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A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszerl
tobbség sziikséges!

ELOTERJESZTES
- a Képviselo-testiilethez —

a 2024. évi éves belsé ellendérzési terv elfogaddsira
(Késziilt: a KépviselG-testiilet 2023. december 20-i iilésére)

Tisztelt KépviselG-testiilet!

(?nkorményzatunknél és intézményeinél a belsd ellenérzési feladatok a Beregi Tobbcélu Kistérségi
Onkorményzati Térsulas (a tovabbiakban: BEREGTOT) szervezeti keretei kozott keriilnek ellatasra.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6lo 370/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 29. §-dnak megfeleléen a belsé ellenbrzési vezetd az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett médszertani titmutat6 figyelembevételével késziti el az
éves ellendrzési tervét.

A BEREGTOT bels6 ellendre - 3sszhangban a 2022-2025. évekre sz016 stratégiai ellen6rzési tervvel,
figyelembe véve a kézponti modszertani utmutatét - Osszedllitotta a kdvetkezd évre, azaz 2024. évre
vonatkozo éves belsd ellendrzési tervet, amely - a belsé ellendrzés rendelkezésére 4ll6 erdforrasait is
figyelembe véve - a jegyzd javaslatain, a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon alapszik.

A Bkr.31. § (4) bekezdése alapjan az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglalo
bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd iddszakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitis meghatarozasat;

/) az ellendrzések tipusat;



g) az ellendrzések tervezett iitemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) a tanacsad6 tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

Helyi 6nkorményzatok esetében az éves ellen6rzési tervet a képviselo-testiilet a targyévet megeldzo év
december 31. napjaig hagyja jova.

Az elbterjesztés mellékletét képezi a hatérozati javaslat, valamint a 2024. évi éves belso ellen6rzési terv.

Az elGterjesztést véleményezésre javaslom az Onkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrol 52016
onkormdnyzati rendelet 45. § (1) bekezdésének o) pontja alapjan valamennyi bizottsagnak.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy az el6terjesztés megvitatni €s a mellékletét képezd hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen!

Viasarosnamény, 2023. december 4.
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" Dedk Ferenc
jegyzo




., Hatdrozati javaslat"
Viasarosnamény Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.../12023. (.....) 6nkorményzati hatirozata

2024. évi éves belsd ellendrzési terv elfogadasarol

A Képviseld-testiilet:

»A'" valtozat:

Megtargyalta a 2024. évre vonatkozo éves belsé ellendrzési tervet és azt valtozatlanul jovahagyja.

»B'" valtozat:

Megtargyalta a 2024. évre vonatkozd éves belsd ellendrzési tervet €s azt az alabbi modositasokkal
hagyja jova:

Felelds: Jegyzo
Hataridé: az ellenérzési tervben foglaltak szerint

A hatarozatot kapjak:
1) Polgarmester (helyben),
2) Jegyz6 (helyben),
3) Aljegyzd (helyben),
4) BEREGTOT belsé ellenér (székhelyén),
5) Tovabbi érintettek (székhelyiikon).

Az el6terjesztés és a hatdrozati javaslat torvényességi szempontbol megfelel.

Viasarosnamény, 2023. december 4.

AT
. Dedk Ferenc
jegyzo




EVES BELSO ELLENORZESI TERV 2024.

Iktatoszam: BE-4-17-17/2023

VASAROSNAMENY VAROS ONKORMANYZATA
EVES BELSO ELLENORZESI TERV

2024. év

Zaradék:

A 2024. évi belsé ellendrzési tervet Visirosnamény Viros Onkormdnyzata Képviseld testiilete
2023....ccu.n.. N I hatdrozatdval elfogadta.



EVES BELSO ELLENORZESI TERV 2024.

1. Az éves ellendrzési terv jogszabalyi alapjai

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 61. §-a szerint az allamhdaztartasi kontrollok célja
az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerii, gazdasagos, hatékony
és eredményes gazdalkodas biztositisa. Az dllamhaztartasi kontroltok Az Onkormanyzatok, kéltségve-
tési szervek, Tarsulasok esetén a belsd kontrollrendszer keretében valosul meg, melynek része a bels6é
ellendrzés is.

¢ 22

A belsé kontrolirendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelGs - az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembe vételé-
vel.

Az Aht. 70. § (2) bekezdése alapjén a belsé ellendrzés a belsé kontrolirendszeren beliil miikodé bizo-
nyossagot ad6 és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valo
megfelelést, a tervezést, gazdalkodast és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javasla-
tokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv vezetoje részére.

A belso ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszer szemléletii megkdzelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzdtt szervezetiranyitasi, belsé kontroll és ellen6rzési
eljarasainak hatékonysagat, a jogszabalyoknak €s belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat és elszamolasat, tovabba az eszkézokkel
és forrasokkal valo gazdalkodas folyamatat.

A belsd ellendrzés szakmai gyakorlatanak nemzetkdzi normai szerint a belsé ellenbrzési tevékenység-
nek értékelnie kell a vizsgalt szervezet iranyitasat, miitkodését és informaciods rendszerét fenyegetd koc-
kazatokat a pénziigyi és miikddési adatok megbizhatdsaga €s zartsaga, a mitkodési folyamatok haté-
konysaga és eredményessége, a vagyonvédelem, a torvények, a szabalyzatok, iranyelvek, eljarasok és
szerzOdések betartasa teritletén.

A megbizott belso ellendr a belso ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasi térvényben, a Bkr-ben,
valamint a bels6 ellendrzési kézikdnyvben foglaltak alapjan latja el.

A belso ellendrzési feladat ellatasa folytonos és kovetkezetes.

Jelen belsd ellendrzési terv az alabbi Onkormanyzatra és koltségvetési szervekre (tovabbiakban: Szer-
vezet) terjed ki:
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belsé ellenorzésérél szold 370/2011. (XI1. 31))
Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) 29. §-anak megfeleloen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztar-
tasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Otmutatd figyelembevételével késziti el az éves el-
lendrzési tervét.

A BEREGTOT belsé ellendre - 8sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel, figyelembe véve a kozponti
modszertani Gtmutatot - jelen dokumentum szerint dsszeallitotta a targyévet kovetd évre, azaz a 2024.
évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

A Bkr. 31. § (4) bekezdése alapjan az éves ellenérzési terv tartalmazza
a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések €s a kockazatelemzés eredményének osszefoglald be-
mutatasat;
b) a tervezett ellenérzések targyat;
¢) az ellenbrzések céljat;
d) az ellendrizendd idoszakot;




EVES BELSO ELLENORZESI TERV 2024.

e) a rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
/) az ellendrzések tipusat,

g) az ellendrzések tervezett iitemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kivilli ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

2. Az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének dsszefoglalé
bemutatasa

2.1. Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentu-
mok felsorolasa

» Kockazatelemzések, kockazati nértékelés és kérdoiv

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy a tevékenységeknél azonositsa, elemezze és dokumentalja a
szervezetek folyamataiban rejlé kockézatokat.

A tervezés soran az altalanos felmérést kovetden a belsd ellenérzés azonositotta, majd csoportositotta a
szervezetek miikddési tevékenységeit leiré folyamatokat, melyrél koltségvetési folyamatlistat készitett,
Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd, objektiven
értékelhetd jelentds kockazati tényez6t. Az alkalmazott kockazatértékelési modszertan szerint a kovet-
kezd kockazati tényezok keriiltek azonositasra:

Az éves terv Kialakitasakor figyelembe vett kockdzati elemek/tényezék az aldbbiak:
Tervezés

El6iranyzat-felhasznalas

SZMSZ és belsd iranyitasi rendszerek, eszkdzok kialakitdsanak folyamata, szabalyzatok
Integralt kockéazatkezelés folyamatai

Szervezeti integritasi folyamatok

Az operativ gazdilkodas egymast kdveto folyamatai
Humaneréforras gazdalkodas folyamatai

Készletgazdalkodas

Uzemeltetés, fenntartas, mitkdtetés

Szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas
Felujitas, beruhazas

Befektetett eszkdzok beszerzése

Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése
Leltarozas

Fokonyvi kdonyvelés

Analitikus nyilvantartasok

Készpénz-kezelés

Pénzforgalmi szamlak kezelése

Analitikus nyilvantartasok

Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

Fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok egyeztetése
Adatszolgéaltatasok

Koltségvetés végrehajtasarol torténd éves beszamolas
Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa
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A kockazatelemzés tételes modszertanat a 2022-202S. évre vonatkozé Stratégiai terv tartalmazza.

Az Eves ellendrzési terv melléklete a 2024. évi Eves ellenérzési tervet alatimaszté kockazatelem-
zés.
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> 2022-2025. évekre vonatkozé Stratégiai terv

A kockazatelemzés soran tehat a belsé ellendrzés figyelembe vette az egyes fo- és alfolyamatokhoz
tartozo egyedi kockazatokat, melyek ezt kdvetden dsszesitésre keriiltek. Az alkalmazott kockézatelem-
zési modszertan részletes leirasat és eredményét a BEREGTOT 2022-2025. évekre vonatkozo Stratégiai
EHen6rzési Terve cimi dokumentum, valamint a szervezetek vezetdi, illetve a belsé ellenor altal készi-
tett kockazatértékelési dokumentumok tartalmazzak részletesen. Az elvégzett kockazatelemzés soran
magas kockazatanak mindsitett teriiletekre az éves ellenérzési terv készitése soran kiemelt figyelmet
kell forditani, és a lehetd legrovidebb idon beliil ellenorizni kell.

» Munkaidé-mérleg

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erforras-sziikséglet felmérés
alapjan becsiilhetdé meg. Az ellen6rzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni az ellenér
egyéb elfoglaltsagait (tovabbképzési kotelezettség, egyéb adminisztrativ tevékenységek stb.) is.

A Bkr. 17. § (4) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd kételes a belsd ellendrzési kézikSnyvet
rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, €s a - jogszabalyok, modszertani utmutatok valto-
zasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges médositasokat atvezetni. Ezen feladat végrehajtasira a
2022. évben sor kertilt.

2.2, Az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének dsszefoglald
bemutatdsa

A kockazatértékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellenérzési ers-
forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban. A 2.1. pontban meghatarozott dokumentumokra
tamaszkodva, az alabbi feltételek figyelembe vételével készitette el a belso ellendrzés Vasarosnamény
Viros Onkormanyzata 2024. évre vonatkoz6 belsé ellendrzési tervét.

3. A bizonyossigot adé tevékenységhez rendelkezésre alié és a sziikséges ellendri kapacitas terve-
zése

A bizonyossagot ad6 szolgaltatasok soran a belso ellendr objektiven értékelik a tényeket és ennek alap-
jan fuggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le egy szervezetre, miiveletre, funkciora,
folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozoan.

4. A tanacsadoéi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevé-
kenységekhez sziitkséges kapacitas tervadatai

Tanacsadéi tevékenység, soran a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket
eredményez6 szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendr és a koltségvetési szerv veze-
t6je a megbizaskor kdzdsen irasban és szban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallalna
a belso ellendr.

5. A 2024. évre tervezett ellendrzések a bizonyossagot ado tevékenység esetén

A 2024, évre tervezett ellen6rzést alabbi tablazat tartalmazza:
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EVES BELSO ELLENORZESI TERV 2024.

*Azonositott kockazati tényezok: az ellendrzési tervet megalapozoé elemzések, kiiléndsen a kocka-
zatelemzés dokumentumai alapjan. Részletes leirasat a BEREGTOT 2022-2025. évekre vonatkozé
Stratégiai Ellendrzési Terve, valamint jelen dokumentum tartalmazza.

**A Bkr. 21. § (3) bekezdése alapjan a bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellenérzési tipu-
sok szerint kel ellatni:

a) a szabalyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység miiks-
dése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatélyos jogszabalyok,
belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések elbirasai;

b) a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszamolasainak,
valamint az ezek alapjaul szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;

¢) a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének atfogd
vizsgélatat kell elvégezni,

d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett tevé-
kenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a milkodés, illetve a forrasfelhasznalas gazda-
sagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

e) az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mitkodé informatikai rendszerek megfelelosé-
gére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldsé-
gére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

***Az ellenérzés tervezett iitemezése: az ellendrzések tervezett idtartama és az ellendrzési jelentések
elkészitésének tervezett hatarideje.

*wx*Az ellendrzésre forditandé kapacitas (ellenéri nap): Az ellendrzésekhez rendelt becsiilt ellendr-
zési idOsziikséglet és emberi eréforras, mely tartalmazza az ellendrzésre valé felkésziilés és az ellendrzés
idGtartamat is.

Vasarosnamény, 2023. november Xf

Készitette:

7 S
/i 5
repelintenfilecsaseas t4setssseresccanesn

" Dr. Rvinczné Tamdis Ménika
belso ellendr

Jovihagyta:

Dr. Dedk Ferenc
Jjegyzd







Vasarosnamény Viaros Onkorményzata

Kockazatelemzés — 2024. év
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Gazdasagi program készitése

Koltségvetési rendelet-tervezet készitése

Koltségvetes osszeallitasa

Koltségvetés jovahagyasa

Elemi koltségvetés elkészitése

Eldirdnyzat nyilvantartasba vétele

Koltségvetési eldiranyzatok modositasdnak elokészitése
Koltségvetési eldiranyzatok modositasdnak jovahagyasa
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1. Tervezés
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Eloiranyzatok nyilvantartasanak modositasa

Az elbiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és belso szabalyoknak
megfeleld iranyitasa, ellenérzése

o
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I.  Eléiranyzat-fel- Eredeti eléiranyzatok meghatarozasa, — eldiranyzat lebontas

~

hasznalas Eloiranyzat felhasznalasi iitemterv készitése, szitkség szerinti mo- I
dositdsa
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4. | Likviditasi terv készitése és modositasa
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1. | Jogszabalyi eléirdsok megismerése, értelmezése K

~
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~
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2. Eiézmények, részletek megismerése K 2

)
~
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1H. SZMSZ és belsé | 3. | Szervezeti egységek feladatainak meghatarozasa K 2 K

iranyitdsi rendsze-
rek, eszkozok kiala- | 4. A folyamatok részletes meghatarozasa

~
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~
o
~
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kitasanak folyamata,
szabalyzatok 5. | Ellenérzési pontok meghatarozasa M 3 K

)
~
W

to
~
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6. | Szabalyzatok etkészitése K 2 K
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7. | Szervezeti és Miikodési Szabalyzat M 3 K 2 K




Gazdasagi szervezet ligyrendje

Szamviteli politika és kapcsolodd szabélyzatok

Szamlarend

Kozbeszerzési és beszerzeési szabilyzat

Egyéb szabdlyzatok

IV. Integralt kocka-
zatkezelés folyamatai

Folyamatok feltérképezése, folyamatgazdak kijelSlése

Kockazatok azonositasa

Kockazatok értékelése

Kockazatok feliilvizsgalata

Integralt kockazatkezelés dokumentécidjanak elkészitése

V. Szervezeti integri-
tasi folyamatok

Integritasi és korrupcios kockazatokra utald bejelentések fogadasa

A bejelentett kockazatok és események elbzetes értékelése

A bejelentés vizsgalata

A vizsgalat lezarasa

Dontéshozatal

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, Grzése

VI. Az operativ gaz-
ddlkodds  egymast
kdveto folyamatai

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése




3. | Teljesités igazolasa M 3 K W 2 2
2 - |
4. Ervényesités M 3 K 7 2 2
5. | Utalvanyozis M 3 K W 2 2
A ]
1. | Munkaeré felvétel, kinevezés K 2 A m ] w 2
| 1
- ﬁ
2. | Képzés, oktatas K 2 A _ 1 7 2
|
- [ [
3. Személyt juttatasok éves eldiranyzatainak tervezése K 2 A _ | { 2
Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsé személyi juttatds eldiranyzatai- ] ,
nak terhére jogviszonyok létesitése, modositasa, megsziintetése ko- H
4. | telezd adattartalommal és munkavallalonkénti nyilvantartasi kotele- K 2 A | W 2
zettséggel. Rogzités a koztisztviseloi. kozalkalmazotti nyilvantar- _ |
VI, Huménersfor- e Y _
) , X tasban. |
ras gazdalkodas fo- -
lyamatai 5. Személyi anyagok kezelési, orzési feladatai K 2 A | i 2
Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsé személyi juttatasok szamfejtése, ]
6. | kifizetése. jarulékok megallapitasa, atutalasa. Béradatok nyilvantar- A ] A ﬁ 2
tasa és Orzése. 1
7. | Bevallasok elkészitése K 2 A W _ 2
Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa a o A B
8. . . K 2 A , ] 2
létszam és a béradatokrol N
9 Beszamolo készitése a személyi juttatasok éves eliranyzatanak a A I A m | 5
" | felhasznalasarol - | -
1. A koltségvetési szerv igényeinek felmérése K 2 K _ 2 , 2
— T T
. , 2. Igé ja sek, s Vi i A 2 | 2 , 2
VIIL, Készletgazdal- gények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa K ‘_A o _ 7
kodas . i 1
3. | Készletek beérkezése, atvétele K 2 K 4, 2 2
1
4. | Szamla beérkezése K 2 K , 2 2




Szamla kiegyenlitése

A

IX. Uzemeltetés,
fenntartis, makodte-
tés

Az iizemeitetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység irdnyitasa,
ellendrzése

A

W
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Az iizemeltetési, fenntartasi, miikddtetési kiadasok tervezése

e

~

wr s

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalas e kiadasok
korében

~

o

[\S I S

Ingatlan tizemeltetés

Gépjarmiivek iizemeltetése

Szamitastechnikai eszkdzok iizemeltetése

Egyéb izemeltetés

o B B B B

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi hely szerint
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X.  Szolgaltatisok
igénybevételével
kapcsolatos gazdal-
kodas

—

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése
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Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa

~

>

~

A szolgaltatas teljesitése, atvétele

A

Szamla beérkezése

Szamla kiegyenlitése

~

ps

~

X1. Felgjitas, beru-
hazas

Igények felmérése, az igények rangsorolasa
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Megrendelés, a megrendelés visszaigazolasa

Szerzddéskostés

Feldjitasi folyamat bonyolitasa, miiszaki ellendrzés

I

Miiszaki atadasi folyamat, teljesités igazoldsa
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Szamla beérkezése

~

>

A

Eszkéz nyilvantartasba vétele

Szamla kiegyenlitése
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N

Megrendelés
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XIL. Befektetett esz- 2. A megrendelés visszaigazolasa K 2 A | K 2
kozok beszerzése 3. A leszallitott befektetett eszkoz atvétele K 2 A 1 K 2
4. | Szamla beérkezése K 2 m.l! | K 2
5. | A leszallitott befektetett eszkdz nyilvantartasba vétele K 2 A ] K 2
6. | A szamla kiegyenlitése M 3 A | 1 K 2
A selejtezésre javasolt vagyontargyak bizottsagi megszemlélése, “
i 1. | jegyzékbe foglalasa, javaslattéte] a megsemmisitésre, illetve to- K 2 K ﬁ 2 K 2
x.:_. mo_ommomommo vabbi hasznositasra
valt <me5=:=.m« ak 2. | A bizottsag altal készitett selejtezési javaslat jovahagyasa K 2 K| 2 K 2
hasznositasa, selejte- — — - —. — ———
2ése 3. > koltségvetési mN.Q‘.< vezetdje o_q,adan_mmo.m_uu_m: a mennyiségi ér- K 3 K , ) K 2
tékadatok helyesbitése a kapcsolddé nyilvantartasokban [
4. | Az értékesitésbol befolyt bevételek rogzitése K 2 K ] 2 K 2
1. Leltarozast elokészitd dokumentumok elkészitése K 2 K ,m 2 K 2
2. | Leltarozas: immaterialis javak, targyi eszkdzok, készletek K 2 K 4 2 K 2
3 Leltarozas: kovetelés, kotelezettségek, pénzeszkozok, fliggd-, at- K 5 *\»‘ ¢_ R 5 K 5
XIV. Leltirozis © | futo-, kiegyenlitd tételek - | - -
4. | Leltar kiértékelése K 2 K | 2 K 2
5. | Leltar hiany-tobblet megallapitasa és jovahagyéasa K 2 K T 2 K 2
6. | Nyilvantartasokban a leltar eltérés rogzitése K 2 K | 2 K 2
L. A koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartésainak vezetése so- M 3 w‘ 1 5 K 2
ran a szamviteli alapelvek érvényesitése ] -
5 A mwna”&mmm mma:.gmswmwoﬂ magukba foglalo bizonylatok alaki és K 5 K 5 K »
tartalmi ellentrzése
3 A koltségvetési szerv eszkdzeinek befektetett eszkdzzé. vagy for- A . K = K =
" | gleszkdzz€é mindsitése - -
4. | Az eszkozok bekeriilési értékének megallapitasa K 2 K | 2 K 2
XV. A fékonyvi S. Beruhazis, feldjitas esetén az aktivalds elvégzése K 2 K 2 K 2
kdnyvelés 6. Az immaterialis javak és targyi eszk6zok, valamint a készletek K , w ] |q K 5
nyilvantartasba vétele - - -
7. Szolgaltatas teljesitése esetén annak igazolasa A 1 K 2 K 2
Az eszkdzok értékcsokkenésének negyedévenkénti kiszamitdsa és .
8. felads A ] K 2 K 2
eladasa
A koltségvetési pénzforgalmat érint$ gazdasagi események bi- ST
9. | zonylatai adatainak a konyvvitetben teljes koriien és megfeleld K 2 K 2 K 2

idoben valé rogzitése, készpénz-forgalom esetén a pénzmozgassal




egy iddben, bankszamlak esetében a pénzintézeti értesités megér-
kezésekor

Az egyéb gazdasagi miveletek bizonylatai adatainak, illetve az
analitikus nyilvantartasokbol készitett sszesitd bizonylatok adata-
inak — a gazdasagi események megtdrténte utan - legkésdbb a
targy negyedévet kdvetd ho 15. napjaig torténd — rogzitése a
konyvvitelben

N
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A bizonylatok adatainak a szamvitelben a gazdasagi esemény tar-
talmanak megfelel6 szakfeladatra és a koltségvetés szerkezeti
rendjének megfeleld rovat-tételre torténd konyvelése

to

XV1. Analitikus nyil-
vantartasok

Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolddd - a bruttd értékkel
szamszeriien megegyezo6 - analitikus nyilvantartasok vezetése

A vésarolt készletekrdl — a kettds kdnyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1évé készletekrd! meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

™~

A kdvetelésekrdl analitikus nyilvantartas vezetése

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalméaré! - a pénz-
tar szamlahoz kapcsolédo6an - analitikus nyilvantartas vezetése

[\ T I S ]

P

A fiiggé, atfutd, kiegyenlitd kiadasok szdmlacsoport szamlaihoz
kapcsoloddan analitikus nyilvantartas vezetése

[ (8]

A szallitokkal szembeni kotelezettségekrol analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrol - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fliggo, atfutd, kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szamlaihoz
kapcsoldddan analitikus nyilvantartds vezetése

A kotelezettségvillalasokrol analitikus nyilvantartas vezetése

N

XVII. Készpénz-ke-
zelés

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilén belsd sza-
balyzat szerint
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Elszamolasi szamlarol készpénz felvétele

A szamlaro| felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba




A hazipénztari kifizetésre benyujtott bizonylatok alaki és tartalmi
ellenérzése
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A kiadasi pénztarbizonylat elkészitése és atadasa érvényesités €s
utalvanyozas céljabdl a jogosultak részére

~

N

(o8}

~

A Kkifizetés elott a teljesités szakmai igazolasa, érvényesitése, utal-
vanyozasa és ellenjegyzése

9

(18]

A kifizetések teljesitése hazipénztarbdl

(38
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Pénztari rend betartasa

0| N o

Pénztari nyilvantartasok vezetése

[SOR VR 8

Az elszdmolasra kiadott eldlegek analitikus nyilvantartasba vétele

38}
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(18}

oy =

A pénzforgalomrél pénztarjelentés elkészitése

o

2

(8

A pénztarellendrzés keretében a pénztarjelentés valodisaganak és a
pénztarban lévo készpénz mennyiségének ellenorzése

A (| RR|R|RIR| &
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Az ellenérzott, utalvanyozott pénztarbizonylatok atadasa a kdnyve-
lés részére

(88

14.

Szigoril szamadasu nyomtatvanyok kezelése

~

|

|

18}
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A | RAR|R|RIAR R
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o
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15.

Pénztari ellendrzés

[§8]

16.

A hazipénztari bizonylatok archivalasa

XVIIL. Pénzforgalmi
szamlak kezelése

Iranyitja és ellendrzi a pénzkezelést

Wit

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat  kiilon belsé sza-
balyzat szerint

to

s

LS00 B

NN
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[

Pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

Atutalasok elkészitése, pénzintézethez tovabbitasa

|
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(]

Lekotott betétek nyilvantartasa, kezelése

WIN|W

to

(IS 3 IS [ 58}

o | afwl

Hitelek nyilvantartasa, torlesztésekkel kapcsolatos feladatok ella-

tasa
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XIX. Analitikus nyil-
vantartasok

Az 1. szamilaosztaly szamlaihoz kapcsolodé - a bruttd értékkel
szamszertien megegyez0 - analitikus nyilvantartasok vezetése

R

19

>

-

~

9

A vasarolt készletekrol — a kettos konyvvitelen kivill - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

354

~

[29)

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1évo készletekrol meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

to

A kovetelésekrol analitikus nyilvantartas vezetése

W

o

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmardl - a pénz-
tar szamlahoz kapcsoloddan - analitikus nyilvantartas vezetése

> | R >
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A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok szdmlacsoport szamlaihoz
kapcsolddoéan analitikus nyilvantartas vezetése

A szallitokkal szembeni kételezettségekrdl analitikus nyilvantartas
vezetése

[ 397

Az egyéb kotelezettségekrd] - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fuggd, atfutd, kiegyenlitdo bevételek szdmlacsoport szamlaihoz
kapcsolédodan analitikus nyilvantartds vezetése

A kotelezettségvallalasokrol analitikus nyilvantartas vezetése

[0 3 I i

XX. Targyi eszkozok
analitikus nyilvan-
tartasa

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantarto kartonjanak a kitdltése
(leltari szam, nyilvantartasi szam, értékcsokkenési leiras)

~N

Beérkezett szamla alapjan a kotelezettségvallalas nyilvantartasa-
nak ellendrzése

o

Beérkezett szamla alaki és tartalmi ellendrzése, a mennyiségi, mi-
ndségi atvétel és a teljesitésigazols megtorténtének ellendrzése

N

Targyi eszkoz téritésmentes atvétele esetén az atadas-atvételi bi-
zonylat alaki és tartalmi ellendrzése. és a konyvekben valé rogzi-
tése

Nagyértékil targyi eszkdz allomany-ndvekedése esetén az allo-
manyba-vételi bizonylat kitsltése, csatoldsa a szamlahoz

W

Kisértéki targyi eszkdz allomany-ndvekedése

Nagyértékii targyi eszkoz allomany-csokkenése esetén az allo-
manycsSkkenési bizonylat kitbltése, rogzitése

W

Kisértékii targyi eszkoz allomanycsokkenése esetén a bizonylat ki-
toltése, rogzitése

Targyi eszkoz téritésmentes atvétele esetén, leltarhiany esetén, se-
lejtezést kdvetden konyvelési feladas készitése

10.

A negyedévi zaras keretében értékcsokkenés elszamolasa, feladas
készitése

~

~

1.

Az év végi zaras keretében az éves adatok egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel

[\S]

12.

A koltségvetési beszamolo 38. sz. tabldjanak elkészitése

13.

A kapcsolodo bizonylatok, naplék, kartonok archivélasa

A fokdnyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatainak egyeztetése
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XXI. Fokonyvi

Az analitikus nyilvantartasoknak a vonatkozo fékényvi szamilakkal

. _ 2. : A . . : K 2 K 1 2 K 2
kdnyvelés és az ana- vald egyeztetése és azok dokumentalasa, legalabb negyedévente !llﬁ
litikus nyilvantarta- 3 Az analitikus nyilvantartasok adataibé! késziilé 6sszesité bizonyla- K 5 K m 2 K )
sok egyeztetése " | tok (feladasok) legalabb negyedévente torténé dsszeallitasa i L
A koltségvetési beszamold osszeallitasat megeldzden - a kényvvi- ,
teli mérleg és a pénzforgalmi jelentés bizonylati aldtamasztasaként _ ,
4. . iy : . : TR K 2 K 2 K 2
- a Ahsz. 17. szamG melléklet szerinti tartalmi fokényvi kivonat el-
készitése
A fokdnyvi kivonat vonatkozé fokonyvi szamldi december 31-i
5. | egyenlegeinek egyeztetése a kapcsolédé analitikus nyilvantartasok- K 2 K 2 K 2
kal, illetve a leltarakkal o
1. | Ad6 és jarulék elszamolas, bevallas K 2 K 2 K 2
. 2. Intézményi beszamoldk feliilvizsgalata, sszesitése K 2 K 2 K 2
HXIL >M._wmw_wo_mn=»- 3. Osszesitett beszamol6 megkiildése a Kincstarnak K 2 K 2 K 2
4 Kiilonféle adatszolgéltatasok, statisztikak és K 5 K 5 K 5
a kapcsol6dé nyilvantartasok vezetése
1. | A konyvvezetés utdellendrzése K 2 K 2 K 2
2. | Fékonyvi kivonat egyeztetése K 2 K | 2 K 2
3. | Konyvviteli mérleg dsszedllitasa, jovahagyasa K 2 K 2 K 2
XXIIL Koltségvetés |5, ¢ aalmi jelentés 6sszealliasa K > K| 2 K 2
végrehajtasarél tor- - T OTRe Ml — —— > | : g
ténd éves beszamolas 5. xw_”m.mm«oxﬁm_ B.mB%»:w.w_&E.mmmm Osszeallitasa K 2 K 2 K 2
csak koltségvetési 6. K.omanzo Bw_._nr_ﬁor.w%maw__z,mmm : _ _ . K 2 K | 2 K 2
e 7. “» koltségvetési szerv koltségvetés beszamoldjanak szdveges indok- K 5 K ) K )
asa
8. | Az bsszedllitott beszamolo jelentés egyeztetése az érintettekkel K 2 A | ] K 2
9. | A koltségvetési szerv beszamold jelentés jovahagyasa K 2 A | 1 K 2
1. | Zarszamadasi rendelettervezet elkészitése K 2 A 1 K 2
XXIV. Zarszam- 2 Zarszamadasi rendelettervezet megkiildése a helyi nemzetiségi 6n- K 5 M!uﬁ | K 5
adasi rendelet készi- ' kormanyzat elndkének, bizottsagoknak - -
tése, jovahagyasa 3 Koltségvetési rendelettervezet képviseld-testiilet elé torténd terjesz- K . M ] [ K .
csak onkorményza- ’ tése a bizottsagok véleményeivel egyiitt B -
toknak 4 Zarszamadasi rendelettervezet képviseld-testiilet elé torténd beter- K 5 | _ K 5

jesztése

R
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Balazs Jézsef Virosi Konyvtar és Miivelédési Kézpont
Kockédzatelemzés — 2024. év

FO FOLYAMAT FOLYAMAT Folyamat jelentosége “olyamat kockazatos- | Osszesitent kockézatfel-
saga mérés
1. | Gazdasagi program készitése A 1 A 1 A 1
2. | Koliségvetési rendelet-tervezet készitése M 3 K 2 K 2
3. | Koltségvetés sszeallitasa K 2 K 2 K 2
4. | Koltségvetés jovahagyasa K 2 K 2 K 2
I. Tervezés 5. | Elemi koltségvetés elkészitése M 3 K 2 K 2
6. | Elbiranyzat nyilvantartasba vétele A 1 K 2 K 2
7. | Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak elokészitése A 1 A 1 A 1
8. | Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak jovahagyasa A 1 A 1 A 1
9. | Eldiranyzatok nyilvantartasanak médositasa A 1 A 1 A 1
1 Az elbiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és belsé szabalyoknak K 5 K 5 K 2
megfeleld iranyitasa, elienorzése
[1.  Eldiranyzat-fel-{ 2. | Eredeti eldirdnyzatok meghatdrozasa, eldiranyzat lebontds A 1 K 2 K 2
hasznalas Eléiranyzat felhasznalasi iitemterv készitése. sziikség szerinti mo-
3. iy 1 A I A !
dositasa A
4. | Likviditasi terv készitése és modositdsa A 1 A | A 1
1. Jogszabalyi el6irasok megismerése, értelmezése K 2 K 2 K 2
2. Elézmények, részletek megismerése K 2 K 2 K 2
Ill. SZMSZ és belsé | 3. | Szervezeti egységek feladatainak meghatarozasa K 2 K 2 K 2
irdnyitasi  rendsze-
rek, eszkdzok kiala- 4, A folyamatok részletes meghatarozasa K 2 K 2 K 2
kitisanak folyamata,
szabdlyzatok 5. | Ellendrzési pontok meghatarozasa M 3 K 2 K 2
6. | Szabalyzatok elkészitése M 3 K 2 K 2
7. | Szervezeti és Miikodési Szabalyzat . M 3 K 2 K 2




Gazdasagi szervezet ligyrendje

Szamviteli politika és kapcsolodé szabalyzatok

~

Szamlarend

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

-~

Egyéb szabalyzatok

IV. Integralt kocka-
zatkezelés folyamatai

Folyamatok feltérképezése, folyamatgazdak kijelolése

Kockazatok azonositasa

Kockazatok értékelése

Kockazatok feliilvizsgalata

Integralt kockazatkezelés dokumentacidjanak elkészitése

V. Szervezeti integri-
tasi folyamatok

Integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentett kockazatok és események elézetes ériékelése

A bejelentés vizsgalata

A vizsgalat lezérasa

Dontéshozatal

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

V1. Az operativ gaz-
dilkodds  egymast
kdveto folyamatai

Katelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése




Teljesités igazolasa

Ervényesités

Utalvanyozas

S N <

1~

o

VII. Humaéneréfor-
ras gazdalkodas fo-
lyamatai

Munkaerd felvétel, kinevezés

~

o

Képzés, oktatds

(38

Személyi juttatdsok éves eldiranyzatainak tervezése

|38

Rendszeres/nem rendszeres/ kiils6 személyi juttatas eldiranyzatai-
nak terhére jogviszonyok létesitése, médositasa, megsziintetése ko-
telezé adattartalommal és munkavallaionkénti nyilvantartasi kotele-
zettséggel. Rogzités a koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantar-
tasban.

(38 ]

Személyi anyagok kezelési, Grzési feladatai

Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsé személyi juttatasok szamfejtése,
kifizetése, jarulékok megallapitasa, atutaldsa. Béradatok nyilvantar-
tasa és Orzése.

(o8]

(39

(V]

Bevallasok elkészitése

~

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovébbitasa a
létszam és a béradatokrol

o

Beszamolo készitése a személyi juttatasok éves elbirdnyzatanak a
felhasznalasarol

[}8]

VIIL. Készletgazdal-
kodas

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése

(5]

o

(8}

Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa

(35

(88}

o

Készletek beérkezése, atvétele

o

Szamla beérkezése

o

[}8)

108}

[$9]

(3]




Szamla kiegyenlitése

N

~

~

IX. Uzemeltetés,
fenntartas, mikodte-
tés

Az iizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési tevékenység irdnyitasa,
ellendrzése

A

W

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok tervezése

~

-~ R

N

Koltségtakarékos, hatékony eldirdnyzat felhaszndlds e kiadasok
korében

N

Ingatlan iizemeltetés

Gépjarmivek lizemeltetése

Szamftastechnikai eszkozok iizemeltetése

Egyéb iizemeltetés

o|N|o ||| w N

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi hely szerint

| e | e | e |

W] e | = | =] —

X.  Szolgaltatasok
igénybevételével
kapcsolatos gazdal-
kodas

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése

A RIR[RIR|IRIZ
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~

Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazoldsa

R

>

~

(8]

A szolgaltatas teljesitése, atvétele

Szamla beérkezése

Szamla kiegyenlitése

A

>

~

X1. Felajitas, beru-
hazas

Igények felmérése, az igények rangsoroldsa

Megrendelés, a megrendelés visszaigazolasa

Szerzodéskotés

NN N

Felujitasi folyamat bonyolitasa, miiszaki ellenérzés

(3%

Miiszaki atadasi folyamat, teljesités igazoldsa

Al P IPE| R
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Szamla beérkezése

~

>

~

Eszkéz nyilvantartasba vétele

>

Szamla kiegyenlitése

N

[\S}

Megrendelés

altalks

AR




XII. Befektetett esz-
kozok beszerzése

A megrendelés visszaigazoldsa

[\S]

b

A leszillitott befektetett eszkoz atvétele

Szamla beérkezése

A leszallitott befektetett eszkdz nyilvéntartdsba vétele

v alwin

A szamla kiegyenlitése

ZIR|RIR|=

Wi N

XIIL Feleslegessé
vilt vagyontargyak
hasznositasa, selejte-
zése

A selejtezésre javasolt vagyontargyak bizottsagi megszemlélése,
jegyzékbe foglalasa, javaslattétel a megsemmisitésre, illetve to-
vabbi hasznositasra

~

(9]

A bizottsag altal készitett selejtezési javaslat jovahagyasa

[§S)

— | — et | |

AR IR R A

NN

-~

I

o

A koltségvetési szerv vezetdje elrendelése alapjan a mennyiségi ér-
tékadatok helyesbitése a kapcsolodé nyilvantartasokban

(38

18]

~

Az értékesitésbol befolyt bevételek rogzitése

o

X1V. Leltarozas

Leltarozast elokészitd dokumentumok elkészitése

o

(S5

§9]

to

Leltarozas: immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek

o

Leltarozas: kovetelés, kotelezettségek, pénzeszkozok. fliggd-, at-
futd-, kiegyenlité tételek

o

|28

[

9

(3%

Leltar kiértékelése

o

Leltar hiany-tobblet megallapitasa és jovahagyasa

ot

I E IR I E P BRI IS

Nyilvantartasokban a leltar eltérés rogzitése

o

o

S54RSS

XV. A fokonyvi
konyvelés

A koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasainak vezetése so-
ran a szamviteli alapelvek érvényesitése

T | RIR|R| R | R{R|R| & |R

W

o

A NRIARIR R IARIARIAR] R R

(38

4=

A gazdasagi eseményeket magukba foglalé bizonylatok alaki és
tartalmi ellenérzése

~

S}

A koltségvetési szerv eszkdzeinek befektetett eszkzzé, vagy for-
goeszk6zz¢ mindsitése

~

~

2

~

%3

(o)

[\

Az eszkdzok bekeriilési értékének megallapitasa

[18)

(384

Beruhazas, felijitas esetén az aktivalis elvégzése

[38)

(O8]

NN

Az immaterialis javak és targyi eszkdzok, valamint a készletek
nyilvantartasba vétele

o

Szolgaltatas teljesitése esetén annak igazolasa

= |RI=|

o

w
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Az eszkdzok értékcsokkenésének negyedévenkénti kiszamitasa €s
feladasa

> P R |IRIR >

A koltségvetési pénzforgalmat érintd gazdasagi események bi-
zonylatai adatainak a kdnyvvitelben teljes kortien és megfelelé
idében vald rogzitése, készpénz-forgalom esetén a pénzmozgassal

%)

AR R (IRIR R
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egy iddben, bankszamldk esetében a pénzintézeti értesités megér-
kezésekor

10.

Az egyéb gazdasagi miiveletek bizonylatai adatainak, illetve az
analitikus nyilvantartasokbdl készitett osszesitd bizonylatok adata-
inak — a gazdasagi események megtorténte utan - legkésobb a
targy negyedévet kdvetd ho 15. napjaig torténd — rogzitése a
konyvvitelben

(89

11.

A bizonylatok adatainak a szamvitelben a gazdasagi esemény tar-
talmanak megfeletd szakfeladatra és a koltségvetés szerkezeti
rendjének megfeleld rovat-tételre torténd kdnyvelése

-~

XVI. Analitikus nyil-
vantartasok

Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolodd - a brutto értékkel
szamszeriien megegyezd - analitikus nyilvantartasok vezetése

A vasarolt készletekrdl — a kettds kdnyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvdntartasok vezetése

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban lévé készletekrdl meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

A kovetelésekrol analitikus nyilvantartas vezetése

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmérdl - a pénz-
tar szimlahoz kapcsoldddan - analitikus nyilvantartas vezetése

A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok szdmlacsoport szimlaihoz
kapcsolodoéan analitikus nyilvantartas vezetése

A szailitdkkal szembeni kételezetiségekrol analitikus nyilvéntartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrol - kotelezettség fajtanként - analitikus

nyilvantartas vezetése
A fliggd, atfutd, kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szimlaihoz
kapcsol6ddan analitikus nyilvantartas vezetése

A kotelezettségvallalasokrol analitikus nyilvantartds vezetése

XVII. Készpénz-ke-
zelés

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilon belsé sza-
balyzat szerint

Elszamolasi szamlardl készpénz felvétele

A szamlarél felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba




A hazipénztari kifizetésre benyijtott bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése

A kiadasi pénztarbizonylat elkészitése €s ataddsa érvényesités és
utalvanyozas céljabol a jogosultak részére

k<

rJ

(s8]

~

A kifizetés el6tt a teljesités szakmai igazoldsa, érvényesitése, utal-
vanyozdsa és ellenjegyzése

A kifizetések teljesitése hazipénztarbd!

w

Pénztari rend betartasa

9

[38)

(%4

[$8]
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Pénztari nyilvantartasok vezetése

Az elszamolasra kiadott elélegek analitikus nyilvantartasba vétele

==

A pénzforgalomrdl pénztarjelentés elkészitése

QWi

b

9

18]

(18]

(I8

89

A pénztareliendrzés keretében a pénztarjelentés valodisaganak €s a
pénztarban lévo készpénz mennyiségének ellenérzése

AR ZRIRIZ L

[T

13.

Az ellenérzott, utalvanyozott pénztarbizonylatok atadasa a konyve-
lés részére

(o8]

14.

Szigord szdmadasa nyomtatvanyok kezelése

I8}

o
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39

~

[{)
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15.

Pénztari ellenorzés

38

8]

16.

A hazipénztari bizonylatok archivalasa

W

XVIIIL. Pénzforgalmi
szamldk kezelése

Irnyitja és ellendrzi a pénzkezelést

(54

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilon belsé sza-
balyzat szerint

(]

(SO RS 08

2

(9]

Pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

Atutalasok elkészitése, pénzintézethez tovabbitasa

N

t9

[SSA NS

Lekotott betétek nyilvantartasa, kezelése

o |ols|w

Hitelek nyilvantartasa, tdrlesztésekkel kapcsolatos feladatok ella-
tasa
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XIX. Analitikus nyil-
vantartasok

Az 1. szamlaosztaly szamldihoz kapcsolddé - a bruttd értékkel
szamszerlien megegyezé - analitikus nyilvantartasok vezetése

~

(IS ]

o

o

o

A |R|RIR| R IR|R|IRIR R
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A vasarolt készletekrol — a kettds kdnyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni €s értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

[R5

A hasznélt és a munkahelyen hasznilatban lévo készletekrol meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

8]

9

A kovetelésekrdl analitikus nyilvantartas vezetése

o

A készpénzallomanyroé!l, valamint a készpénz forgalmardl - a pénz-
tar szamlahoz kapcsolddoan - analitikus nyilvantartds vezetése

[}

o




A fiiggo, atfutd, kiegyenlitd kiadasok szamlacsoport szamlaihoz
kapcsoloddan analitikus nyilvéntartas vezetése

A szallitokkal szembeni kételezettségekrdl analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrdl - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szimlaihoz
kapcsolodoan analitikus nyilvantartis vezetése

A kotelezettségvallalasokrol analitikus nyilvantartas vezetése

XX. Targyi eszkdzok
analitikus nyilvan-
tartasa

A targyi eszkozok analitikus nyilvantarté kartonjanak a kitoltése
(leltari szam, nyilvantartasi szam, értékcskkenési leiras)

Beérkezett szamla alapjan a kotelezettségvallalas nyilvantartasa-
nak ellendrzése

Beérkezett szamla alaki és tartalmi ellendrzése, a mennyiségi, mi-
ndségi atvétel és a teljesitésigazolds megtorténtének ellendrzése

Targyi eszkoz téritésmentes atvétele esetén az atadas-atvételi bi-
zonylat alaki és tartalmi ellendrzése, és a konyvekben valo rogzi-
tése

Nagyértékii targyi eszkdz allomany-ndvekedése esetén az éllo-
manyba-vételi bizonylat kitdltése, csatoldsa a szamlahoz

Kisértékii targyi eszkoz allomany-ndvekedése

Nagyértékii targyi eszkdz allomany-csdkkenése esetén az allo-
manycsdkkenési bizonylat kitdltése, rogzitése

Kisértékii targyi eszk6z allomanycsokkenése esetén a bizonylat ki-
toltése, rogzitése

Targyi eszkoz téritésmentes atvétele esetén, leltarhiany esetén, se-
lejtezést kdvetden kdnyvelési feladds készitése

10.

A negyedévi zaras keretében értékcsdkkenés elszamolasa, feladds
készitése

~

>

~

Az év végi zaras keretében az éves adatok egyeztetése a fokényvi
kdnyveléssel

12.

A koliségvetési beszamol6 38. sz. tablajanak elkészitése

13.

A kapcsol6dé bizonylatok, naplok, kartonok archivaldsa

A fokonyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatainak egyeztetése
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XXI. Fékonyvi Az analitikus nyilvantartidsoknak a vonatkozé fékonyvi szamlakkal
- A 2. . L . . . K 2 K 2 K 2
konyvelés és az ana- valé egyeztetése és azok dokumentalasa, legalabb negyedévente
litikus nyilvantarti- Az analitikus nyilvantartasok adataibol késziil dsszesitd bizonyla-
. 3. . : . S — K 2 K 2 K 2
sok egyeztetése tok (feladasok) legalabb negyedévente torténd osszeallitasa
A koltségvetési beszamolo Osszedllitasat megeldzéen - a kdnyvvi-
teli mérleg és a pénzforgalmi jelentés bizonylati alatamasztasaként
4. : o : en I e K 2 K 2 K 2
- a Ahsz. 17. szamu melléklet szerinti tartalma fékonyvi kivonat el-
készitése |
A fokonyvi kivonat vonatkozé fokonyvi szamlai december 31-i
s. egyenlegeinek egyeztetése a kapcsolodo analitikus nyilvantartasok- K 2 K 2 K 2
kal, illetve a leltarakkal
1. Adod és jarulék elszamolds, bevallas K 2 K 2 K 2
2. Intézményi beszamolok feliilvizsgalata, Osszesitése K 2 K 2 K 2
XXII. Adatszolgilta- =
:.“o”c galta 3. | Osszesitett beszamolé megkiildése a Kincstarnak K 2 K 2 K 2
4 Kiilsnféle adatszolgaitatasok, statisztikak és K . K - K o
' a kapcsolédd nyilvantartasok vezetése - - -
1. | A kdnyvvezetés utdellendrzése K 2 K 2 K 2
2. | Fékonyvi kivonat egyeztetése K 2 K 2 K 2
oA 3. | Konyvviteli mérleg Osszeallitasa, jovahagyasa K 2 K 2 K 2
vé ..n_..nawmwwmuwmnqu 4. | Pénzforgalmi jelentés sszeallitasa K 2 K 2 K 2
Nt . . 5. | Koltségvetési maradvany-kimutatds §sszedllitasa K 2 K 2 K 2
ténd éves beszamolas 6 Kiegészitd mellekletek & RY 5 - > K >
csak koltségvetési . _omomnzo me : eklete ..OmmNom itasa . _ . K K 2 2
T, 7. M koltségvetési szerv koltségvetés beszamolojanak széveges indok- K 5 K 5 K 5
sa
8. | Az bsszeallitott beszamolo jelentés egyeztetése az érintettekkel K 2 A 1 K 2
9. | A koltségvetési szerv beszamolo jelentés jovahagyasa K 2 A 1 K 2
1. | Zarszamadasi rendelettervezet elkészitése K 2 A | 1 K 2
XX1V. Zarszam- 2 Zarszamadasi rendelettervezet megkiildése a helyi nemzetiségi on- K 5 A ] K .
adasi rendelet készi- " | kormanyzat elnokének, bizottsagoknak B B
tése, jovahagyasa Koltségvetési rendelettervezet képviseld-testiilet elé torténd terjesz-
I, 3 ) . ) P . K 2 A ) K 2
csak 6nkormanyza- tése a bizottsagok véleményeivel egyiitt
toknak " WMMMNM»Q»& rendelettervezet képvisels-testiilet elé torténd beter- K 5 A | K 5




Készitette:

Vasarosnamény, 2023. november Nﬁ .
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Vasarosnaményi Humsn Szolgéltaté Kézpont

Kockazatelemzés — 2024. év

FO FOLYAMAT FOLYAMAT Folyamat jelentdsége oly mamm_wo%»sam- ommNa_ahm_”Mxﬁ%_.

Gazdasagi program készitése
Koltségvetési rendelet-tervezet készitése
Koltségvetés dsszeallitdsa

Koitségvetés jovahagyasa

Elemi koltségvetés etkészitése
Eldiranyzat nyilvantartasba vétele

[19]

|39}

[ %]

54

I. Tervezés

Koltségvetési eldiranyzatok mddositasanak elkészitése

Koltségvetési eldiranyzatok modositasdnak jovahagyasa

— ===l —
= = N RN N —
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Eléirdnyzatok nyilvantartdsanak mddositasa

Az elbiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és betsd szabalyoknak
megfeleld irdnyitasa, ellendrzése

(8]
o

PR o g K S N
o

Eredeti eléiranyzatok meghatarozasa, - eléiranyzat lebontas

IL Eldiranyzat-fel-

Eldiranyzat felhasznalasi litemterv készitése, szitkség szerinti mo- |
dositasa

hasznalas

>

s e e
>

Likviditasi terv készitése és modositasa
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Jogszabalyi eldirasok megismerése, értelmezeése K 2

—

=
o
=
N

2. El6zmények, részletek megismerése K 2

N}
~
(N}

L. SZMSZ és belsé | 3. Szervezeti egységek feladatainak meghatarozasa K 2 K

irdnyitasi rendsze-
rek, eszkdozok kiala- | 4. A folyamatok részletes meghatarozasa K

2

)

()
S
(§)

kitasanak folyamata,
szabdlyzatok 5. | Ellendrzési pontok meghatarozasa

6. Szabalyzatok elkészitése
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w
=
N
S
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7. | Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat




Gazdasagi szervezet uigyrendje

Szamviteli politika és kapcsol6dé szabalyzatok

Szamlarend

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Egyéb szabélyzatok

IV. Integralt kocka-
zatkezelés folyamatai

Folyamatok feltérképezése, folyamatgazdak kijeldlése

Kockazatok azonositasa

Kockazatok értékelése

Kockazatok felilvizsgalata

Integralt kockazatkezelés dokumentédcidjanak elkészitése

V. Szervezeti integri-
tasi folyamatok

Integritasi és korrupcios kockazatokra utald bejelentések fogadasa

A bejelentett kockazatok és események elozetes értekelése

A bejelentés vizsgalata

A vizsgilat lezardsa

Déntéshozatal

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzése

V1. Az operativ gaz-
dalkodas  egymdst
kovetd folyamatai

Kotelezettségvillalas

Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése




Teljesités igazolasa

Ervényesités

Utalvanyozas

T2 X

VIl. Humaneréfor-
ras gazdalkodas fo-
lyamatai

Munkaerd felvétel, kinevezés

Képzés, oktatés

o

[§8)

384

(384

o

Személyi juttatasok éves el@iranyzatainak tervezése

18]

Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsé személyi juttatas eléiranyzatai-
nak terhére jogviszonyok létesitése, modositasa, megsziintetése k-
telezo adattartalommal és munkavallalonkénti nyilvantartasi kotele-
zettséggel. Rogzités a koztisztviseldi. kozalkalmazotti nyilvantar-
tasban.

38

|88

Személyi anyagok kezelési, Orzési feladatai

[§8]

o

Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsd személyi juttatasok szamfejtése,
kifizetése, jarulékok megallapitasa, atutalasa. Béradatok nyilvéntar-
tasa és Orzése.

Bevallasok elkészitése

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa a
létszam és a béradatokrol

LBV

i~

(I8

Beszamolo készitése a személyi juttatdsok éves eldiranyzatanak a
felhasznalasarol

VIH. Készletgazdal-
kodas

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése

~

o

o

Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa

Készletek beérkezése, atvétele

o

9

~

(384

(O8]

Szamla beérkezése

o

N

9




Szamla kiegyenlitése

~

~

1X. Uzemeltetés,
fenntartds, mikodte-
tés

Az iizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység iranyitdsa,
ellen6rzése

~

Az iizemeltetési, fenntartasi, miikddtetési kiadasok tervezése

~

N N

Koltségtakarékos, hatékony eloirdnyzat felhasznalas e kiadasok
koérében

w NN

[SV]

VNN

Ingatlan Gizemeltetés

R |IR AR

Gépjarmivek iizemeltetése

Szamitastechnikai eszkozok tizemeltetése

Egyéb lizemeltetés

olNlafuwln] w i

Uzemelietési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi hely szerint

O | o | s | oo | oo

| =] =] =] =

X.  Szolgaltatasok
igénybevételével
kapcsolatos gazddl-
kodas

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése

A |RIRIRIR|IRIZ

N NN

> IR|>| > >

AR | > > R |R] R
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Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa

~

>

~

A szolgaltatés teljesitése, atvétele

Szamla beérkezése

Szamla kiegyenlitése

A

>

~

XI. Felujitas, beru-
hazas

Igények felmérése, az igények rangsorolasa

(38

Megrendelés, a megrendelés visszaigazolasa

Szerz6déskotés

>|> >

Felujitasi folyamat bonyolitasa, miszaki ellendrzés

Miiszaki atadasi folyamat, teljesités igazolasa

AP R R

> >

AN A RIAR R

N NN

Szamla beérkezése

~

>

~

Eszk6z nyilvantartasba vétele

Szamla kiegyenlitése

A

N

\S]

Megrendelés

AR




XII. Befektetett esz- 2. | A megrendelés visszaigazolasa K 2 A I K 2
kozok beszerzése 3. | A leszallitott befektetett eszk6z atvétele K 2 A 1 K 2
4. Szamla beérkezése K 2 A 1 K 2
5. | A leszallitott befektetett eszkdz nyilvantartasba vétele K 2 A 1 K 2
6. | A szamla kiegyenlitése M 3 A 1 K 2
A selejtezésre javasolt vagyontargyak bizottsagi megszemiéiése,
Xin F . 1. | jegyzékbe foglaldsa, javaslattéte] a megsemmisitésre, illetve to- K 2 K 2 K 2
w_ : o_om_nmau” vabbi hasznositasra
valt  vagyontargyak 1™ = pizottsag altal készitett selejtezési javaslat jovahagyasa K 2 K 2 K 2
hasznositdsa, selejte- — — = - o T
A A koltségvetési szerv vezetje eirendelése alapjan a mennyiségi ér-
zése 3. . ey e . K 2 K 2 K 2
tékadatok helyesbitése a kapcsolddd nyilvantartasokban
4. | Az értékesitésbodl befolyt bevételek rogzitése K 2 K 2 K 2
1. | Leltarozast elokészité dokumentumok elkészitése K 2 K 2 K 2
2. | Leltarozas: immaterialis javak, targyi eszk6zdk, készletek K 2 K 2 K 2
3 Leltarozas: kovetelés, kotelezetiségek, pénzeszkozok, fuggd-, at- K 2 K 5 K 2
XIV. Leltirozas | futd-, kiegyenlitd tételek -
4. | Leltar kiértékelése K 2 K 2 K 2
5. Leltar hiany-t6bblet megallapitdsa és jovahagyasa K 2 K 2 K 2
6. | Nyilvantartasokban a leltar eltérés rogzitése K 2 K 2 K 2
A koltségvetési szerv kdnyvviteli nyilvantartasainak vezetése so-
1. . I . o M 3 K 2 K 2
ran a szamviteli alapelvek érvényesitése
2 A mﬁamﬁmmm mmoa.,nsv\orn- magukba foglalé bizonylatok alaki és K 5 K 3 K 5
tartalmi ellendrzése
A koltségvetési szerv eszkbzeinek befektetett eszkdzzé, vagy for-
3. . PR A 1 K 2 K 2
goeszkdzzé mindsitése
4. | Az eszkozok bekeriilési értékének megallapitasa K 2 K 2 K 2
XV. A fokonyvi 5. | Beruhézas, felujitas esetén az aktivalas elvégzése K 2 K 2 K 2
Ko 16 - —— - — - -
onyvelés 6. >N. _Jamnuw_m__w :.me és targyi eszkdzok, valamint a készletek K 9 K 2 K 2
nyilvantartasba vétele
7. | Szolgaltatds teljesitése esetén annak igazolasa A 1 K 2 K 2
8. Az mm.~_6Now értékcsokkenésének negyedévenkénti kiszamitasa és A | K 5 K 2
feladdsa
A koltségvetési pénzforgalmat érintd gazdasagi események bi-
9. | zonylatai adatainak a kényvvitelben teljes kortien és megfeleld K 2 K 2 K 2

id6ben valod rogzitése, készpénz-forgalom esetén a pénzmozgassal




egy idoben, bankszadmlak esetében a pénzintézeti értesités megér-
kezésekor

Az egyéb gazdasagi miveletek bizonylatai adatainak, illetve az
analitikus nyilvantartasokbol készitett 6sszesitd bizonylatok adata-
inak — a gazdasagi események megtorténte utan - legkésobb a
targy negyedévet kdvetd ho |5. napjaig térténd  rogzitése a
konyvvitelben

A bizonylatok adatainak a szimvitelben a gazdasagi esemény tar-
talmanak megfelel$ szakfeladatra és a koltségvetés szerkezeti
rendjének megfeleld rovat-tételre torténd konyvelése

XVL Analitikus nyil-
vintartasok

Az |. szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolodd - a bruttd értékkel
szamszeriien megegyezd - analitikus nyilvantartasok vezetése

A vasérolt készletekrdl — a kettds kdnyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

A haszndlt és a munkahelyen hasznalatban 1év6 készletekrdl meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

A kdvetelésekrdl analitikus nyilvantartas vezetése

A készpénzallomanyrdl, valamint a készpénz forgalmardl - a pénz-
tar szamlahoz kapcsolddéan - analitikus nyilvantartas vezetése

A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok szdmlacsoport szamlaihoz
kapcsolodoan analitikus nyilvantartas vezetése

A szallitokkal szembeni kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrol - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fliggd, atfutd, kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szamldihoz
kapcsol6do6an analitikus nyilvantartas vezetése

A kotelezettségvallalasokrél analitikus nyilvantartds vezetése

XVII. Készpénz-ke-
zelés

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilén belsd sza-
balyzat szerint

Elszamolasi szamlarol készpénz felvétele

A szamlarél felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba




A hazipénztari kifizetésre benyujtott bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése

~

A kiadasi pénztarbizonylat elkészitése és atadasa érvényesités és
utalvanyozas céljabol a jogosultak részére

~

(5]

A

A kifizetés elott a teljesités szakmai igazolasa, érvényesitése, utal-
vanyozasa és ellenjegyzése

397

A kifizetések teljesitése hazipénztirbol

Pénztari rend betartasa

SRS

©olelNl o

Pénztari nyilvantartasok vezetése

Az elszamolasra kiadott eldlegek analitikus nyilvantartasba vétele

S 1)

=1e

A pénzforgalomrol pénztarjelentés elkészitése

RIW I W| W

o

A pénztarellendrzés keretében a pénztarjelentés valodisdganak és a
pénztarban 1évd készpénz mennyiségének ellendrzése
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o
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13.

Az ellendrzétt, utalvanyozott pénztarbizonylatok atadasa a kényve-
1és részére

(38}

(i8]

14,

Szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelése

(19}

[}9)

15.

Pénztari ellendrzés

[§%4

o

16.

A hazipénztari bizonylatok archivélasa

XVIIL. Pénzforgalmi
szamlik kezelése

Iranyitja és ellenérzi a pénzkezelést

(SRR

W[N] N

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat - kiilén belsd sza-
balyzat szerint

[3%]

Pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

Atutalasok elkészitése, pénzintézethez tovabbitasa

RN N

Lekotott betétek nyilvantartasa, kezelése

NIN|W

[\8}

o |wlalw]| »

Hitelek nyilvantartasa, torlesztésekkel kapcsolatos feladatok ella-
tasa
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XIX. Analitikus nyil-
vantartasok

Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolddé - a bruttd értékkel
szamszeriien megegyez0 - analitikus nyilvantartasok vezetése

~

>

~

A visdrolt készletekrdl - a kettés konyvvitelen kivill - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

(IS

A haszndlt és a munkahelyen hasznalatban 1év6 készletekrdl meny-
nyiségi nyilvéntartas vezetése

A kovetelésekrdl analitikus nyilvantartas vezetése

N

b2

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmarol - a pénz-
tar szamlahoz kapcsolodoan - analitikus nyilvantartas vezetése




A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok szamlacsoport szamlaihoz
kapcsolddoan analitikus nyilvantartas vezetése

A szallitokkal szembeni kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrol - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szamldihoz
kapcsolodéan analitikus nyilvantartas vezetése

A kotelezettségvallalasokrol analitikus nyilvantartis vezetése

XX. Targyi eszkdzdok
analitikus nyilvan-
tartasa

A targyi eszkdzok analitikus nyilvantarté kartonjanak a kitoltése
(leltari szam, nyilvantartasi szam, értékcsdkkenési leirds)

Beérkezett szamla alapjan a kitelezettségvallalas nyilvéntartasa-
nak ellendrzése

Beérkezett szamla alaki és tartalmi ellendrzése, a mennyiségi, mi-
noségi atvétel és a teljesitésigazolas megtorténtének ellendrzése

Targyi eszkdz téritésmentes atvétele esetén az atadas-atvételi bi-
zonylat alaki és tartalmi ellendrzése, €s a kdnyvekben valo régzi-
tése

Nagyérték(i targyi eszkodz allomany-névekedése esetén az éllo-
maényba-vételi bizonylat kitoitése, csatoldsa a szamlahoz

Kisértékii targyi eszkdz allomany-novekedése

Nagyértékii targyi eszkoz allomany-csokkenése esetén az éllo-
manycsokkenési bizonylat kitSltése, rogzitése

Kisértékii targyi eszkdz allomanycstkkenése esetén a bizonylat ki-
toltése, rogzitése

Targyi eszkoz téritésmentes atvétele esetén, leltarhiany esetén, se-
lejtezést kovetden kdnyvelési feladas készitése

10.

A negyedévi zaras keretében értékcsokkenés elszamolasa, feladas
készitése

~

>

~

1.

Az év végi zaras keretében az éves adatok egyeztetése a fokonyvi
kényveléssel

12.

A koltségvetési beszamolo 38. sz. tabldjanak elkészitése

13.

A _nmvmwm_oao bizonylatok, napldk, kartonok archivalasa

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonyla-
tok adatainak egyeztetése

R |R”Rl R
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Az analitikus nyilvantartasoknak a vonatkoz6 fokonyvi szamlakkal

= - oy
_XXI Fokonyvi |, : il v \ ; K 2 K | 2 K 2
kényvelés és az ana- vald egyeztetése és azok dokumentalasa, legalabb negyedévente - _
litikus nyilvdntarta- Az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilé osszesité bizonyla-
3. . . . P AT K 2 K 2 K 2
sok egyeztetése tok (feladasok) legalabb negyedévente torténd Ssszeallitasa o
A koltségvetési beszamolo dsszedllitasat megeldzden - a kdnyvvi- |
teli mérleg €s a pénzforgalmi jelentés bizonylati alatimasztasaként ”
4. ‘ . . . g o K 2 K ” 2 K 2
- a Ahsz. 17. szamu melléklet szerinti tartaima fékonyvi kivonat el- “
készitése - |
A fokonyvi kivonat vonatkozo fokonyvi szamlai december 31-i
S. egyenlegeinek egyeztetése a kapcsolddé analitikus nyilvantartasok- K 2 K 2 K 2
kal, illetve a leltdrakkal -
1. | Ado és jarulék elszamolas, bevallas K 2 K 2 K 2
2. | Intézményi beszamolok feliilvizsgalata, osszesitése K 2 K 2 K 2
XXII. Adatszolgilta- z — -
tasok g 3. Osszesitett beszamol6 megkiildése a Kincstarnak K 2 K 1 2 K 2
Kiilonféle adatszolgaltatasok, statisztikak és
4. e . K 2 K 2 K 2
a kapcsolodd nyilvantartasok vezetése B
1. | A kényvvezetés utoellendrzése K 2 K 2 K 2
2. | Fokonyvi kivonat egyeztetése K 2 K 2 K 2
XXI11. Koltsé . 3. | Kényvviteli mérleg 6sszedllitasa, jovahagyasa K 2 K | 2 K 2
) : .o,momﬁ.ﬁ.nm 4. Pénzforgalmi jelentés dsszedllitasa K 2 K 4 2 K 2
végrehajtasarél tor- S o ; : Eo= ToT T
L . , R 5. Koltségvetési maradvany-kimutatas osszeallitasa K 2 K _ 2 K 2
ténd éves beszamolas 5 Kicatsaitd melieklotek & i X 5 TR 3 m 3
csak Koltségvetési . ~omom~._8 Bw : éklete ..omm,uom :.»mm B ; . 2 K k,
szervek 7. > koltségvetesi szerv koltségvetés beszamoldjanak szoveges indok- K 5 K { 2 K 2
lasa N
8. Az Ssszeallitott beszamolo jelentés egyeztetése az érintettekkel K 2 A 1 K 2
9. | A koltségvetési szerv beszamolo jelentés jovahagyasa K 2 A 1 K 2
1. | Zarszamadasi rendelettervezet elkészitése K 2 A 1 K 2
XXIV. Zarszam- 5 Zarszamadasi rendelettervezet megkiildése a helyi nemzetiségi on- K 5 A | K 5
adasi rendelet készi- ’ korményzat eln6kének, bizottsagoknak - B -
tése, jovahagyasa 3 Koltségvetési rendelettervezet képviselo-testiilet elé torténd terjesz- K 5 A | K .
csak dnkormanyza- ’ tése a bizottsagok véleményeivel egyitt - -
toknak 4 Zarszamadasi rendelettervezet képviseld-testiilet elé torténd beter- K . A | K 2

jesztése




Készitette:

Vasarosnamény, 2023. november R .
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Beregi Muzeum

Kockazatelemzés - 2024. év

FO FOLYAMAT FOLYAMAT Folyamat jelentésége o_zmsmw kockazatos- | Osszesitett ,xmwnrwwm%o_-
saga mérés

1. | Gazdasagi program készitése A 1 A ] A 1

2. | Koltségvetési rendelet-tervezet készitése M 3 K 2 K 2

3. | Koltségvetés dsszeallitasa K 2 K 2 K 2

4. | Koltségvetés jovahagyasa K 2 K 2 K 2

I. Tervezés 5. | Elemi koltségvetés elkészitése M 3 K 2 K 2

6. | Elbiranyzat nyiivantartasba vétele A 1 K 2 K 2

7. | Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak elokészitése A 1 A 1 A 1

8. | Koltségvetési eldiranyzatok médositasanak jovahagyasa A 1 A 1 A 1

9. | Elbiranyzatok nyilvantartasanak modositdsa A 1 A 1 A 1

1 Az m_mm«»:«N&-?_rmezwam Jjogszabalyoknak, és belsé szabalyoknak K 5 K s K ’

megfeleld iranyitasa, ellendrzése
Il.  Eléiranyzat-fel-| 2. | Eredeti eldiranyzatok meghatirozasa, — elGiranyzat lebontas A 1 K 2 K 2
hasznailas 3. El6irdnyzat felhasznalasi titemterv készitése, szilkség szerinti mo- 1 A 1 A 1
dositasa A

4. | Likviditasi terv készitése és modositasa A 1 A 1 A 1

1. | Jogszabalyi eldirasok megismerése, értelmezése K 2 K 2 K 2

2. Elézmények, részletek megismerése K 2 K 2 K 2

IIi. SZMSZ és belsé | 3. | Szervezeti egységek feladatainak meghatarozasa K 2 K 2 K 2
iranyitisi rendsze-

rek, eszkozok kiala- | 4. | A folyamatok részletes meghatarozasa K 2 K 2 K 2
kitasanak folyamata,

szabalyzatok 5. | Ellenérzési pontok meghatarozdsa M 3 K 2 K 2

6. | Szabatyzatok elkészitése M 3 K 2 K 2

7. | Szervezeti és Miikodési Szabalyzat M 3 K 2 K 2




Gazdasagi szervezet iigyrendje

Szamviteli politika és kapcsolédé szabalyzatok

Szamlarend

11.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

12.

Egyéb szabalyzatok

1V. Integralt kocka-
zatkezelés folyamatai

Folyamatok feltérképezése, folyamatgazdik kijeldlése

Kockdazatok azonositasa

Kockazatok értékelése

Kockazatok feliilvizsgalata

Integralt kockdzatkezelés dokumenticidjanak elkészitése

V. Szervezeti integri-
tasi folyamatok

Integritasi €s korrupciés kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentett kockazatok €s események eldzetes értékelése

A bejelentés vizsgalata

A vizsgalat lezarasa

Dontéshozatal

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

V1. Az operativ gaz-
dilkodds  egymdst
kovetd folyamatai

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése




Teljesités igazolasa

mEmzwmmmaw

Utalvanyozas

VII. Humaneréfor-
ras gazdalkodas fo-
lyamatai

Munkaer?6 felvétel, kinevezés

o

Képzés, oktatas

138}

o s

Személyi juttatasok éves elSiranyzatainak tervezése

Rendszeres/nem rendszeres/ kiils6 személyi juttatas eldiranyzatai-
nak terhére jogviszonyok létesitése, modositasa, megsziintetése ko-
telez$ adattartalommal és munkavallalonkénti nyilvantartasi kétele-
zettséggel. Rogzités a kodztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantar-
tasban.

Személyi anyagok kezelési, drzési feladatai

[B8]

Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsé személyi juttatasok szamfejtése,
kifizetése, jarulékok megallapitasa, atutaldsa. Béradatok nyilvantar-
tasa és Orzése.

o

18]

tJ

Bevallasok elkészitése

~

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa a
létszam és a béradatokrol

(18]

Beszdmolo készitése a személyi juttatasok éves eldiranyzatanak a
fethasznalasarol

(39

VIIIL. Készletgazdal-
kodas

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése

394

(3]

(8]

Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa

[\

o

Készletek beérkezése, atvétele

(S0

9

Szamla beérkezése

N

[S¥]

3]




Szamla kiegyenlitése

el

R~

IX. Uzemeltetés,
fenntartas, miikodte-

2

tés

Az iizemeltetési, fenntartasi, milkodtetési tevékenység iranyitasa,
ellendrzése

A

Az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési kiadasok tervezése

~

[\

Kdltségtakarékos, hatékony eldirdnyzat felhasznalas e kiadasok
korében

NN N

NN

Ingatlan iizemeltetés

Gépjarmiivek iizemeltetése

Szamitastechnikai eszkdzdk lizemeltetése

Egyéb iizemeltetés

Uzemeltetési kiadasok elkildnitése felhasznalasi hely szerint

[\ Y [0 [y iy

X. Szolgaltatasok
igénybevételével
kapcsolatos gazdal-
kodis

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése
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Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazoldsa

A

>

=

A szolgaltatas teljesitése, atvétele

Szamla beérkezése

Szamla kiegyenlitése

b

=~

XL Felgjitas, beru-
hézas

Igények felmérése, az igények rangsoroldsa

Megrendelés, a megrendelés visszaigazolasa

Szerzddéskotés

Felujitasi folyamat bonyolitasa, miszaki ellendrzés

Miiszaki atadasi folyamat, teljesités igazolasa

A > PP R

> > (>|>| >
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Szamla beérkezése

~

>

~

Eszkoz nyilvantartasba vétele

Szamla kiegyenlitése

3%

> >

[\S]

Megrendelés

altalkal

~lRR




XIL Befektetett esz- | 2. | A megrendelés visszaigazolasa K 2 A ] 1 K 2
kozok beszerzése 3. | Aleszallitott befektetett eszkoz atvétele K 2 A 1 K 2
4. Szédmla beérkezése K 2 A i K 2
5. | A leszallitott befektetett eszk3z nyilvantartasba vétele K 2 A | 1 K 2
6. | A szamla kiegyenlitése M 3 A | i K 2
A selejtezésre javasolt vagyontargyak bizottsagi megszemlélése, ,ﬁ
1. | jegyzékbe foglalasa, javaslattétel a megsemmisitésre, illetve to- K 2 [N , 2 K 2
XIL. Feleslegessé vabbi hasznositdsra |
valt Swm.w o..B-.mv.sr 2. | A bizottsag altal készitett selejtezési javaslat jovahagyasa K 2 K 2 K 2
hasznositasa, selejte- e T n 7 s e -
Zése 3. A koltségvetési szerv vezetdje elrendelése alapjan a mennyiségi ér- K 5 K ? K 5
tékadatok helyesbitése a kapcsolodé nyilvantartasokban |
4. | Az értékesitésbi] befolyt bevételek rogzitése K 2 K 2 K 2
1. | Leltarozast eldkészité dokumentumok elkészitése K 2 K 2 K 2
2. | Leltdrozds: immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletek K 2 K 2 K 2
Leltirozis: kovetelés, kotelezettségek, pénzeszkozok, fliggs-, at-
, 3. T S K 2 K 2 K 2
XIV. Leltarozas futé-, kiegyenlit6 tételek
4. | Leltar kiértékelése K 2 K 2 K 2
5. | Leltar hiany-tdbblet megallapitasa és jovahagyasa K 2 K 2 K 2
6. | Nyilvantartasokban a leltar eltérés rogzitése K 2 K 2 K 2
I A koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasainak vezetése so- M 3 K 7 5 K 5
rdn a szamviteli alapelvek érvényesitése -
5. A gazdasagi eseményeket magukba foglaio bizonylatok alaki és K 5 w 5 K S
tartalmi ellenérzése - -
3 A koltségvetési szerv eszkozeinek befektetett eszkozz€, vagy for- o
. ; e A 1 K 2 K 2
goeszkozz€ mindsitése
4. | Az eszkozok bekeriilési értékének megallapitasa K 2 K 2 K 2
XV, A fokonyvi 5. | Beruhazis, felujitas esetén az aktivélas elvégzése K 2 K 2 K 2
kdnyvelés Az immaterialis javak és targyi eszkdzok, valamint a készletek
6. o . . K 2 K 2 K 2
nyilvéantartasba vétele
7. Szolgaltatas teljesitése esetén annak igazolasa A ] K 2 K 2
3. WN om.n_&um_n értékesdkkenésének negyedévenkénti kiszamitasa és A | _\A ) K )
eladasa
A koliségvetési pénzforgalmat €rintd gazdasagi események bi-
9. | zonylatai adatainak a konyvvitelben teljes kortien és megfeleld K 2 K 2 K 2
idoben vald rogzitése, készpénz-forgalom esetén a pénzmozgassal




egy idoben, bankszamlak esetében a pénzintézeti értesités megér-
kezésekor

Az egyéb gazdasagi miveletek bizonylatai adatainak, illetve az
analitikus nyilvantartasokbdl készitett 6sszesitd bizonylatok adata-
inak - a gazdasagi események megtorténte utdn - legkésébb a
targy negyedévet kdvetd ho |5. napjaig 16rténd — rogzitése a
konyvvitelben

A bizonylatok adatainak a szamvitelben a gazdasagi esemény tar-
talmanak megfelel$ szakfeladatra és a koltségvetés szerkezeti
rendjének megfelel6 rovat-tételre t6rténd konyvelése

XVI. Analitikus nyil-
vantartasok

Az |. szamlaosztily szamlaihoz kapcsolodé - a bruttd értékkel
szamszerlien megegyezd - analitikus nyilvantartasok vezetése

A visarolt készletekrdl — a kettds kdnyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1€vo készletekrél meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

A kovetelésekrol analitikus nyilvantartas vezetése

A készpénzallomanyrél, valamint a készpénz forgalmarél - a pénz-
tar szamlahoz kapcsolédoéan - analitikus nyilvantartas vezetése

A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok szamlacsoport szamlaihoz
kapcsolddoan analitikus nyilvantartas vezetése

A szallitokkal szembeni kotelezettségekrot analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrd] - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fiiggs, atfuto, kiegyenlité bevételek szamlacsoport szamldihoz
kapcsolodoan analitikus nyilvantartds vezetése

A kotelezettségvillalasokrdl analitikus nyilvantartas vezetése

XVIL Készpénz-ke-
zelés

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat —~ kiildn bels6 sza-
balyzat szerint

Elszamolasi szamlardl készpénz felvétele

A szamlarol felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba




A hazipénztiri kifizetésre benyujtott bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése

A kiadasi pénztarbizonylat elkészitése és atadasa érvényesités és
utalvanyozas céljabol a jogosultak részére

Z

o

4

~

A kifizetés elott a teljesités szakmai igazolasa, érvényesitése, utal-
vanyozasa és ellenjegyzése

A kifizetések teljesitése hazipénztarbol

1o

N

[$53

Pénztari rend betartasa

| w [

1o

VRN &

Pénztari nyilvantartasok vezetése

N

Az elszamolasra kiadott eldlegek analitikus nyilvantartasba vétele

—=l e

A pénzforgalomré] pénztarjelentés elkészitése

LIS RVEL | \S)

NN

RN

A pénztarellendrzés keretében a pénztarjelentés valodisaganak és a
pénztarban lévo készpénz mennyiségének ellendrzése

A IRZRRIZ] X

[\

W
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Az ellenérzott, utalvanyozott pénztarbizonylatok atadasa a konyve-
lés részére

(39 )

38

Szigord szamadasi nyomtatvanyok kezelése

Pénztari ellendrzés

[SS RN N

A hézipénztari bizonylatok archivalasa

XVIIL. Pénzforgalmi
szamldk kezelése

Iranyitja és ellen6rzi a pénzkezelést

W —

139

Wt

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilon belsé sza-
balyzat szerint

(3%

o

Pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

Atutalasok elkészitése, pénzintézethez tovabbitasa

| w

I

Lekotott betétek nyilvantartasa, kezelése

[#%]

N

S EA TS

Hitelek nyilvantartasa, torlesztésekkel kapcsolatos feladatok ella-
tasa
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XIX. Analitikus nyil-
véantartasok

Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolodd - a bruttd értékkel
szamszerien megegyez6 - analitikus nyilvantartasok vezetése

~

[3%)

~

o

A vésarolt készletekrd] — a kettds konyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

[\

[S¥]

A hasznalt és a munkahelyen haszndlatban lév6 készletekrol meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

(08}

A kovetelésekrdl analitikus nyilvantartas vezetése

({8

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmarol - a pénz-
tar szamlahoz kapcsolédodan - analitikus nyilvantartas vezetése
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A fiiggd, atfuto, kiegyenlitd kiaddsok szamlacsoport szamlaihoz
kapcsolodoan analitikus nyilvantartis vezetése

A szillitékkal szembeni kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrol - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fuiggé, atfutd, kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szamldihoz
kapcsoloddan analitikus nyilvéntartas vezetése

A kotelezettségvallalasokrol analitikus nyilvantartas vezetése

XX. Targyi eszkdzok
analitikus nyilvan-
tartasa

A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartd kartonjanak a kitoltése
(leltari szdm, nyilvantartasi szam, értékcsokkenési leirds)

Beérkezett szamla alapjan a kitelezettségvallalas nyilvantartasa-
nak ellendrzése

Beérkezett szamla alaki és tartalmi ellendrzése, a mennyiségi, mi-
ndségi atvétel és a teljesitésigazolas megtorténtének ellenérzése

Targyi eszkoz téritésmentes dtvétele esetén az atadas-atvételi bi-
zonylat alaki és tartaimi ellendrzése, és a konyvekben valo6 rogzi-
tése

Nagyériékil targyi eszkdz dllomany-ndvekedése esetén az dllo-
manyba-vételi bizonylat kitoltése, csatoldsa a szamldhoz

Kisértékii targyi eszkoz allomany-ndvekedése

[ S0

Nagyértékii targyi eszk6z dliomany-csdkkenése esetén az allo-
manycsdkkenési bizonylat kitsltése, régzitése

o

Kisértékii targyi eszkoz allomanycssdkkenése esetén a bizonylat ki-
toltése, rogzitése

Targyi eszkdz téritésmentes atvétele esetén, leltarhiany esetén, se-
lejtezést kbvetden konyvelési feladas készitése

A negyedévi zdras keretében értékcsokkenés elszamolasa, feladas
készitése

~

>

A

Az év végi zaras keretében az éves adatok egyeztetése a fokonyvi
kdnyveléssel

A koltségvetési beszamold 38. sz. tabldjanak elkészitése

A kapcsolodé bizonylatok, naplok, kartonok archivalasa

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatainak egyeztetése
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XXI. Fékonyvi

Az analitikus nyilvantartasoknak a vonatkozé fokényvi szamlakkal

konyvelés és az ana- = vald egyeztetése €s azok dokumentalasa, legaldbb negyedévente K 2 K 2 K 2
litikus nyilvéntarta- Az analitikus nyilvéntartasok adataibol késziild 6sszesité bizonyla-
. 3. . . . s s K 2 K 2 K 2
sok egyeztetése tok (feladasok) legalabb negyedévente torténd dsszeallitasa
A koltségvetési beszamold Gsszedllitasat megelézden - a kdnyvvi-
teli mérleg és a pénzforgalmi jelentés bizonylati aldtamasztasaként
4, : iy . . ey o K 2 K 2 K 2
- a Ahsz. 17. szam melléklet szerinti tartalmu fokonyvi kivonat el-
készitése
A fokonyvi kivonat vonatkozé fokonyvi szamlai december 31-i
5. | egyenlegeinek egyeztetése a kapcsolodé analitikus nyilvantartasok- K 2 K 2 K 2
kal, illetve a leltarakkal
1. | Adé és jarulék elszamolas, bevallds K 2 K 2 K 2
2. | Intézményi beszamoldk feliilvizsgalata, Ssszesitése K 2 K 2 K 2
XXII. Adatszolgalta- - ‘
.hem_wo galta- T ccresitett beszamolo megkuldése a Kincstamak K 2 K 2 K 2
Kiilonféle adatszolgaltatasok, statisztikak és
4. e . . K 2 K 2 K 2
a kapcsol6dé nyilvantartasok vezetése
1. | A konyvvezetés utoellendrzése K 2 K 2 K 2
2. | Fokonyvi kivonat egyeztetése K 2 K 2 K 2
XXIIL Kaltsé . 3. | Konyvviteli mérleg 6sszeallitasa, jovahagyasa K 2 K 2 K 2
erel .w. nmnmuma 4. | Pénzforgalmi jelentés dsszeallitasa K 2 K 2 K 2
cgrenajtasarol tor- e Sitségvetési maradvany-kimutatas osszeallitasa K 2 K 2 K 2
ténd éves beszimolas 6 Kicotszits meliekletek 8 AT K > K 5 m 5
csak kdltségvetési . Em.nmn.:o Bo. éklete L mm.~ms _m»mw B _ . 2 2
szervek 7. M» kolségvetési szerv koltségvetés beszamolojanak szoveges indok- K 5 K ) K )
asa
8. | Az osszedllitott beszamold jelentés egyeztetése az érintettekkel K 2 A | K 2
9. | A koltségvetési szerv beszamolo jelentés jovahagyasa K 2 A 1 K 2
1. Zarszamadasi rendelettervezet elkészitése K 2 A 1 K 2
XXIV. Zarszam- 2 Zarszamadasi rendelettervezet megkiildése a helyi nemzetiségi 6n- K 3 A | K 2
adasi rendelet készi- " | kormanyzat elnokének, bizottsagoknak
tése, jovahagyasa Kaoltségvetési rendelettervezet képviselS-testiilet elé térténd terjesz-
. 3. . . . P . K 2 A 1 K 2
csak dnkormanyza- tése a bizottsagok véleményeivel egyiitt
toknak 4 Zarszémadasi rendelettervezet képviselo-testiilet elé torténé beter- K 5 A _ K )

jesztése
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Visarosnaményi Jatékorszag Ovodii

Kockazatelemzés — 2024. év

) t ockazatos-| Osszesitett kockazatfel-
FO FOLYAMAT FOLYAMAT Folyamat jelentésége o_ﬁawrm%xﬁam Osszesi H&MM azatie
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Gazdasagi program készitése

Koltségvetési rendelet-tervezet készitése

Koltségvetés Osszeallitasa

Koltségvetés jovahagydsa

Elemi koltségvetés elkészitése

Elbirdnyzat nyilvantartasba vétele

Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak elokészitése

Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak jovahagyasa

%3
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I. Tervezés
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Eléiranyzatok nyilvantartasanak modositasa

Az elbiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és belsé szabalyoknak
megfeleld irdnyitasa, ellenorzése

ye o

Il.  Elgiranyzat-fel-| 2. | Eredeti eldiranyzatok meghatarozasa, — eldiranyzat lebontas
hasznalas Eldiranyzat felhasznalasi Gtemterv készitése, sziikség szerinti mo- i
dositasa

4. | Likviditasi terv készitése és médositisa

N
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1. Jogszabalyi eléirasok megismerése, értelmezése K 2

(]
~
N

2. | Elozmények, részletek megismerése K 2

HI. SZMSZ és belsé | 3. | Szervezeti egységek feladatainak meghatarozasa K 2

iramyitisi rendsze-
rek, eszkozok kiala- | 4. | A folyamatok részletes meghatarozasa

kitdsinak folyamata,
szabalyzatok 5. | Ellenérzési pontok meghatarozasa

2
~
N

6. Szabalyzatok elkészitése
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7. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat




Gazdasagi szervezet iigyrendje

Szamviteli politika és kapcsol6do szabélyzatok

Szimlarend

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Egyéb szabdlyzatok

IV. Integralt kocka-
zatkezelés folyamatai

Folyamatok feltérképezése, folyamatgazdak kijeldlése

Kockazatok azonositasa

Kockazatok értékelése

Kockazatok feliilvizsgalata

Integralt kockazatkezelés dokumentacidjanak elkészitése

V. Szervezeti integri-
tasi folyamatok

Integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelése

A bejelentés vizsgdlata

A vizsgalat lezarasa

Ddontéshozatal

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

V1. Az operativ gaz-
dilkodds  egymast
kdvetd folyamatai

Kotelezettségvallalas

Kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése




Teljesités igazolasa

Ervényesités

Utalvanyozas

LTI 21 Z

VII. Humaneréfor-
ras gazdalkodas fo-
lyamatai

Munkaero felvétel, kinevezés

~

[ %)

Képzés, oktatas

9

o

384

(5]
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to

Személyi juttatasok éves eldiranyzatainak tervezése

(3]

Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsé személyi juttatas eldiranyzatai-
nak terhére jogviszonyok létesitése, modositasa, megsziintetése ko-
telez6 adattartalommal és munkavallalonkénti nyilvantartasi kotele-

zettséggel. Rogzités a koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantar-
tasban.

10

£

Személyi anyagok kezelési, 6rzési feladatai

Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsé személyi juttatasok szamfejtése,
kifizetése, jarulékok megallapitdsa, atutalasa. Béradatok nyilvantar-
tasa és brzése.

Bevallasok elkészitése

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa a
létszdm és a béradatokrol

Beszamolé készitése a személyi juttatasok éves elbiranyzatanak a
felhasznalasarol

VIlL Készletgazdal-
kodas

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése

N

Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa

Készletek beérkezése, atvétele

Szamila beérkezése
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S. | Szamla kiegyenlitése K 2 K 2 K 2
. Az :mn:-\n_aﬁom_. fenntartasi, mitk8dtetési tevékenység iranyitasa, K 5 K 5 K 5
ellendrzése
2. Az iizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok tervezése K 2 K 2 K 2
. Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznatas e kiadasok
X, Uzemeltetés, | 3. | ot v ey 3 K 2 K 2
et korében M

”.ws.:»:»m. mukddte- 4, | Ingatlan Gzemeltetés K 2 A 1 A 1

“ 5. | Gepjarmiivek izemeltetése K 2 A 1 A 1
6. | Szamitastechnikai eszkdzok lizemeltetése K 2 A 1 A 1
7. | Egyéb tizemeltetés K 2 A 1 A 1
8. Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznaldsi hely szerint K 2 K 2 K 2
1. A kbltségvetési szerv igényeinek felmérése K 2 A 1 K 2

X. Szolgaltatisok | > Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa K 2 A 1 K 2

igénybevételével . 3. | A szolgaltatas teljesitése, atvétele K 2 A 1 K 2

kapcsolatos gazdal-

kodas 4. | Szamla beérkezése K 2 A I K 2
5. | Szamla kiegyenlitése K 2 A 1 K 2
1. Igények felmérése, az igények rangsorolasa K 2 A 1 K 2
2. | Megrendelés, a megrendelés visszaigazolasa A 1 A 1 K 2
3. | Szerzddéskotés A 1 A 1 K 2

. el lita . . .

XL Felajitas, beru- 4 Felujitasi folyamat bonyolitasa, miiszaki ellendrzés A I A I K 2

hazas 5. | Miuszaki atadasi folyamat, teljesités igazolasa K 2 A 1 K 2
6. Szamla beérkezése K 2 A ] K 2
7. Eszkodz nyilvantartasba vétele K 2 A 1 K 2
8. Szamla kiegyenlitése K 2 A 1 K 2
1. Megrendelés K 2 A 1 K 2




XII. Befektetett esz-
k6zok beszerzése

A megrendelés visszaigazolasa

A leszallitott befektetett eszkdz atvétele

Szamla beérkezése

A leszallitott befektetett eszkdz nyilvantartasba vétele

S EIE LS

A szamla kiegyenlitése

XIIL Feleslegessé
valt vagyontargyak
hasznositasa, selejte-
zése

A selejtezésre javasolt vagyontargyak bizottsigi megszemlélése,
jegyzékbe foglalasa, javaslattétel a megsemmisitésre, illetve to-
vabbi hasznositasra

A bizottsag altal készitett selejtezési javaslat jovahagyasa

A koltségvetési szerv vezetdje elrendelése alapjan a mennyiségi ér-
tékadatok helyesbitése a kapcsolodé nyilvantartasokban

Az éntékesitésbol befolyt bevételek rogzitése

XIV. Leltarozas

Leltarozast elokészité dokumentumok elkészitése

Leltarozas: immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek

Leltarozas: kovetelés, kotelezettségek, pénzeszkozok, fuggo-, at-
futo-, kiegyenlitd tételek

Leltar kiértékelése

Leltar hiany-tobblet megallapitasa és jovahagyasa

Suls| w [N=a] w [

Nyilvantartasokban a leltdr eltérés rogzitése

XV. A f6kényvi
kényvelés

A koltiségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasainak vezetése so-
ran a szamviteli alapelvek érvényesitése

A gazdasagi eseményeket magukba foglalo bizonylatok alaki és
tartalmi ellendrzése

A koltségvetési szerv eszkozeinek befektetett eszkbzzé, vagy for-
goeszk6zzé mindsitése

Az eszk6zok bekeriilési értékének megallapitdsa

;o0

Beruhazas, feldjitas esetén az aktivalas elvégzése

Az immaterialis javak és targyi eszkozok, valamint a készletek
nyilvantartasba vétele

Szolgaltatas teljesitése esetén annak igazolasa

0 (N N (s W

Az eszkozok értékcsokkenésének negyedévenkeénti kiszamitasa és
feladasa

A koltségvetési pénzforgalmat érinté gazdasagi események bi-
zonylatai adatainak a kdnyvvitelben teljes kériien és megfeleld
iddben valé rogzitése, készpénz-forgalom esetén a pénzmozgassal
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egy idében, bankszamlak esetében a pénzintézeti értesités megér-
kezésekor

Az egyéb gazdasagi miveletek bizonylatai adatainak, illetve az
analitikus nyilvantartasokbol készitett dsszesitd bizonylatok adata-
inak — a gazdasagi események megtorténte utan - legkésobb a

targy negyedévet kdvetd ho 15. napjaig térténd - rogzitése a
kényvvitelben

7~

A bizonylatok adatainak a szamvitelben a gazdasagi esemény tar-
talmanak megfeleld szakfeladatra €s a koltségvetés szerkezeti
rendjének megfeleld rovat-tételre torténd konyvelése

159

XVI. Analitikus nyil-
vantartasok

Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolodé - a bruttd értékkel
szamszeriien megegyezd - analitikus nyilvantartasok vezetése

[ i8]

A vasérolt készletekrdl - a kettés konyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

A hasznalt és a munkahelyen hasznélatban lévd készletekrdl meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

A kovetelésekrdl analitikus nyilvintartas vezetése

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmar6l - a pénz-
tar szamlahoz kapcsolddoan - analitikus nyilvantartas vezetése

A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok szdmlacsoport szamlaihoz
kapcsoldddan analitikus nyilvantartas vezetése

A szallitokkal szembeni kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrol - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fliggd, atfutd, kiegyenlito bevételek szamlacsoport szamlaihoz
kapcsolodoéan analitikus nyilvantartas vezetése

A kotelezettségvallalasokro] analitikus nyilvantartis vezetése

XVIL Készpénz-ke-
zelés

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilon belsd sza-
balyzat szerint

Elszamolasi szamlarol készpénz felvétele

A szamlarol felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba




A hazipénztari kifizetésre benyjtott bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése

~

o

A kiaddsi pénztarbizonylat elkészitése és ataddsa érvényesités és
utalvanyozds céljabél a jogosultak részére

~

2

A

N

A kifizetés elott a teljesités szakmai igazolasa, érvényesitése, utal-
vanyozasa és ellenjegyzése

N

A kifizetések teljesitése hazipénztarbol

(18]

[ 8]

Pénztari rend betartasa

wloiN] o

Pénztari nyilvantartasok vezetése

VN W w

Az elszamolasra kiadott eldlegek analitikus nyilvantartasba vétele
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A pénzforgalomrél pénztarjelentés elkészitése
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A pénztarellendrzés keretében a pénztarjelentés valddisaganak és a
pénztarban lévé készpénz mennyiségének ellendrzése
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Az ellendrzott, utalvanyozott pénztarbizonylatok atadasa a konyve-
1és részére

(3]

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése

o

~

(8]

W

o

Pénztari ellendrzés
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to

A hazipénztari bizonylatok archivalasa

2

XVIIL Pénzforgalmi
szamlak kezelése

Iranyitja és ellenérzi a pénzkezelést

384
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Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilon belsd sza-
balyzat szerint

(38

o

Pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

o

Atutaldsok elkészitése, pénzintézethez tovabbitasa

Lekotott betétek nyilvantartasa, kezelése

NN

RN

Hitelek nyilvantartasa, torlesztésekkel kapcsolatos feladatok ella-
tasa
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XiX. Analitikus nyil-
vantartisok

Az 1. szamlaosztdly szamlaihoz kapcsolddo - a brutté ériékkel
szamszeriien megegyez0 - analitikus nyilvantartasok vezetése

~

>

~

A vasarolt készletekrol ~ a kettds kdnyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

(9]

N

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1év6 készletekrél meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

o

A kovetelésekrdl analitikus nyilvantartas vezetése

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmard! - a pénz-
tar szamlahoz kapcsolédéan - analitikus nyilvantartas vezetése
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A fiiggd, atfutd, kiegyenlitdé kiadasok szamlacsoport szamlaihoz
kapcsolodoan analitikus nyilvantartas vezetése

A szallitokkal szembeni kdtelezettségekrol analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrd| - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartas vezetése

A fliggd, atfutd, kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szamlaihoz
kapcsolodoan analitikus nyilvantartas vezetése

A kotelezettségvallalasokrdl analitikus nyilvantartds vezetése

XX. Térgyi eszkozok
analitikus nyilvdn-
tartisa

A targyi eszkozdk analitikus nyilvantart6 kartonjanak a kitdltése
(leltari szam, nyilvantartasi szam, értékcsdkkenési leiras)

Beérkezett szamla alapjan a kotelezettségvaillalds nyilvantartasa-
nak ellendrzése

Beérkezett szamla alaki €s tartalmi ellenérzése, a mennyiségi, mi-
ndségi atvétel és a teljesitésigazolds megtorténtének ellendrzése

Targyi eszkoz téritésmentes atvétele esetén az atadas-atvételi bi-
zonylat alaki és tartalmi ellendrzése, és a kdnyvekben vald rogzi-
tése

w

Nagyértékil targyi eszkdz allomany-ndvekedése esetén az allo-

manyba-vételi bizonylat kitoltése, csatolasa a szamldhoz

Kisértékii targyi eszkdz allomany-novekedése

Nagyértékii targyi eszkdz allomany-csokkenése esetén az allo-
manycsdkkenési bizonylat kitdltése, rogzitése

Kisértékii targyi eszkdz allomanycsokkenése esetén a bizonylat ki-
toltése, rogzitése

Targyi eszkdz téritésmentes atvétele esetén, leltdrhiany esetén, se-
lejtezést kovetden konyvelési feladas készitése

A negyedévi zaras keretében értékcsokkenés elszamolasa, feladas
készitése

~

>

~

Az év végi zaras keretében az éves adatok egyeztetése a fokonyvi
kényveléssel

12.

A koltségvetési beszamol6 38. sz. tibldjdnak elkészitése

13.

A kapcsol6do bizonylatok, naplok, kartonok archivalasa

A fokonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatainak egyeztetése
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XXI. Fokényvi

Az analitikus nyilvantartasoknak a vonatkozé fékényvi szamlakkal

konyvelés és az ana- 2 val6 egyeztetése €s azok dokumentalasa, legalabb negyedévente K 2 K 2 K .
litikus nyilvantarta- Az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilo osszesité bizonyla-
2 3. . . . . K 2 K 2 K 2
sok egyeztetése tok (feladasok) legalabb negyedévente torténd sszeallitasa
A koltségvetési beszamold dsszedllitasat megelozéen - a kényvvi-
4 teli .Bn,_._mm és a pénzforgalmi jelentés bizonylati alatamasztasakent K , K 5 K 2
" | -a Ahsz. 17. szami meliéklet szerinti tartalmu fokonyvi kivonat el- -
készitése
A fokonyvi kivonat vonatkozd fokonyvi szamlai december 31-i
5. | egyenlegeinek egyeztetése a kapcsolodo analitikus nyilvantartasok- K 2 K 2 K 2
kal, illetve a leltarakkal
1. | Ado és jarulék elszamolas, bevallas K 2 K 2 K 2
X 2. Intézményi beszamolok feliilvizsgalata, Gsszesitése K 2 K 2 K 2
XXIL >Mum“m.wo_nu_8- 3. | Osszesitett beszamolé megkiildése a Kincstarnak K 2 K 2 K 2
4 Kiilonféle mamano_m»:ﬁm.mo_‘r , mﬁm:wu_._sx és K 2 K ) K 5
a kapcsolodod nyilvantartasok vezetése
1. A kdnyvvezetés utoellendrzése K 2 K 2 K 2
2. | Fokonyvi kivonat egyeztetése K 2 K 2 K 2
L . 3. | Kényvviteli mérleg osszeallitasa, jovahagyasa K 2 K 2 K 2
XXIIL. Koltségvetés 5 ¢ roalmi jelentés osszeallitasa K 2 K 2 K 3
végrehajtasardl tor- s " : : Py P 7
tén6 éves beszamolas 5. —Q.u_a‘mm«mﬁom. Ew..m%mj.vr_cﬁ:n.mmmm Osszedllitasa K 2 K 2 K 2
csak koltségvetési 6. w_o.momu._s Bw_._nx_oax ommmnm___mmwm R . K 2 K 2 K 2
szervek 7. M» koltségvetési szerv koltségvetés beszamoldjanak széveges indok- K 2 K 3 K 2
asa
8. | Az bsszeillitott beszamol6 jelentés egyeztetése az érintettekkel K 2 A 1 K 2
9. | A koltségvetési szerv beszamolo jelentés jovahagyasa K 2 A 1 K 2
I. | Zarszdmadasi rendelettervezet elkészitése K 2 A 1 K 2
XXIV. Zarszam- 5 Zéarszamadasi rendelettervezet megkiildése a helyi nemzetiségi 6n- K 5 A | K 2
adasi rendelet készi- kormaényzat elndkének, bizottsagoknak
tése, jovahagyasa 3 Koltségvetési rendelettervezet képvisels-testiilet elé térténd terjesz- K 2 A | K 5
csak onkormanyza- " | tése a bizottsagok véleményeivel egyiitt 3
toknak 4 Zarszamadasi rendelettervezet képviselo-testillet elé torténd beter- K 5 A | K 2

jesztése
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Viasarosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal

Kockézatelemzés — 2024. év
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Gazdasagi program készitése
Koltségvetési rendelet-tervezet készitése
Koltségvetés osszeallitasa

Koltségvetés jovahagyasa

Elemi koltségvetés elkészitése

>
(35
(0]

I

I

I. Tervezés

I |

Eléiranyzat nyilvantartasba vétele
Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak elokészitése
Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak jovahagyasa

Eléiranyzatok nyilvantartdsanak médositasa

Az elGiranyzat-felhaszndlas jogszabalyoknak, és bels6 szabalyoknak
megfeleld iranyitdsa, ellendrzése

P

[l.  Eldiranyzat-felf 2. | Eredeti eldiranyzatok meghatarozasa, - eldiranyzat lebontas
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hasznalis Eldirdnyzat felhasznalasi iitemterv készitése, sziikség szerinti mo- i
dositasa

4. | Likviditasi terv készitése és modositasa
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1. | Jogszabalyi eldirasok megismerése, értelmezése
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2. | Elézmények, részietek megismerése
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IIl. SZMSZ és belsé | 3. | Szervezeti egységek feladatainak meghatarozasa K 2 K

iranyitasi rendsze-
rek, eszkézok kiala- | 4. | A folyamatok részletes meghatarozasa K

[\N]
-~
N
~
[

kitasanak folyamata,
szabalyzatok 5. | Ellen&rzési pontok meghatarozasa M 3 K 2 K

[\ ]

6. | Szabalyzatok elkészitése M 3 K 2 K 2

)
~
)

7. | Szervezeti és Milkddési Szabélyzat M 3 K




Gazdasagi szervezet ligyrendje

Szamviteli politika és kapcsol6dé szabalyzatok

Szamlarend

Kdzbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Egyéb szabalyzatok

1V. Integralt kocka-
zatkezelés folyamatai

Folyamatok feltérképezése, folyamatgazdak kijelslése

Kockazatok azonositasa

Kockazatok értékelése

Kockazatok feliilvizsgalata

Integralt kockazatkezelés dokumentacidjanak elkészitése

V. Szervezeti integri-
tasi folyamatok

Integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelése

A bejelentés vizsgalata

A vizsgalat lezarasa

Dontéshozatal

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzése

VI. Az operativ gaz-
dilkodas  egymast
kdvetd folyamatai

Kotelezettségvatlalas

Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése




Teljesités igazolasa

(8]

Ervényesités

(]

Utalvanyozas

VIH. Humaénerdfor-
ras gazdalkodas fo-
lyamatai

Munkaerd felvétel, kinevezés

(1]

9]

Képzés, oktatas

o

Személyi juttatasok éves eldiranyzatainak tervezése

[}S]

Rendszeres/nem rendszeres/ kiils6 személyi juttatas eldirdnyzatai-
nak terhére jogviszonyok létesitése, modositasa, megsziintetése k-
telez adattartalommal é€s munkavailalonkénti nyilvantartasi kotele-
zettséggel. Rogzités a koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantar-
tasban.

Személyi anyagok kezelési, 6rzési feladatai

o

Rendszeres/nem rendszeres/ kiilsd személyi juttatisok szamfejtése,
kifizetése, jarulékok megdllapitasa, atutalasa. Béradatok nyilvantar-
tasa és Orzése.

Bevallasok elkészitése

[8%]
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Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa a
1étszam és a béradatokrol

9

Beszamolo készitése a személyi juttatasok éves elGiranyzatanak a
felhasznalasaro)

2

VIIIL Készletgazdal-
kodas

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése

w

[0S

(£

Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa

(85}

(o8

Készletek beérkezése, atvétele

8}

38}

1

Szamla beérkezése

(8]




Szamla kiegyenlitése

~

~

IX. Uzemeltetés,
fenntartds, mikodte-
tés

Az Uzemeltetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység iranyitasa,
ellendrzése

~

Az lizemeltetési, fenntartasi, milkodtetési kiadasok tervezése

~

(88

(%]

e v

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalas e kiadasok
korében

W NN

Ingatlan lizemeltetés

Gépjarmivek iizemeltetése

Szamitastechnikai eszk6zok iizemeltetése

Egyéb iizemeltetés

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhaszndlasi hely szerint
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X. Szolgaltatasok
igénybevételével
kapcsolatos gazdal-
kodas

A koltségvetési szerv igényeinek felmérése
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Igények alapjan megrendelések, megrendelés visszaigazolasa
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A szolgaltatas teljesitése, atvétele

Szamla beérkezése

Szamla kiegyenlitése

~

>

~

XIL. Felujitas, beru-
hazas

—

Igények felmérése, az igények rangsorolsa

Megrendelés, a megrendelés visszaigazolasa

Szerzédéskotés
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Felyjitasi folyamat bonyolitasa, miiszaki ellenérzés
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Miiszaki atadasi folyamat, teljesités igazolasa
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Szamla beérkezése
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Eszkdz nyilvantartasba vétele
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Szamla kiegyenlitése
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Megrendelés
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XII1. Befektetett esz- 2. | A megrendelés visszaigazolasa K 2 A ! K 2
kozok beszerzése 3. | A leszallitott befektetett eszkoz atvétele K 2 A 1 K 2
4. | Szamla beérkezése K 2 A I K 2
5. | Aleszdllitott befektetett eszkdz nyilvéantartasba vétele K 2 A 1 K 2
6. A szamla kiegyenlitése M 3 A ] K 2
A selejtezésre javasolt vagyontargyak bizottsagi megszemlélése,
XN . I. | jegyzékbe foglaldsa, javaslattétel a megsemmisitésre, illetve to- K 2 K 2 K 2
o E»wonsw” vabbi hasznositasra
valt vagyontargyak ™ TT"A bizottsag altal készitett selejtezési javaslat jovahagyasa K 2 K 2 K 2
hasznositasa, selejte- T = e : = e
. A koltségvetési szerv vezetdje elrendelése alapjan a mennyiségi ér-
zése 3. . .\ e . K 2 K 2 K 2
tékadatok helyesbitése a kapcsolodé nyilvéantartasokban
4. | Az értékesitésbol befolyt bevételek rogzitése K 2 K 2 K 2
1. | Leltarozast elokészité dokumentumok elkészitése K 2 K 2 K 2
2. | Leltarozas: immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek K 2 K 2 K 2
3 Leltarozas: kdvetelés, kotelezettségek, pénzeszkszok, fiiggd-, at- K ; K 5 K -
X1V. Leltarozas " | futé-, kiegyenlito tételek - - -
4. | Leltér kiértékelése K 2 K 2 K 2
5. | Leltar hiany-tobblet megallapitasa és jovahagyasa K 2 K 2 K 2
6. | Nyilvantartasokban a leltar eltérés rogzitése K 2 K 2 K 2
A koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasainak vezetése so-
1. . . o . M 3 K 2 K 2
rén a szdmviteli alapelvek érvényesitése
5. A mwua.mm»@ n,.mnq_nzwnwaﬁ magukba foglalé bizonylatok alaki és K 5 K 2 K 2
tartalmi ellendrzése
3 A koltségvetési szerv eszkdzeinek befektetett eszkbzzé, vagy for- A i K 5 K 5
| gbeszkdzzé mindsitése -
4. | Az eszkozok bekeriilési értékének megallapitasa K 2 K 2 K 2
XV. A fékényvi 5. | Beruhazas, feljitas esetén az aktivalas elvégzése K 2 K 2 K 2
kdnyvelés Az immateridlis javak és targyi eszkozok, valamint a készletek
6. o . . K 2 K 2 K 2
nyilvantartasba vétele
7. Szolgaltatds teljesitése esetén annak igazolasa A i K 2 K 2
8. Az eszkdzok értékesdkkenésének negyedévenkénti kiszamitasa és A . K 5 K 2
feladdsa
A koliségvetési pénzforgaimat érintd gazdasagi események bi-
9. | zonylatai adatainak a konyvvitelben teljes koriien és megfeleld K 2 K 2 K 2

idoben valo rogzitése, készpénz-forgalom esetén a pénzmozgassal




egy idében, bankszamlak esetében a pénzintézeti értesités megér-
kezésekor

Az egyéb gazdasagi miiveletek bizonylatai adatainak, illetve az
analitikus nyilvantartasokbol készitett sszesitd bizonylatok adata-
inak — a gazdasagi események megtdrténte utdn - legkésébb a
targy negyedévet kovetd hé 15. napjaig torténd — rogzitése a
kdnyvvitelben

A bizonylatok adatainak a szamvitelben a gazdasagi esemény tar-
talmanak megfelel5 szakfeladatra és a koltségvetés szerkezeti
rendjének megfelel6 rovat-tételre torténd kdnyvelése

XVLI. Analitikus nyil-
vantartasok

Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolédé - a brutté értékkel
szamszeriien megegyezo6 - analitikus nyilvantartasok vezetése

o

A vasdrolt készletekrsl - a kettés kdnyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban lévo készletekrl meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

A kovetelésekrdl analitikus nyilvantartas vezetése

A készpénzillomanyrol, valamint a készpénz forgalmarol - a pénz-
tar szamlahoz kapcsoloddan - analitikus nyilvéntartas vezetése

A fliggd, atfutd, kiegyenlité kiaddsok szamlacsoport szamidihoz
kapcsoldddan analitikus nyilvantartds vezetése

A szallitdkkal szembeni kotelezettségekro! analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrol - kitelezettség fajtanként - analitikus
nyilvantartds vezetése

A fiiggd, atfutd, kiegyenlito bevételek szamlacsoport szamldihoz
kapcsolodéan analitikus nyilvantartas vezetése

A kotelezettségvallalasokrol analitikus nyilvantartas vezetése

XVII. Készpénz-ke-
zelés

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilon bels6 sza-
balyzat szerint

Elszamolasi szamlarol készpénz felvétele

A szamlardl felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba




A hézipénztari kifizetésre benyujtott bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése
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A kiadési pénztarbizonylat elkészitése és atadasa érvényesités és
utalvanyozas céljabol a jogosultak részére
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A kifizetés el6tt a teljesités szakmai igazolasa, érvényesitése, utal-
vanyozasa és ellenjegyzése

A kifizetések teljesitése hazipénztarbol

o

Pénztari rend betartdsa
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Pénztari nyilvantartisok vezetése

Az elszamolésra kiadott eldlegek analitikus nyilvantartasba vétele
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A pénzforgalomroél pénztarjelentés elkészitése

Wl

1S

A pénztarellendrzés keretében a pénztarjelentés valodisaganak és a
pénztarban lévo készpénz mennyiségenek ellenorzése
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Az ellenérzott, utalvanyozott pénztarbizonylatok atadasa a kényve-
lés részére

o

Szigori szamadas nyomtatvanyok kezelése

Pénztari ellendrzés

A hazipénztari bizonylatok archivalasa

XVIIL Pénzforgalmi
szamlak kezelése

Irdnyitja és ellendrzi a pénzkezelést
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Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat - kiilén belsé sza-
balyzat szerint

o

Pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

&

Atutalasok elkészitése, pénzintézethez tovabbitasa

ot

Lekotott betétek nyilvantartasa, kezelése
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Hitelek nyilvantartasa, térlesztésekkel kapcsolatos feladatok ella-
tasa
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XIX. Analitikus nyil-
vantartasok

Az |. szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolddé - a brutté értékkel
szamszeriien megegyezd - analitikus nyilvantartasok vezetése

=

to

~

A vasarolt készletekrol — a kettds konyvvitelen kiviil - mennyiség-
beni és értékbeni analitikus nyilvantartasok vezetése

%)

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1év$ készletekrdl meny-
nyiségi nyilvantartas vezetése

(18]

A kovetelésekro] analitikus nyilvantartas vezetése

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmardl - a pénz-
tar szamléhoz kapcsoloddan - analitikus nyilvéantartas vezetése

to




A fiiggd, atfutd, kiegyenlité kiadasok szamlacsoport szamlaihoz
kapcsoloddan analitikus nyilvantartas vezetése

A szallitokkal szembeni kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartas
vezetése

Az egyéb kotelezettségekrol - kotelezettség fajtanként - analitikus
nyilvédntartas vezetése

A fliggd, atfutd, kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szamlaihoz
kapcsoléddan analitikus nyilvantartds vezetése

A kotelezettségvallaldsokrol analitikus nyilvantartas vezetése

XX. Targyi eszkdzok
analitikus nyilvan-
tartasa

A targyi eszkdzdk analitikus nyilvantarto kartonjanak a kitoltése
(leltari szdm, nyilvantartasi szam, értékcsokkenési leiras)

Beérkezett szamla alapjdn a kotelezettségvallalas nyilvantartasa-
nak ellenérzése

Beérkezett szamla alaki és tartalmi ellenorzése, a mennyiségi, mi-
noségi atvétel és a teljesitésigazolas megtorténtének ellendrzése

Targyi eszkoz téritésmentes dtvétele esetén az atadas-atvételi bi-
zonylat alaki és tartalmi ellenérzése, és a konyvekben valo rogzi-
tése

Nagyértékii targyi eszkoz dlloméany-ndvekedése esetén az allo-
manyba-vételi bizonylat kitbltése, csatolasa a szamlahoz

Kisértékii targyi eszkdz allomany-ndvekedése

Nagyértékil targyi eszkoz allomany-cstkkenése esetén az allo-
manycstkkenési bizonylat kitdltése, rogzitése

Kisértéka targyi eszkdz allomanycsokkenése esetén a bizonylat ki-
toltése, rogzitése

Targyi eszkoz téritésmentes atvétele esetén, leltarhiany esetén, se-
lejtezést kdvetben konyvelési feladds készitése

A negyedévi zaras keretében értékcsdkkenés elszamolasa, feladas
készitése
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Az év végi zaras keretében az éves adatok egyeztetése a fokonyvi
kényveléssel

A koltségvetési beszamolo 38. sz. tablajanak elkészitése

A kapcsolddo bizonylatok, napltok, kartonok archivilasa

A fokényvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatainak egyeztetése
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XXI1. Fékonyvi

Az analitikus nyilvantartasoknak a vonatkozé fokonyvi szamlakkal

konyvelés és az ana- = vald egyeztetése €s azok dokumentalasa, legalabb negyedévente K 2 K 2 K 2
litikus nyilvintarta- 3 Az analitikus nyilvéntartasok adataibdl késziilé &sszesitd bizonyla- K 5 K 2 K 2
sok egyeztetése | tok (feladdsok) legalabb negyedévente torténd Gsszeallitasa -
A koltségvetési beszamolé dsszeallitasat megelézben - a kényvvi-
4 teli .Em_,_nm és a pénzforgalmi jelentés bizonylati alatdmasztasaként K ’ K 5 K 2
© | - a Ahsz. 17. szam( melléklet szerinti tartalmu fokényvi kivonat el-
készitése
A fokényvi kivonat vonatkozd fokonyvi szamlai december 31-i
5. | egyenlegeinek egyeztetése a kapcsolodo analitikus nyilvantartasok- K 2 K 2 K 2
kal, illetve a leltarakkal
I. | Ado és jarulék elszamolas, bevallas K 2 K 2 K 2
, 2. Intézményi beszamolok feliilvizsgalata, §sszesitése K 2 K 2 K 2
XXIL. >m”wman»§- 3| Gsszesitetl beszamolé megklldése a Kincstamak K 2 K 2 K 2
4 Kiilonféle nauﬂmNou.mmwSS.mow. . mﬂm:wns.xwr és K 2 K 5 K 2
a kapcsolédd nyilvantartasok vezetése
I. | Akoényvvezetés utdellendrzése K 2 K 2 K 2
2. Fokonyvi kivonat egyeztetése K 2 K 2 K 2
3. | Konyvviteli mérleg 8sszeallitasa, jovahagyasa K 2 K 2 K 2
XXIIL Koltségvetés g o oalmi jolentés osszedllitasa K 2 K 2 K 2
végrehajtasarol tor- Ty — : : Py e
ténd éves beszamolds 5. _Aw_aom«nﬁm_ Bw..m%mnx-fas,ﬁ.um Osszeallitasa K 2 K 2 K 2
csak koltségvetési 6. 5%&@& S.m_._ax_msx omm.N&___mem N . K 2 K 2 K 2
szervek 7. M» koltségvetési szerv koltségvetés beszamoldjanak szoveges indok- K 2 K 2 K 2
asa
8. | Az dsszedllitott beszamolo jelentés egyeztetése az érintettekkel K 2 A 1 K 2
9. | A koltségvetési szerv beszamolo jelentés jovahagyasa K 2 A 1 K 2
1. | Zarszamadasi rendelettervezet elkészitése K 2 A 1 K 2
XX1V. Zarszam- 5 Zarszamadasi rendelettervezet megkiildése a helyi nemzetiségi 6n- K 5 A 1 K 2
adasi rendelet készi- kormanyzat elnSkének, bizottsagoknak -
tése, jovahagyasa Koltségvetési rendelettervezet képviseld-testiilet elé torténd terjesz- 5 5
csak dnkormanyza- 5 tése a bizotisagok véleményeivel egyiitt K - A : K -
toknak 4 Zarszamadasi rendelettervezet képviseld-testiilet elé torténd beter- K 5 A | K by

jesztése




Készitette:
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