ Felel8s: szamviteli dolgozok koz6 jogszabalyi, belsd | Koordinald: végzett munka | Kotelezettség- | alkalommal | megalapozé szamita-
Kotelezettség-vallalo iigyrend szerint szabalyozasi (bele értve | Gazdasagi attekintésével, sziik- | véllalo tigyrend sok attekintése,
3./ Folyamatos a teriiletre vonatkozo /iii./vezetd ség esetén konzul- | szerint illetve beszamoltatas
4./ Utalvéany-rendelet, helyi rendeletet is) is- | Végrehajto: tacio. az elvégzett fela-
Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa mereteir6l, valaminta | Szdmviteli datrél
5./A kiadasokat a f6konyvi kdnyvelésben konyvelni | SZ€TV tervezésnél figye- | dolgozok

kell. Bankszamlara,
kényvelés.

vagy pénztarba torténd

lembe veendd kotele-
zettségvallalasanak
megbeszélése .
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A beszerzéshez kagcsolo'do' dltald-nos _ Tajékozodas, a terve- El6készito: A teriilet | A tervezési folya- | Felel6s: Atervezés | A teriiletre vonat- | Intézmény- Folyamatos
forgalmi ado kiaddsok elszd- moldsa. Zé'St végz0 személy M tervezése matok szakmai nyo- | szamviteli alatt lega- [ kozdan elkésziilt | vezetd
1./ 249/2000. (X11.24.) Korm érmteFt terﬁletre.vonat— Szamviteli elott monkdvetése az el- | dolgozok labb két tervezet ¢és az azt
’ Szémlarer.l d - kozo Jogszapélyh belsd dolgozf')k végzt_att munka | Kotelezettség- | alkalommal | megalapozo szfcimité-
AFA Tv. szabalyozasi (bele értve | Koordinal6: attekintésével, sziik- | vallalo tigyrend sok attekintése,
2./ Felelds: szamviteli dolgozok a teriiletre vonatkozé | Gazdasagi ség esetén konzul- | szerint illetve beszimoltatas
’ Kételez.ettség—véllalé figyrend szerint helyi re_,ndeletet 1s). is- /ﬁl./veze_tc'i tacio. az elvégzett fela-
3./ Folyamatos mereteir6l, valamint a V‘ég@tg datrol
4: / Utalvény-rendelet, szerv tervezéfné“l figye- Szémvnrteh
Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa Zr:tﬂ;g Y/ZTIY; (lizsla(:;:ile' dolgozdk k
5./A kiadasokat a f6konyvi konyvelésben konyvelni meeb é:gszélése
kell. Bankszamlara, vagy pénztarba torténd g ’
konyvelés.
Egyéb folyo kiadasok elszamoldsa Téjékozodas, a terve- | Elokészitd: | A terillet | A tervezési folya- | Felelds: Atervezés | A teriiletre vonat- | Intézmény- Folyamatos
1./ 249/2000. (X11.24.) Korm zést  végz6 személy | Szamviteli tervezése matok szakmai nyo- | szamviteli alatt lega- | kozdan elkésziilt | vezetd
Szamlarend. érintett teriiletre vonat- | dolgozok el6tt monkovetése az el- | dolgozok labb két tervezet és az azt
2./ Felelds: szamviteli dolgozok kozd jogszabalyi, belsd | Koordindlé: végzett munka | Kotelezettség- | alkalommal | megalapozd szamita-
Kételezettség-vallalo iigyrend szerint szabalyozasi (bele értve | Gazdasagi attekintésével, sziik- | vallalo tigyrend sok attekintése,
3./ Folyamatos a teriiletre vonatkozd | /iii./vezetd ség esetén konzul- | szerint illetve beszamoltatas
4./ Utalvany-rendelet, helyi rendeletet is) is- | Végrehajto: tacio. az  elvégzett fela-
Kiadési pénztarbizonylat kiallitisa mereteirél, valamint a [ Szamviteli datrol
5./A kiadasokat a fékényvi konyvelésben konyvelni | Szerv tervezésnél figye- | dolgozok k
kell. Bankszamléra, vagy pénztirba torténd | lembe veends kotele-
kényvelés. zettségvallalasanak
megbeszélése .
Ellatottak Qénzbeli juttatdsainak Tajékozodas, a terve- | E10készitd: A teriilet [ A tervezési folya- | Felel6s: A tervezés | A teriiletre vonat- | Intézmény- Folyamatos
elszamoldsa Zé§t végz6  személy | Szamviteli tervezése matok szakmai nyo- | szamviteli alatt lega- | kozoan elkésziilt | vezetd
1./ 249/2000. (XI1.24.) Korm. érlntet} teriiletre. vonat- dolgo;ék elott monkdvetése az el- | dolgozok labb  két | tervezet ¢és az azt
’ Szeimlarer'l d - o kozo Jogsngélyl, belsd Koordmél_é: végzgtt munka | Kotelezettség- | alkalommal | megalapozo sz_éml’té-
Pénzkezelési szabélyzat szabalyozasi (bele értve ngdaségl attekintésével,sziik- véllglé iigyrend §ok attekintése,
2./ Felelés: szamviteli dolgozok a tc?rﬁletre vone.itko.z() /ﬁl./veze't('i ség esetén konzul- | szerint illetve beszamoltatas
’ Ki')telez.ettség—véllalé figyrend szerint helyi r_endeletet 15) is- Végzeh‘a]téz tacio. az elvégzett fela-
3./ Folyamatos mereteirdl, valamint a | Szamviteli datrol
’ szerv tervezésnél figye- | dolgozok

4./ Utalvany-rendelet,Kiadasi pénztarbizonylat
kiallitasa

lembe veend6 kotele-

5./A kiadésokat a fokényvi knyvelésben kényvelni f;:slfegs"zaél}:isa“ak
kell. Bankszamlara, vagy pénztarba torténd g ’
konyvelés
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6. Koltségvetési bevételek ellenorzési nyomvonala

Munkafolyamat, tevékenység Elozetes Folyamatba épitett Utolagos
1./ Jogszabalyi alap vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés
g; 15 etl‘,’d_‘;tf”“t” Moddja, Feladat | Hatdr- Moddja, Feladat | Hatdr- Moddja, Feladat | Hatdr-
Jatarido N e ez 9 r re I 9 e 3
4/ Dokumentum eszkoze ellatoja ido eszkoze ellatoja ido eszkoze ellatoja ido
5./ Kényvelésben valo megjelenés
1. Intézményi miikodési bevételek
¥ 4 Az ismert és a varhato | E16készit6: | A terillet | A tervezés folya- | Felelds: A tervezés | A bevétel tervének | Intézmény- Folymatos
Sajdt bevételek Y Y Y
1./ 249/2000. (XIL24.) Korm. bevételi forrdsok atte- | Szamviteli tervezése man a munkapél- | szamviteli alatt lega- | elkészitése utdn a | vezetd
’ Szémlarer.l d o " kintése, konzultacidé a | dolgozok elott danyok attekintése, | dolgozok labb két | tervezett  adatokrol
Onkslise —s’zé.mitési szabalyzat folyamatban 1év6 | Koordinalé: a megléve szerzé- | Kotelezettség- | alkalommal | konzultacio.
2/ Felelés: sfémviteli dol ozélz szerzOdésekr6l, intéz- | Gazdasagi désekkel egyéb | vallalo tigyrend
’ Kétele.zettsé vallalo E rend szerint ményvezetoi elkép- | /iii./vezetd dokumentumokkal | szerint
3./ Folyamatos & gy zelésekrol. Végrehajto: valo Osszevetése.
Qs AT U Szamviteli
4./ Stz:;nla,nyugta,beveteh pénztarbizonylat kialli- dolgozok
5./ Bankszamlara, vagy pénztarba torténé konyvelés
7. Az intézmény zarlati feladatai ellatasanak ellendrzési nyomvonala
Munkafolyamat, tevékenység Elozetes Folyamatba épitett Utdlagos
1./ Jogszabalyi alap vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés
g-j}fet"f‘{‘;‘f”“"’ Médja, Feladat | Hatir- |  Médja, Feladat | Hatir- |  Médja, Feladat | Hatdr-
Jatarido N r re o« g . r re ey . r re I Ui
4/ Dokumentum eszkoze ellatdja ido eszkoze ellatdja ido eszkoze ellatdja ido
5./ Konyvelésben valo megjelenés
.1. Havi zarlati feladatok
Bankszamlik egyenlegeinek egyeztetése A bankszamlan | El6készité: | Evente 1| A Felelés: Havonta 1 |A bankszamla | Intézményveze | Evente 1-2
(1) Szamlarend keresztiil  bonyolddé | Szamviteli alkalommal | bankszamlaforgalo | szamviteli alakalomm | kezelési tevékenység | t6 alkalommal
249/2000. (X11.24.) Korm. 1. forgalom  sordn  a | dolgozok , illetve | m  4ttekintése  a | dolgozok al ellenérzése  szobeli
(2) Felelés: szamviteli dolgozok bankszamla felett | Koordinalé: | sziikség banknaplo, illetve a | Kotelezettség- beszamoltatassal
Kotelezettség-vallalé nincs rendelkezési Gazdasagi szerint bankszamlaforgalo | vallal6 nincs
(3) Folyamatos jogosultsaggal  birdk | vezetd m tételes
(4) Fékényvi kivonat készitése attekintése, a belsd | Végrehajto: vizsgalataval
5)- nyilvantartasi és | Szamviteli
utalasi rend | dolgozok
megbeszélése
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A pénztdrjelentés adatainak egyeztetése A pénztaros, pfénztér Elékés‘zitb’_: Evente 1|A pénztéar | F eleléi?: ) Havonta 1] A pénztari | Intézményveze | Evente 1-2
(1) Szamlarend helyettes, illetve | Szamviteli alkalommal | tevékenységének szamviteli alakalomm | tevékenység t6 alkalommal
249/2000. (XI1.24.) Korm. r. pénztarellendr dolgozok s illetve | attekintése a | dolgozok al ellenérzése  szobeli
(2) Felel8s: szamviteli dolgozok személyének Koordinalo: | sziikség pénztarnapld, illetve | Kotelezettség- beszamoltatassal
Kotelezettség-vallal nincs feliilvizsgalata, a | Gazdasagi szerint a pénztarjelentések | vallalo nincs
(3) Folyamatos felelosségi vezetd alapjan, sziikség
(4) Fékonyvi kivonat készitése nyilatkozatok Végrehajto: esetén rovancs
) - meglétének Szamviteli készitése,

ellendrzése, az | dolgozok beszamoltatas

Osszeférhetetlenségi

helyzetek feloldasa
2. Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tulmenéen)
Fiiggd, datfuté kiaddsok egyeztetése az A feladasok rendjének, El(’ikés'zit('i.: Evente 1[|A feladasok Felel(’)’s: ) Feladasonk | Szobeli Intézményveze | A
analitikus nyilvintartisokkal belsé szabalyozasanak | Szamviteli alkalommal | elkészitésének szamviteli ént 1 | beszamoltatas t6 beszamolas
(1) Szdmlarend érintettekkel valo dolgozf')k s a | figyelemmel dolgozok alkalommal i
249/2000. (XI1.24.) Korm. r megbeszélése Koordlnél'('): tényleges . kisérése, a Kételgzettségva’ tevékenysé
@) Felel(’i'S' szé.mv.iteli dol'go.zék Gazdasagi konyvelési | feladasok szamszaki | llal6 nincs gekhez
Kételeze tts.ég—véllalé nincs ve,zetc'i N fe!gdatok ellendrzése kapcsolodo
(3) Negyedévet kovetd 12-ig \S/:égrfS;’;lg?‘ el Z?c';tt ok
(4) Osszesit6 feladas az analitikus nyilvantartasbol a dolgozék
fokonyvi konyvelés felé
5) -
3. Féléves zarlati feladatok ( a negyedéves zarlati feladatokon tilmenden)
A kozvetett kiadasok szakfeladatra El16készit6: Felelos: A felosztast | Intézményveze | Félévet
tirténé felosztdsa szamviteli szamviteli konyvelni kell to kévet(’i 31-
(1) Szémlarend dolgozﬁ)kr . do..l goz6k . '
szamviteli politika Koordlr}al_o: Kotfale;ettsegva
Onkéltség—szémité;i Gazd?sagl 11al6 nincs
szabalyzat \\//e; etoh o
249/2000. (X11.24.) Korm. 1. s;agrmevi?i ﬁ"
(2) Felel6s: szamviteli dolgozok dolgozok
Kotelezettség-vallalo nincs
(3) Félévet koveto 31-ig
(4) Osszesitd feladas a kényvelésbdl mutato-szamok
alapjan
(5) A felosztast konyvelni kell
Eldiranyzat-modositisok egyeztetése (1) El6készitd: Felel6s: Eltérés  esetén  a | Intézményveze | Félévet
Szamlarend 249/2000. (X11.24.) Korm. r. szamviteli szamviteli modositast konyvelni | t6 kévetc’i 31-
(2) Felelds: szamviteli dolgozok dolgozok dolgozok kell. ig
Kotelezettség-vallald nincs Koordindlo: Kételezettségva
(3) Félévet koveto 31-ig GaZd?Ségl llalé nincs
(4) F8kdnyvi kivonat, analitikus nyilvantartas vezeto
(5) Eltérés esetén a modositast konyvelni kell. Végrehajto:

Szamviteli
dolgozok
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8. Az, Intézményi beszamolds” ellendrzési nyomvonala

Munkafolyamat, tevékenység Elozetes Folyamatba épitett Utolagos
1./ Jogszabalyi alap vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés vezetdi ellendrzés
?;;etl‘f‘{‘[‘;f”‘”o Moddja, Feladat | Hatdr- Moddja, Feladat | Hatdr- Modja, Feladat | Hatdr-
Jatarido J r s ez . r e I J e e 1
4/ Dokumentum eszkoze ellatéja | ido eszkoze ellatéja | ido eszkoze ellatéja | ido
5./ Kényvelésben valo megjelenés
1. Féléves és éves beszamolo jelentés
A konyvvezetés utoellendrzése A féléves ¢és éves | El0készito: A féléves | A szamszaki adatok | Felel6s: Legalabb a | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Félévet/
oy 3 eep s beszamolo Szamviteli beszamold | valddisaganak Szamviteli féleves az adatok valddisaga | zetd Térgyévet
{f/‘ozlf‘oggj(;)‘(;oei;’:gf)ng&]g_r adatszolgaltatas dolgozok munkak ellenérzése, a f6kényvi | dolgozok beszamolo | érdekében ellatott koveté 31-
’ Szémlareﬁ d o o valédisaga érdekében | Koordinald: | eldtt kivonat és az egyes | Kotelezettsé | elkészitése | feladatokrol, azok ig
A L . betartandé szempontok | Gazdasagi szamlaforgalmak -vallalo: elott 1 | eredményeirdl
2./Felelés: Szamviteli dolgozok P & & £ 4
’ K%teel?: Sz.ettszég\j/éllealé'(ilign(::so megbeszélése vezetd ellendrzése,  sziikség [ nincs alkalommal
3./ Félévet/ Térgyévet kovetd 31-ig ;’;fr;evﬁ‘t‘éf if)‘igcié‘.‘a kbnyvelés
4./Konyvelési naplok és konyvelési alapbizonylatok \ )
5. dolgozok
5ko i ki 2 A féléves ¢és éves | Elokészité: | A féléves | A szamszaki adatok | Felelds: Legalabb a | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Félévet/
Fokonyvi kivonat egyeztetése
(1) Szamlarend, beszamold Szamviteli beszamolo | valodisaganak Szamviteli féléves az adatok valddisaga | zetd Targyévet
249/2000. (X11.24.) Korm. 1. adatszolgaltatas dolgozok munkak ellenérzése, a f6konyvi | dolgozok beszamolo | érdekében ellatott kovetd 31-
(2) Felelds: Szamviteli dolgozok valodisaga érdekében | Koordinald: | eldtt kivonat és az egyes | Kotelezettsé | elkészitése | feladatokrol, azok ig
Kotelezettség-vallald: nincs betartandd szempontok | Gazdasagi szamlaforgalmak g-vallalo: elott 1 | eredményeirdl
(3) Félévet/Targyévet kovetd 31-ig megbeszélése vezetd ellendrzése,  sziikség [ nincs alkalommal
(4) Konyvelési naplok ¢és  konyvelési  alap- Végrehalt(_33 szerint  a kényveles
bizonylatok Szamviteli korrekciodja
(5) - dolgozdok
Leltarozas, egyeztetés A leltarozassal | El6készit6: Evente 1|A leltarozasra valo | Felel6s: Leltarozasr | Beszamoltatas a | Intézményve | Targyévet
(1) Szamlarend, kapcsolatos Szamviteli alkalommal | felkésziilés sordn | Szamviteli a valo | felkésziilésrol zetd kovetd 31-
249/2000. (X11.24.) Korm. 1. jogszabalyi eldirasok | dolgozok , illetve | szakmai beszamoltatas, | dolgozok felkésziilés ig
Leltar-készitési szabalyzat attekintése, a [ Koordinalé: | sziikség az alkalmazand6 | Kotelezettsé | soran  1-2
(2) Felelds: Szamviteli dolgozok valtozasok Gazdasagi szerint nyomtatvinyok g-vallalé: alkalommal
Kételezettség-vallalo: nincs megbeszélése vezeto attekintése nincs
(3) Félévet/Targyévet kovetd 31-ig Végrehajté:
(4) Leltarfelvételi ivek, fokonyvi kivonat és Lgltarozo
analitikus nyilvantartas,valamint a konyvelési bIZVOttS.ag{
alapbizonylat szamviteli
) - dolgozok
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Leltar jo'vdhagydsa A leltarozasi | El6készit6: Evente 1|A leltarozas | Felels: Leltarozds | A leltarozds  zar¢ | Intézmény- | Targyévet
(1) Leltar-készitési szabélyzat tevékenység elétt a | Szamviteli alkalommal végréhajtésénak ' Szamviteli végrehajtas | jegyzOkdnyvének vezetd kévet()' 31-
(2) Felelés: Szamviteli dolgozok feladatok atbeszélése | dolgozok R a | attekintése a leltarozasi | dolgozok a alatt 1-2 | atvétele, sziikség ig
Kotelezettség-vallald: nincs Koordinalé: | leltarozas | dokumentumok Kotelezettsé | alkalommal | esetén konzultacio
(3) Félévet/Targyévet kovetd 31-ig Gazdasigi | végrehajtas | alapjan g-vallalo:
(4) Leltar és bizonylatai vezeto a elétt nmnes
) - Végrehajto:
Leltarozo
bizottsag,
szamviteli
dolgozok
Kényvviteli mérleg osszedllitdsa, A fékonyvi konyvelés | Elokészité: | Evente 1 [ A fokonyvi kényvelés | Ellendrzés: | Havonta 1| A fékonyvi kivonatok | Intézményve | Félévet/
jévihagydsa adott év [ Szamviteli alkalommal | kialakitott — rendjének | gazdasagi alkalommal | attekintése, a teljesitési | zetd Targyévet
(1) Szémlarend, 249/2000. (XI1.24.) Korm. T sajatossagainak, dolgozok s a | betartatdsa a fokonyvi | vezetd adatok kovetd 31-
(2) Ellenérzé "az dasa i\./ " t’.’ ’ o valtozasanak Koordinalé: | kdzponti, kivonatok és a | Ervényesités eléiranyzattokkal,  és ig
Brvén ees?té:s;ir%cs sagt vezeto attekintése. Gazdasagi részletes szamlaforgalmak nincs el6iranyzat-
3) Féi]évet / Tarey-évet kivetd 31-i A fékonyvi szamla | vezetd szamlakeret | ellenérzésével, sziikség felhasznalasi
(4) Fékon iki%ynatl ltar. mérl & alabontasokra val6 | Végrehajto: | -tikor esetén irdnymutatassal utemtervvel valo
)- oxonyv © clar, merieg igény meghatarozasa. | Leltarozo ajanlas Osszehasonlitasa,
A fékonyvi konyvelés | bizottsag, megjelenés szobeli beszamoltatas
soran a | szamviteli ét kovetden
munkamegosztas dolgozok
rendjének kialakitasa,
belsd hataridék
megadasa.
2. A pénzforgalmi jelentés tajékoztaté adatai
A  munkadltato dltal levont és azg El6készit6: Ellendrzés: A teriiletre | Intézmény- | Félévet/
adéhatésagnak dtutalt SZJA dsszege (1) Szamviteli Gazdasagi vonatkozdan elkésziilt | vezetd Targyévet
Szamlarend 8 8 dolgozok vezetd tervezet és az azt kovetd 31-
249 /2003 (XI1.24.) Korm. r Koordinalo: Ervényesités megalapoz6 ig
) Felelc'i.s‘ szei.mv.iteli dol.go.zc')k Gazdasagi nincs szamitasok attekintése,
Kotelezettség-vallalo: Ugyrend szerint \\l/?ézete(:)ha'té‘ :;egfé z:tisfze ?g:g:gf §
(3) Félévet/ Targy-évet kovetd 31-ig ot &
(4) Fokonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas, .
dolgozok

Pénzforgalmi jelentés melléklete

(5)-

24



Szegedi Miiszaki és Kornyezetvédelmi Kozépiskola és Szakképzo Iskola

SzMSz I, szamu melléklete

A munkaltato dltal levont és az ado- El6készito: Ellendrzés: A teriiletre | Intézmény- | Félévet/

hatésd gna k dtutalt munkavdallalét Szamviteli Gazdasagi vonatkozdan elkésziilt | vezetd Targyévet
hi , L . L. , dolgozok vezetd tervezet ¢és az azt kovetd 31-

terheld egészség-biztositdsi es Koordinalé: Ervényesités megalapozd ig

nyugdl'jjdrulék b'sszege Gazdasagi nincs szamitasok attekintése,

(1) Szamlarend vezetd illetve  beszamoltatas

249/2000. (X11.24.) Korm. r. Végrehajto: az elvégzett feladatrol

(2) Felel6s: szamviteli dolgozok Szamviteli

Kotelezettség-vallalo: Ugyrend szerint dolgozok

(3) Félévet/ Targy-évet kovet6 31-ig

(4) Fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,

Pénzforgalmi jelentés melléklete

) -

A  munkadltato dltal levont és azg El(’Skés‘zit('S-: Ellenérzés: A teriiletre | Intézmény- | Félévet/

adéhatésignak dtutalt munkavillalokat (szilmv"t]ih Gazc:zisagl Zonatk(:zoayn elkeszul: vezetd Eﬁrgi{?v%tl
,, , e . ye olgozo! vezetd ervezet ¢és az az ovetd 31-

terhelé  magdn-nyugdijpénztiri  tagdij Koordinalo: Ervényesités megalapozo ig

osszege (1) Szamlarend Gazdasagi nincs szamitasok attekintése,

249/2000. (XI1.24.) Korm. r. vezetd illetve  beszamoltatas

(2) Felel6s: szamviteli dolgozok Végrehajto: az elvégzett feladatrol

Kotelezettség-vallalo: Ugyrend szerint Szamviteli

(3) Félévet/ Targy-évet koveto 31-ig dolgozok

(4) Fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,

Pénzforgalmi jelentés melléklete

) -

A munkaltatot terheld Elokészitd: Ellendrzés: A teriiletre | Intézmény- | Félévet/

betegszabadsdggal dsszefiiggd (Slziimvitlili Gazdasagi vonatkozdan elkésziilt | vezetd Eérgyéve;tl

. i S , i . olgozd vezetd tervezet és az azt ovetd -

kifizetések  Osszege és a  pénzbeni Koordinald: Ervényesités megalapoz6 ig

Jjuttatasban részesitett dolgozok szama (1) Gazdasagi iigyrend szamitasok attekintése,

Szamlarend vezetd szerint illetve  beszamoltatés

249/2000. (XI1.24.) Korm. r. Végrehajto: az elvégzett feladatrol

(2) Felel6s: szamviteli dolgozok Szamviteli

Kotelezettség-vallalo: Ugyrend szerint dolgozok

(3) Félévet/ Targy-évet kovetd 31-ig

(4) Fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,

Pénzforgalmi jelentés melléklete

) -
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Tarsadalombiztositdsi os csalad- lsilékészit;’i: gllegérzés: A . tlelfﬁletrle Intézmény- | Félévet/

. roe s ” . £ zamviteli azdasagi vonatkozodan elkésziilt | vezetd Targyévet
mmo,g‘,lms’ k,lﬁ %etohely . alt,al f oly 0stt0’t 4 dolgozok vezetd tervezet és az azt kovetd 31-
csaladi potlék, tappenc, egyéb Koordinalé: Ervényesités megalapozd ig
tarsadalombiztositasi elldtds dsszege Gazdasagi iigyrend szamitdsok 4ttekintése,

(1) Szamlarend vezetd szerint illetve  beszamoltatas

249/2000. (XI1.24.) Korm. r. Végrehajto: az elvégzett feladatrol

(2) Felel6s: szamviteli dolgozok Szamviteli

Kotelezettség-vallalo: Ugyrend szerint dolgozok

(3) Félévet/ Targy-évet kovet6 31-ig

(4) Fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,

Pénzforgalmi jelentés melléklete

5)-

Eletbiztositds és vagyonbiztositds cimén El(’Skés‘zit('S-: Ellenérzés: A teriiletre | Intézmény- | Félévet/

kiaddasként elszamolt dsszeg Szamviteli Gazdasagi vonatkozoan elkésziilt | vezetd Targyévet

(1) Szamlarend, Kollektiv szerzodés dolgoz.ék, X Yez<=:t6 ” tervezet éfs az 1_<6vet6 31

249/2000. (X11.24.) Korm. r. (2) Felelds: szamviteli Koordindld: Ervényesités megalapozé '8

dolgozok Gazde}sagl ugyr'end gzamltasok att]ekmtesle,

Kotelezettség-vallalo: Ugyrend szerint vez eto . szerint 1lletve' beszamolta,tas

(3) Félévet Térgy-évet kovetd 31-ig Vegrehajts: az elvégzett feladatrdl

(4) Fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas, (Sjsfn;\zlglih

Pénzforgalmi jelentés melléklete g

) -

A munkadltato daltal levont munkavallaloi El(’Skés‘zit('S-: Ellenérzés: A teriiletre | Intézmény- | Félévet/

jarulék bsszege Szamviteli Gazdasagi vonatkozoan elkésziilt | vezetd Targyévet

(1) Szamlarend I(i()lgo(fékl Eezeté tervezlet és az azt kovets 31-

oordinalo: rvényesités megalapoz6 ig

(224)91/?2331%‘;)s(griti)t;ofrlgllégzék Gazdasagi ugyrend szamitasok attekintése,

Kételoze tts.ég-véllal(')' Ugyrend szerint vezetd szerint illetve  beszamoltatas

(3) Félévet/ Targy-6vet kbvetd 31-ig Vegrehajts: az elvégzett feladatrdl

(4) Fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas, (Sjsfn;\zlglih

Pénzforgalmi jelentés melléklete g

) -

A személyi juttatisokra, munkaadékat El(’Skés‘zit('S-: Ellenérzés: A teriiletre | Intézmény- | Félévet/

terhelé jdrulékokra és a Szamviteli Gazdasagi vonatkozoan elkésziilt | vezetd Targyévet
., , dolgozdok vezetd tervezet ¢és az azt koveté 31-

kamatkiaddsokra vonatkozo Koordinalo: Ervényesités megalapoz6 ig

koltségszamitasokhoz szitkséges Gazdasagi iigyrend szamitasok attekintése,

kiegészitd adatok vezetd _ szerint illetve' beszamoltatas

(1) Szamlarend Vérgrehajt(-'): az elvégzett feladatrol

(2) Felels: szamviteli dolgozok SzamVlrtell

Kotelezettség-vallalo: Ugyrend szerint dolgozok

(3) Félévet/ Targy-évet koveto 31-ig

(4) Fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,

Pénzforgalmi jelentés melléklete

() -
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A dologi kiaddsokbol 5%-os, 15%-os, Elékés;it(’i_: Ellenérzég: A tertiletre | Intézmény- | Félévet/
25%-o0s kulcsti AFA-adé alap isszege (1) Szémw’teh Gazd%sz’igl vonatkoz()a'n elkésziilt | vezetd T.z.irgy’éVet
Szamlarend dolgo;olf ) \fezc?to » tervezet ¢ az azt koveto 31-
(2) Felel6s: szamviteli dolgozok Koordlr}al_o: l::rvenyesnes me]ga[l apozo e
Kételezettség-vallalé: Ugyrend szerint Gazdeisagl ugyrpnd §zam1tasok attyekmtes?,

(3) Félévet/ Targy-évet kovetd 31-ig Ve;eto ” szerint 1lletve' beszamolta,tas

(4) Fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas, g;égéfjli?i ;(1) az elvégzett feladatrdl

Pénzforgalmi jelentés melléklete doleozok

) - olgozo!

3. A kiegészité mellékletek dsszeallitasa

A kéltségvetési szerv létszama és A feladat ellétésévall Felel(’is‘: - A A nyilvantartasok, Ellenérzés: Az évA nyilvantartasok | Intézményve | Félévet/
személyi juttatdsai kap'csrolatos vezetoi SZémVIVtell koltségveté klmutfitfisok Gazdziségl soran veze'Eésér()'l ) zetd Tfirg){évet
(1) SZMSZ elvarasokl ) dcilgozok s ) \,/ezet_ese'nek Yez<=:to » havonta 1 [ beszamoltatas 1_<0vet0 31-
Szémlarend, szamviteli politika megbeszélése Kotelezettsé | jovahagyas | attekintése, Ervényesités | alkalommal ig
249/2000. (3(11.2 4) Korm. r. g—véllalé at kovetden ala}r)dokumentrumokkal iigyr'end

(2) Felelds: Szamviteli dolgozok gyrend vald egyeztetése szerint

Kotelezettség-vallalo tigyrend szerint szerint

(3) Félévet/Targyévet kovetd 31-ig

(4) Fokonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,

kiegészité melléklet

5)-

A kéltségvetési eldiranyzatok és a A terﬁl@tr@ Vf)natkoz? Felrelc'is.: ' Ellenér%égz A .ter'ﬁletre, vonatkozo Intfézményve Féléve,t/

pénzforgalom egyeztetése Jogsz]abal}fl_ e bfelso Szamv1'teh Gazd;isagl nyrllvzjtr}tartasok, ' zetd Tflrgy?vet
(1) Szémlarend, szamiteli politika szabalyoz'a,m kérdések dg}gozok ' Yezefto N §Zam}ta§0k utdlagos koveto 31-
249/2000. (XI1.24.) Korm. . megbeszélése Kot@eze;ttse ]:erenyesnes attekintése ig

(2) Ellendrzés: Gazdasagi vezetd g—valla}io ugyr_ertld

Ervényesités ligyrend szerint Ezggrnirtl szerm

(3) Félévet/Targyévet kovetd 31-ig

(4) Fokonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,

kiegészité melléklet

) -

A normativ, a normativ kétott Felelds: Ellendrzés: A teriiletre vonatkozo | Intézményve | Félévet/

felhaszndldsli dllami hozzdjdrulds, a cél_ Szamviteli Gazdaseigi nyilvéntartésok, zetd Térgyévet
., . L . , dolgozok vezetd szamitasok  utdlagos koveté 31-
és cimzett tdmogatds, a kozpontositott Kotelezettsé Ervényesités attekintése ig
eldiranyzatok elszamoldsa g-véllalo tigyrend

(1) Szamlarend, szamviteli politika igyrend szerint

249/2000. (XI1.24.) Korm. r. szerint

(2) Ellendrzés: Gazdasagi vezetd

Ervényesités {igyrend szerint

(3) Félévet/Targyévet kovetd 31-ig

(4) Fokonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,

kiegészité melléklet

(5)-
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A kb'zponti kb'ltségvetésbo"l s egyéb Veze,téi ) szobeli Fel,elés.: _ Ellenérz,ég: Inte:,,zményve Fé]léve,t/
forrdsbol  folydsitott  elltdsok | Pe7Amoatis el e 0 ovets 31-
részletezése o Kételezettsé Ervényesités ig
(1) Szamlarend, szamviteli politika g-vallalé iigyrend
249/2000. (X11.24.) Korm. r. ligyrend szerint
(2) Ellendrzes: Gazdasagi vezetd szerint
Ervényesités ligyrend szerint
(3) Félévet/Targyévet kovetd 31-ig
(4) Fokonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas,
kiegészité melléklet
) -
Az intézményi koltségvetés A jovahagyo | Felelds: A A dokumentum | Ellenérzés: | A A dokumentum | Intézményve | Félévet/
beszimoldjanak szoveges indoklisa (1) dok,um'e'ntl,lm SzamVlrtell szam,szaklr terve;etl?e rva.l'o Gazdz:sagl feladatella}t teﬂr\'/ezet ) ell,enrorzese, zetd Tflrgy?vet
. L elkészitésével dolgozdok beszamolo | betekintés, konzultacid | vezetd as soran | tajékoztatas kérése kovetd 31-
Szamlarend, szamviteli politika o . . P 5. ” :
kapcsolatos elvarasok | Kotelezettsé | elkészitését Ervényesités | folyamatos ig
249/2000. (XI1.24.) Korm. r. o 11 . N
PR L. i meghatarozasa, g-vallalo kovetden iigyrend an
(2) Ellendrzés: Gazdasagi vezetd ,, p .
N PR . alapvet6 iigyrend szerint
Ervényesités igyrend szerint . . .
1z i AP Osszefliggések szerint
(3) Félévet/Targyévet kovetd 31-ig attekintase
(4) Mérleg, Szoveges beszamolo jelentés
) -
Az elézo k(')'ltségvetési évben az | A feltart | FelelGs: Ellendrzés: A A dokumentum | Intézményve | Félévet/
ellenériés dltal feltirt hidnyossigok hlanyossagokkalr ) Szamv1'teh Gazdésagl feladatelle}t terl'”\'/ezet ) elller}orzese, zetd T.E.lrgy’(?vet
, RS 2 . . kapcsolatos elvarasok, | dolgozok vezetd as  soran | tajékoztatas kérése kovetd 31-
modorsttasamalrc Szoveges .mdoklasa fontosabb pontok | Kotelezettsé Ervényesités | folyamatos ig
(1) Szamlarend, szamviteli politika tisztazasa g-vallalo iigyrend an
249/2000. (XII.24.) Korm. r. iigyrend szerint
2 Ellenérzés: Gazdasagi vezetd szerint

Ervényesités tigyrend szerint
(3) Félévet/Targyévet koveto 31-ig
(4) Mérleg, Szoveges beszamolo jelentés

(5)-
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2. sz. tablazat

A kockazati tényezok meghatarozasa

KULSO KOCKAZATOK

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabéalyozasok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak

Piaci

Versenyhelyzet kialakuldsa negativ hatassal lehet a tervekre.

Elemi csapasok

Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo
forras.

Csalas vagy lopas

Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megeldzo

intézkedésre.
Biztositas A biztositasi kitételekbdl adodo hatranyok, és veszteségek.
A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol.
FelelGssegvallalasi (Kartéritések kovetelése)

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben

Miikodési ,
val6sulnak meg.
Informécids A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacio a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.
Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet

ki.

Kockazat-atvitel

Az atadhat6 kockéazatok megtartasa.

Projekt

A megfelel6 eldzetes kockéazatelemzés, hatdstanulmany nélkiil
késziilt projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a
koltségvetési vagy funkcionalis hataridore.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
szlikséges szamu, megfeleld képesitésii személyi allomany
hidnya.

Egészségi és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kdzérzetének igénye elkertili a
figyelmet, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.
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