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AZ ONALLO INTEZMENYI SZABALYOZAS RENDJE

Az 6nalld intézményi szabalyozas teljességének feltétele, hogy az 6nall6 intézmény vezetdje, és a
részben 6ndll6 intézmények vezetdi a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozasi rendszertiket
0sszehangoltan, egységes szerkezetben végezzék. A kockazati tényezdk felmérésének
eredményérdl egymast tajékoztassak, a sziikséges intézkedéseket sajat hataskorben megtegyék.
Az 6nall6 intézményi szintli szabdalyzatok el6irasai kiterjednek a részben 6nallé intézmények
gazdasagi feladatainak ellatasara is. Ehhez igazodva készitik el az a részben 6nall6 intézmények
bels6 szabalyozasi rendjiiket.
Az 6nall6 intézményi szinten érvényes szabalyzatok a kovetkezdk:
Szamlarend:
A Gazdasagi Ellato6 Szervezet igazgatdja altal elkészitett, vagy elkészittetett szamlarend
6nall6 intézményi szintii szabalyzat, melynek modositasat a részben 6nalld intézmények
vezetdi sajat informacids igényeiknek megfelel6en kezdeményezhetik. A szamviteli

eljarasokat, a konyvvitel szabalyokat a médositasi igények nem sérthetik.

Szamviteli Politika:
A Gazdasagi Ellat6 Szervezet igazgatoja altal elkészitett, vagy elkészittetett Szamviteli
Politika 6nallé intézményi szintl szabalyozas, melyet a részben 6nallé intézményeknek

gazdalkodasi feladataik ellatdsa soran kotelez6 médositas nélkiil alkalmazni.

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata:
A Gazdasagi Ellat6 Szervezet igazgatoja altal készitett, vagy készittetett Eszkozok és
forrasok értékelésének szabalyzata 6nall6 intézményi szintli szabalyozas, melyet a
részben 6nall6 intézmények mddositas nélkiil kotelesek alkalmazni gazdalkodasi

részfeladataik ellatasa soran.

Bizonylati Szabalyzat:
A Gazdasagi Ellato Szervezet altal készitett Bizonylati szabalyzat érvényes a részben
6nall6 intézményekre is, melyhez az intézmények sajat gazdalkodasi részfeladataiknak
megfelel6 szabalyozasukat elkészitik. A bels6 szabalyzatot a észben 6nallé intézmények a

Gazdasagi Ellato szervezet részére megkuildik.



Pénz és értékkezelési szabalyzat:
A Gazdasagi Ellat6 Szervezet igazgatoja altal készitett, vagy készittetett Pénz és
értékkezelési szabalyzat 6nallé intézményi szintli szabalyozas, melytél a részben 6nallé

intézmények nem térhetnek el.

Leltarozas és leltarkészitési szabalyzat:
A Gazdasagi Ellat6 Szervezet igazgatoja altal készitett, vagy készittetett Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzat 6nall6 intézményi szintli szabalyozas, melyhez 6sszehangoltan
arészben 6nall6 intézmények elkészitik sajat bels6 szabalyozasukat, melyet kotelesek a

Gazdasagi Ellatd Szervezet részére megkiildeni.

Selejtezési szabalyzat:
A Gazdasagi Ellato6 Szervezet altal készitett Selejtezési szabalyzat irAnymutatasként
szolgal a részben 6nalld intézmények sajat belso selejtezési szabalyozasahoz. A részben

6nall6 intézmények altal készitett bels6 Selejtezési szabalyzatot a gazdasagi Ellato

szervezet részére megkiildik.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzat:
A Gazdasagi Ellat6 Szervezet igazgatoja altal készitett vagy készittetett szabalyzat 6nallé
intézményi szintli szabalyozas, melyhez a részben 6nall6 intézmények név és alairas

bejelentdt kotelesek kiildeni az alairasi joggal rendelkezdkrol.

Ugyrend:

Az intézmények sajat hataskorben, az Egyiittmiikodési megallapodas szerinti

gazdalkodasi részfeladataikra készitenek ligyrendet.

Ellen6rzési szabalyzat:
A Gazdasagi Ellato Szervezet igazgatdja altal készitett, vagy készittetett Ellendrzési
szabalyzat 6nall6 intézményi szint{ szabalyozas, melyhez igazoddan a részben 6nall6
intézmények a belsd, folyamatba épitett ellen6rzési rendszeriikrél, valamint a
kockazatkezelésrdl, készitett szabalyozasaikat elkészitik, és a szabdlyzatot a gazdasagi

Ellat6 Szervezet részére megkildik.



Ellendrzési nyomvonal:
A Gazdasagi Ellat6 Szervezet altal a részben 6nall6 intézményekkel kapcsolatos
részfeladatokra elkészitett, valamint a részben 6nall6 intézmények altal sajat
gazdalkodasi részfeladataikra elkészitett ellen6rzési nyomvonal egyiitt alkotnak
atlathaté képet. Ezért a részben 6nall6 intézmények elkészitett ellen6rzési

nyomvonalukat megkiildik a Gazdasagi Ellat6 Szervezet részére.



A MEGFELELO SZABALYOZOTTSAG KIALAKITASANAK ES
FENNTARTASANAK FOLYAMATABRAJA

Jogszabalyok alapjan a kiils6 és bels6 szabalyzatok
meghatarozasa
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Az 6nall6 intézményi szinten, ill. a részben 6nall6

intézményi szinten elkészitend6 szabalyzatok

11

.gs

Onall6 intézményi szinti szabalyzatok
tervezetének elkészitése

Részben 6nalld intézményi szinti
szabalyzatok tervezetének elkészitése

L

gt

Szabalyzattervezet véleményeztetése, egyeztetése.

Il

U

Onall6 intézményi szint(i szabalyzatok
elkészitése
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feliilvizsgalata, ellendrzési észrevételek,
jogszabalyi valtozas, stb. miatt.

Részben 6nall6 intézményi szintd
szabalyzatok feliilvizsgalata. ellendrzési
észrevételek, jogszab. valtozasok stb m.

4L

4L

Moédositasi javaslat elkészitése.

Médositasi javaslat elkészitése.




ALTALANOS RESZ

Piispokladany Varos Gazdasagi Ellat6 Szervezete 6nalléan gazdalkodé onkormanyzati
koltségvetési intézmény, melyhez létrehozasaval egyidejlileg az 6nkormanyzat részben
onall6 intézményeket csatolt.
Az 06nallé intézmény és a hozzakapcsolt részben 6nallé intézmények a vagyon, a
gazdalkodas és az adatszolgaltatasi kotelezettségek tekintetében a feladatok ellatasat
megosztjak, melyet az Onkormanyzati KépviselStestillet az intézmények kozotti
Egylittmiikodési Megallapodasban hagy jova.
A Piispokladdny Vdros Gazdasdgi Ellaté Szervezetének ellendrzési szabdlyzatdt az
Allamhdztartdsrél sz6l6 1992.évi XXXVIIL térvény, az Allamhdztartds miikédési rendjérél
sz0l6 tobbszor médositott 217/1998. (XI11.30) Korm. rendelet, valamint a Kéltségvetési
szervek belsé ellendrzésérdl szolé 193/2003. (X1.26) korm rendelet, és az azt moédosito
67/2007. (VIL.11) Korm, rendelet rendelkezései alapjan a kévetkezdk szerint hatdrozom
meg.
Az Egyuttmiikodési Megallapodas szerint a Gazdasagi Ellato Szervezet vezetdi ellendrzés
keretén beliil ellendrizheti a részben o6nallé intézmények résztevékenységeit. A
résztevékenységek ellendrzésérol feljegyzést készit, melyet megkiild a részben 6nall6
intézmények vezetdinek. A résztevékenységek ellendrzését az 6nallo intézményi szintl
szabalyzatok, valamint a részben 6nall6 intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi.
A Gazdasagi Ellato Szervezet altal elkészitett alabb felsorolt szabalyzatok kiterjednek a
részben 6nallé intézményekre is.

e Pénz és értékkezelési szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzat

e Bizonylati szabalyzat

e Szamlarend

e Szamviteli politika

e Leltarozasi szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

o Ertékelési szabalyzat
A részben 0nalld6 intézmény vezet6jének felel6ssége, hogy e szabalyzatokhoz

harmonizalva készitse el, (készittesse el) a részben 6nallé intézmény belsé szabalyozasi



rendszerét. Az elkészitett belsd szabalyzatokat koteles a Gazdasagi Ellaté Szervezet
igazgatoja részére megkiildeni.

A szabalyzatokban torténd 6nall6 intézményi szintl szabalyok modositasat a Gazdasagi
Ellato Szervezet vezetdje koteles az intézmények vezetdinek atadni. A részben 6nallo
intézmények vezetdi kotelesek sajat bels6 szabalyzataikban a valtozast érvényesiteni.

A Gazdasagi Ellaté Szervezet a részben o©nalldo intézmények vonatkozasaban a
folyamatba épitett ellen6rzést az elGzetesen mar érvényesitett és utalvanyozott

bizonylatok Szervezethez torténo beérkezését kovetéen gyakorolja.

A RESZBEN ONALLO INTEZMENYEK KOTELESEK BEJELENTENI A KOTELEZETTSEGVALLALASRA,
SZAKMAI TELJESITESIGAZOLASRA, ERVENYESITESRE, UTALVANYOZASRA JOGOSULTAK NEV ES
ALAIRAS JEGYZEKET!

Az alairasi jegyzéket a Gazdasagi Ellato Szervezet a Kotelezettségvallalasi, érvényesitési

és utalvanyozasi szabalyzat, valamint a pénz és értékkezelési szabalyzat mellékleteként

Orzi.



BELSO ELLENORZES

Az 6nallé intézmény belsd ellendrzési feladatainak ellatdsat az Onkormdanyzat a

Koltségvetési szervek belsd ellen6rzésérdl szolé 193/2003. (X1.26) Korm. rendeletet

modositd 63/2007.(VI.11) Korm. rendelet 4/A.§. rendelkezései szerint megbizas

alapjan, kiils6 szolgaltatoval végezteti.

A bels6 ellendGrzés feladatai:

vizsgalja és értékeli 6nallé intézményi szinten a folyamatba épitett elzetes és
utélagos, valamint vezetdi ellendérzési rendszer kiépitésének és miikodésének
rendszerét, a jogszabalyoknak, ill. a Gazdasagi Ellaté Szervezet altal elkészitett
szabdalyzatoknak valé megfelelést.

vizsgalja a pénziigyi irdnyitdsi és ellen6rzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét.

ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg a hidnyossagok megsziintetése
érdekében.

vizsgalja és értékeli az erdforrasokkal (pénziigyi, vagyoni, munkaerd) valo
gazdalkodast, a vagyon mego6vasat, és gyarapitasat, az elszdmoldsok és
beszamoldk valodisagat, megbizhatdsagat.

a folyamatokkal kapcsolatos megallapitasai alapjan javaslatokat tesz az 6nallo
koltségvetési szerv eredményességének novelésére, a részben 0nalld
intézmények altal miikodtetett folyamatba épitett el6zetes és az utdlagos vezetdi

ellendrzési rendszer tovabbfejlesztése érdekében.
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FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES, UTOLAGOS, ES VEZETOI
ELLENORZES RENDSZERE

A folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos, és vezetdi ellendrzés rendszerének
miikodtetésére vonatkozoan a szabalyozas kiterjed a részben 6nall6 intézményekre
is azoknak a gazdasagi feladatoknak tekintetében, melyek a Gazdasagi Ellaté
Szervezet és az intézmények kozotti munkamegosztas alapjan a Gazdasagi Ellato
Szervezet feladatai kozé tartoznak. A részben 0Onallé intézmények kilonbozo
szakmai feladatainak ellatasa miatt kiilonb6z6é belsé szabalyozasokat igényelnek,
melyeknek elkészitése és betartasa a részben 6nall6é intézmény feladata. A részben
onall6 intézmények e belsé szabalyzataikat a Gazdasagi Ellaté Szervezet részére
kotelesek atadni, a tiszta és valds kép kialakitdsanak és nyomonkovethetéségének

valamint az atlathatdsag biztositasa érdekében.

A GAZDASAGI ELLATO SZERVEZET VEZETOJENEK FELELOSSEGEI,
KOTELEZETTSEGEI

A Gazdasagi Ellato6 Szervezet igazgatodja felel6s az intézmény tekintetében:

1. a feladatai ellatashoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért.

2. az alapitdo okiratban el6irt tevékenységeknek a jogszabalyok alapjan
meghatarozott kovetelmények szerinti ellatasaért.

3. az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

4. a koltségvetés tervezési, beszamolasi és egyéb adatszolgaltatasi kotelezettség
teljességéért, hitelességéért, és teljesitéséért.

5. a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért, az intézmény
szamviteli rendjéért,

6. a folyamatba épitett, az el6zetes, és az utbélagos vezetdi ellendrzés

megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért.
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A Gazdasagi Ellatd Szervezet igazgatdja felel6s a részben onall6 intézmények

tekintetében:

1. akoltségvetés tervezés és beszamolas tekintetében a részben 6nall6 intézmények

altal kozolt adatok alapjan elkészitett szamszaki koltségvetés és beszamold
teljességéért.

A részben 6nall6é intézmények konyvviteli rendszerének kialakitasaért, az abbol
torténd adatszolgaltatas pontossagaért, hitelességéert,

az intézmények koltségvetési kereteinek betartasaért, a pénzfelhasznalas kiemelt
eléirdnyzaton beliil tartasaért,

a részben o6nallé intézmények altal beadott belsé szabalyzatokban foglaltak
betartatasaért,

a részben 0nallé intézményekben torténé gazdasagi ellendrzések zard
jegyzékonyveinek megOrzéséért, a gazdasagi feladatokban talalt hidnyossagok
potlasaért (ha az a Gazdasagi Ellaté Szervezet gazdalkodasi feladatai kozé
tartozik), valamint az egyéb (a részben 6nallé intézmény feladatai kézé tartozo)
hianyossagok tekintetében az intézkedési terv és az utdlagos ellendrzés zaro
jegyz6konyveinek megbrzéséért.

a részben o6nallé intézmények tekintetében az utdlagos vezet6i ellendrzés

miuikodéséért.

A Gazdasagi Ellato Szervezet vezetdje koteles:

elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat,

a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és a
kockazatkezelési rendszert miikodtetni,

szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

a tervezés, végrehajtas és beszamolas tekintetében kialakitani és mikodtetni,
valamint fejleszteni a FEUVE rendszerét.

a FEUVE rendszer mikodtetésérol szolé értékelést, dokumentacioval
alatamasztva koteles az éves beszamoloval egyidejlileg a fenntartd részére
megkiildeni.

koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani 6nall6 intézményi
szinten, melyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerf,

gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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A FEUVE RENDSZERENEK CELJA, TARTALMA

A folyamatba épitett elézetes, utdlagos, valamint a vezetdi ellendrzés rendszere a
szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szintii
pénziigyi irdanyitasi és ellendrzési rendszer, melynek létrehozasaért, miikodtetéséért,
fejlesztéséért a Gazdasagi Ellaté Szervezet vezetdje, valamint a részben o6nallo
intézmények vezet6i (a munkamegosztas alapjan) felel6sek a jogszabalyok

valtozasainak figyelembevételével.

A PENZUGYI IRANYITASI, ELLENORZESI FELADATOK MAGUKBAN FOGLALJAK:

» a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, (koltségvetés tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzddések, Kkifizetések, szabdlytalansag miatti
visszafizetések dokumentumait)

» az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendérzést, a pénziigyi dontések
szabdlyszerliségi és szabdlyozottsagi szempontb6l torténd jévahagyasat,
ellenjegyzését,

» a gazdasagi események elszamoldsat, (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld

konyvvezetés és beszamolas)

A PENZUGYI ELLENORZESI, IRANYITASI RENDSZERNEK BIZTOSITANIA KELL

» az intézmény valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
osszhangban kell, hogy legyen a célszerliség, szabalyozottsag, és megbizhaté
gazdalkodas elveivel,

» az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kertiiljon sor a pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

» megfelel6, pontos, naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
gazdalkodassal kapcsolatosan,

» a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és

megbizhaté gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertljenek felhasznalasra.
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BELSO ELLENORZESI NYOMVONAL LEIRASARA VONATKOZO
SZABALYOZASOK

Az Amr. 145 8. alapjan a ,koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni a koltségvetési
szerv ellen6rzési nyomvonalat, mely a koltségvetési szerv tervezési-, pénziigyi
lebonyolitasi-, és ellendrzési folyamatainak szdveges, vagy tablazatba foglalt, vagy

folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.”

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogalapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomonkovetését, a kapcsolodod
dokumentumokat dleli fel.

e az intézmény miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épild
eljarasrendjét egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok, 6sszességét,

e kialakitdsdval az intézményre jellemz6 valamennyi tevékenység, szerepld,
funkci6 egyiittes kialakitasara kertil sor,

e irott és atlathaté formaban valik feladatta az eljarasok és mddszerek betartasa,

e megmutathatja az intézmény folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének
hidnyossagait, felgyorsitjia a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfeleld
atalakitasat.

Az ellendrzési nyomvonal leirdsdban a részben 06nall6 intézményre is vonatkozo
folyamatrészek déit betiivel keriilnek leirasra.
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsakor, a gazdasagi események kivalasztasaban az

intézményre vonatkoz6 legjellemzdbb folyamatok kertilnek meghatarozasra.

Intézményiink a feladatok ellatasa soran kiilonb6z6 feladattipusokat lat el a gazdalkodas
tertletén:
Intézményi szinten:

o Kkoltségvetés tervezése

o eszkozokkel valo gazdalkodas

o kotelezettségek, kovetelések nyilvantartasa

o koltségvetési kiadasok kezelése

o Kkoltségvetési bevételek kezelése,
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o Kkoltségvetéssel, kiadasokkal, bevételekkel, beszamolodval kapcsolatos
adatszolgaltatasok,
e kozalkalmazottak nyilvantartasa, 1étszamgazdalkodas,

e analitikus nyilvantartasok, adatszolgaltatas.

A részben 6nall6 intézmények tekintetében:
e Kkoltségvetés tervezésben vald részvétel,
e nagyértékil targyi eszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés elszdmolasa,
o Kkotelezettségek nyilvantartasa a TATIGAZD rendszerben,
o Kkoltségvetési kiadasok és bevételek konyvvitelben torténd elszamolasa,

e bér és munkaiigyi adatok feldolgozasa, nyilvantartasa,

A gazdasagi események meghatarozdsa alapjan keriil sor az ellenérzési nyomvonal
lefrasara. A leiras teljeskoriien tartalmazza a felelésségi és informadcios szinteket, az

iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A NYOMVONAL LEIRAS TARTALMAZZA

Sorszam: a tevékenység nyomvonalon belili sorszama, mely a tevékenységek
sorrendjére is utal.

Megnevezés: a tevékenység pontos targyanak megnevezése.

Jogszabalyi alap: a tevékenység végrehajtasahoz sziikséges jogszabalyi, szabalyzati
hattér.

Tartalmi leiras: az egyes feladat pontos meghatarozasa, leirasa, a feladatot ellato
személy, szervezet (részben o6nallo, ill. o©6nalld6 intézményi szinten), pontos
meghatarozasa.

Keletkez6 dokumentumok: a feladat elvégzés utdn keletkez6 dokumentum, mely a
kovetkezd feladat elvégzésének alapfeltétele.

Felelds: a feladat elvégzéséért, a folyamatba épitett ellendrzésért felel6s személy.
Kotelezettségvallalé: a kotelezettséget vallalo személy.

Ervényesités: az érvényesitési feladatokat ellaté személy. Az érvényesitési feladatok
elvégzése soran kiilon valik az AFA trv. 169.§.-a szerinti adattartalmi vizsgalat, valamint
a fedezet meglétének ellendrzése.

Utalvanyozas: az utalvanyozasra jogosult személy (személyek) megnevezése.
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Kotelezettségvallalas ellenjegyzése: annak igazolasara jogosult személy, aki igazolja,
hogy a kotelezettség vallalas teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre all, és nem
sérti a vonatkozo szabalyokat.

Utalvanyozas ellenjegyzése: annak igazolasa, hogy a fedezet az utalvanyozott dsszeg
kifizetésére rendelkezésre all.

pénziigyi teljesités: annak gazolasa, hogy a pénziigyi teljesités megtortént.
konyvvezetésben valé megjelenés: a konyvviteli elszdmolds sajatossagainak
kiemelése.

A gazdasagi események ellen6rzési nyomvonaldnak leirdasat az 1. sz melléklet

tartalmazza.
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A KOCKAZATKEZELES RENDSZERE

JOGSZABALYI HATTER, FOGALOM, CELMEGHATAROZAS

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolé 217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet
145/C. §. szabalyozza a koltségvetési szerv kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatait.
Ennek értelmében:

e a koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

e akockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell dllapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6é kockazatokat.

e a kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatarozni azon
intézkedéseket és megtételiik modjat, melyek csokkentik, ill. megsziintetik a
kockazatokat.

e a FEUVE rendszerben rejl6 Kkockazatos teriiletek Kkivalasztasara objektiv

kockazatelemzési modszert kell alkalmazni.

A kockazatkezelési rendszer az intézményi kockazatkezelési eljarasnak, a kockazat

azonositasanak, mérésének és kezelésének meghatarozasara szolgal.

Kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény bekovetkezésének valdszinlisége,
amely lényegi, sajatos befolyassal van az intézmény miikodésére, feladatellatasara, az

eléiranyzatok hatékony és gazdasagos felhasznalasara.

Kockazatelemzés olyan objektiv modszer az ellendrizend6 teriiletek kivalasztasara,
amely meghatarozza a pénziigyi, iranyitasi és ellendrzési rendszerekben rejld

kockazatokat.

Minden szervezetnek az a legfontosabb célja, hogy elérje célkit{izéseit. Ennek érdekében
a vezetés feladata, hogy képes legyen valaszolni a szervezet azokra a kockazatokra,
melyek lényegi befolydssal lehetnek a miikodésére, és elésegitse az eredeti célok
elérését, ezzel egyiitt minimalisra csokkentse az ezeket veszélyeztetd kiilsd és belsd
tényezdék bekovetkezésének esélyét, lehetséges hatasat.
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A MUKODEST, GAZDALKODAST BEFOLYASOLO LEHETSEGES KOCKAZATOK

TIPUSAI

A kockazat lehet véletlenszerl esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 kockazat a szabalytalansdgok vagy a megvaldsitas soran fellép6 hibak

el6forduldsanak kockazata.

Ellenérzési kockazat: hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6 illetve fel nem

taro folyamatba be nem épitett ellen6rzési eljarasokbol fakado6 kockazat.

Jellemzden el6forduld, lehetséges kockazatok:

kiilsé kockazatok
pénziigyi kockazatok
tevékenységi kockazatok

emberi er6forras kockazatok

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis az infrastruktira elégtelensége vagy

hibdja meghatarozhatja a normadlis

miikodést
Gazdasagi inflacié negativ hatasa a tervekre
Jogi és szabalyozasi A jogszabalyok és egyéb szabalyok

korlatozhatjak a kivant tevékenységek
terjedelmét. A  szabalyozasok nem

megfelel6 megkotéseket tartalmazhatnak.

Politikai A politikai stabilitdsban bekdvetkezett

valtozdsok, olyan dontések, melyek
figyelmen kivill hagyjak a dontések
pénziigyi-gazdasagi alapjait,

kovetkezményeit.

Piaci

Versenyhelyzet kialakuldsa, vagy szallitoi
probléma negativ hatassal lehet a

tervekre.
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PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a
rendelkezésre all6 forras. A forrasok

kezelése nem ellen6rizhetd kozvetleniil.

Bevételi

A tervezésnél szamitasba vett forrasok
nem vagy csak részben teljesiilnek, ezért a

kiadasok visszafogasa valik sziikségessé.

Pénziigyi

A forrasok nem elegendéek a kivant
megel4z6 intézkedés megtételére.

Eszkozvesztés.

Beruhdazasi

A tervezett fejlesztési, beruhazasi célok
megvaldsitasanak koltségigénye az
eliranyzott pénziigyi forrasokat

meghaladja.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Stratégiai

a kilsé feltételrendszerben bekovetkezett
valtozasok hosszu tdvon nem biztositjak a

megujulast, az dnfennmaradast.

Informacios

A dontéshozatalhoz nem megfeleld
informacio, a sziikségesnél kevesebb

ismeretre alapozott dontést eredményez.

Hirnév

A nyilvanossagban  kialakult rossz

vélemény, hirnév, negativ hatast valthat ki.

Ujitas

Elmulasztott (jitdsi lehet6ségek.  Uj
megkozelités alkalmazasa a kockazatok

megfelel6 elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Emberi er6forras igény

A hatékony miikédést korlatozza a
feladatellatashoz szlikséges és a

rendelkezésre all6 személyi allomany

osszhangjanak a hianya, tovdbba a
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folyamatok ember- és iddigényének

figyelmen kiviil hagyasa.

Szervezet A hatékony miikodést korlatozza a nem
kellden feladatorientalt, funkcionalisan
tagolt szervezet. (a részben 0nallo
intézmények  gazdasagi  dolgozdinak

korlatozé szerepe).

Egészségi, biztonsagi, pszichikai Ha az alkalmazottak j6 kozérzetének
igénye elkertili a figyelmet, a munkatarsak

nem tudjak teljesiteni feladataikat.

KOCKAZATI HATASKOR ES FELELOSSEG

A kockazatelemzés feldleli az intézmény valamennyi tevékenységi tertiletét.

A Gazdasagi Ellaté Szervezet és a részben 6nallé intézmények gazdasagi feladatai
egymasra épiilve, egymast kiegészitve alkotnak teljes gazdasagi, gazdalkodasi
tevékenységet.

A Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdja felelés az Gazdasagi Ellaté Szervezet
gazdalkodasaért, a feladatellatashoz tartozé vonatkoz6 jogszabalyok
betartatasaért.

Az intézményi feladat ellatas nagymértékben fligg a részben o6nallé intézmények
valamint az altaluk végzett munka mindségétdl.

Az intézmény szakmai feladatellatasanak sajatossaga, hogy a részben 06nallo
intézmények gazdalkodasanak egy részét, valamint a konyvviteli elszamolasok,
nyilvantartasok egy részét végzi. Ezért a kockazati rendszer kiépitése a hatékonysag
érdekében - az Onkormanyzat altal elfogadott Egyiittm{ikodési Megallapodas szerint - a
Gazdasagi Ellato Szervezet és a részben 6nall6 intézmények kozos felel6ssége.

A Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdjanak felel6ssége a részben 6nallé intézmények
gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatban ugyanolyan mértékben meriil fel, mint a

gazdalkodassal kapcsolatos hataskore.
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KOCKAZAT AZONOSITASA

A kockazati azonositds meghatarozé eleme a tevékenység jellege. A kockazatok

azonositasat a Gazdasagi Ellaté Szervezet tekintetében az igazgatdé munkacsoportok

létrehozasaval, az érintett teriiletek munkatarsai altal kitoltott kérddiv alapjan végzi. A

7

kérddiv a szabalyzat 2. sz. mellékletét képezi.

A kérddivek feldolgozasat kdvetben el kell késziteni a kockazati térképet. A térkép egyes

egyedei az alabbiakat tartalmazzak:

az intézmény | az intézmény
feladatellatasara feladatellatasara magas
magas hatast | hatast gyakorlé magas
gyakorlo, alacsony | bekovetkezési
~§ cb”’co bekovetkezési valoszinliségli
(3}
m 7 e 77 7 7”7 7 -
f, e valOszinliségl kockazat.(kiemelten
o
E kockazat nagy kockazati
('ti ’ ’
2 tevékenyseg)
(95}
JC.J‘; az intézmény | az intézmény
.=
% feladatellatasara feladatellatasara
(St
= alacsony hatast | alacsony hatast
3
g - gyakorl6, alacsony | gyakorlo, magas
=
\Q o o 7 N s
= 2 bekovetkezési valdszintliségi kockazat.
= 4 g
— ot
© valdszinliségl
kockazat.
alacsony magas

bekdvetkezés valdszinlisége

A részben 0nallé intézmények vezet6i jelen szabdalyzathoz igazodva készitik el sajat

bels6é kockazatkezelési rendszeriiket. A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv és a

célkitlizések végrehajtasat akadalyozd tényezdk, kockdzatok azonositasat kovetben a

kockazatok kikliszobolésére vonatkozé intézkedés meghatarozasa sziikséges.
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A gazdalkodassal kapcsolatos kockazatkezelés teljeskoriisége miatt, a gazdalkodasi
résztevékenységekre végzett kockazatazonositasokat, az arra tett intézkedési tervet a

gazdasagi Ellato szervezet részére megkildi.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges 0Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenység esetében az intézmény vezetdje intézkedik az
Ujraellendrzésrél. Ennek érdekében folyamatos jelentést, beszamolét kér, valamint
javaslatot tesz a belsd ellendrzés végzdének a vizsgalat elvégzésére.

Amennyiben a Kkockazat tobb részben 06nallé intézménynél merill fel, a
kockazatkezelésre kockazatkezelési csoportot kell l1étrehozni. A csoport tagjai a kockazat

altal érintett intézmények vezetdi, valamint sziikség esetén meghivott szakértdk.

A KOCKAZAT ERTEKELESE

Bizonyos tipusi kockdzatok szamszerlsithet6k (pl. pénziigyi kockazatok), mas
kockazatok értékelésére szubjektivebb értékmérés all rendelkezésre.

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az elviselhetének itélt kockazati szint
meghatarozasaval kell eldonteni, melynek meghatarozasaért az intézmény vezetdje
felel6s.

Elfogadhat6 kockazati szint: amely felett az intézmény mindenképpen

valaszintézkedést tesz a felmerild kockazatokra.

A FELTART KOCKAZATOKKAL KAPCSOLATOS REAKCIOK

e kockazat atadasa (pl. biztositas révén)
e kockazat viselése (valaszintézkedés aranytalanul magas koltségei miatt)
e kockazat kezelése (a kockazat elfogadhaté szintre valé csokkentése)

e kockazatos tevékenység befejezése
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A KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés el6készitésénél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaban kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan - legalabb negyedévente - nyomon kell kévetni a
folyamatokat, frissiteni a kockazatkezelés megallapitasait,ill. ellen6rizni a megtett

intézkedések hatasait.

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A Kkockazati kérdéivek nyilvantartdsa a részben 0Ondallé intézmények gazdalkodasi
részfeladataira vonatkozoan is a Gazdasagi Ellaté Szervezet feladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, kockazatra
kiterjed6éen a bekovetkezés valdszinliségét, az esetleg felmerilé kar mértékét, a
kockazatkezelésre javasolt intézkedés, a felel6s munkatars nevét, a megtett

intézkedéseket.

A kockazatkezelési eseteket a bels6é ellen6rzést végz6 elemzi, és sziikség esetén

javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(sitésére.
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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

A SZABALYOZAS CELJA

Az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998.(XI1.30) kormanyrendeletben
foglaltaknak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetOje koteles szabalyozni a
szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

Jelen szabalyozas célja annak el6segitése, hogy az intézmény gazdalkodasaval

kapcsolatos szabalytalansagok kezelése egységes rendszerben torténjen.

SZABALYTALANSAG FOGALMA

A szabalytalansdgok fogalomkore igen széles, a korrigdlhaté mulasztasok vagy
hianyossagok, a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, ill. kartéritési eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely létez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat,
stb.) valo eltérést jelent, az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az Aallami feladatellatds barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. el6fordulhat.

Alapesetek:

- szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékos okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

- a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbdl, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazd
szabalytalansag)

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja,
hogy:

e hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, szabdlytalansag kialakuldsdnak megakadalyozasahoz,
(megel6zés)

e Kkeretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra kertiljon: a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a

felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.
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A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett

nyilvantartasa) a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansagok megakadalyozasa az 06nallé
intézmény vezetbjének, valamint a részben 6nallé intézmények vezetdinek megosztott
feladata, mely az egyiittm{ikodési megallapodasban rogzitett munkamegosztassal, annak

felel6sségével megegyezd.

A GESZ IGAZGATOJA FELELOS:

» az intézmény feladatainak ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott
vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,

» az alapitdé okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

» a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért, és hitelességéért,

» agazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

» azintézmény szamviteli rendjéért,

> a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd

ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséert.

A RESZBEN ONALLO INTEZMENYEK VEZETOI FELELOSEK:

» a részben o6ndlldintézmények feladatainak ellatasahoz vagyonkezelésbe adott
vagyon rendeltetésszerl igénybételéért,

» az alapitdé okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,
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» a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség egytittmiikodési
megallapodas szerinti teljesitéséért, annak teljességéért, hitelességéért,

» agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

» a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés részben o6nallo

intézményi szintli megszervezéséért, annak hatékony mikodtetéséért.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatban a Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatoja
gondoskodik arrol, hogy:
» ajogszabalyoknak megfelel§ szabalyozottsag alapjan miik6djon az intézmény,
» aszabalyozottsagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel
a szabadlyzatok alapjan munkajukat végzok,
» szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék,
» a szabdlytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, hogy
milyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
A koltségvetési szerv vezetdjének feladata, a szervezeti struktirdban meghatarozott
egységek vezet6i hatdskorének, felel6sségének és  beszamoltathatésaganak
szabalyozottsagan keresztiil val6sul meg.
A munkavallalék konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatdsagat a
munkakori leirasok szabalyozzak, a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségeket a

jogszabalyoknak megfelel6en kell teljesitenitik.
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A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE A FEUVE RENDSZERBEN

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés o6nallé intézményi szintli rendszerében torténhet, a munkavallalok és a
munkaltatok részérdl egyarant.

A szabalytalansagok kezelése a kiilonb6z6 esetekben az alabbiak szerint valosul meg:

HA A KOLTSEGVETESI SZERV VALAMELY MUNKATARSA ESZLEL
SZABALYTALANSAGOT

Amennyiben a szabalytalansagot valamely szervezeti egység munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

a) Amennyiben a dolgozo6 ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott ligyben
érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a
Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdjat kell értesitenie. (irdsos értesitést a kiilon
szabdlyzatokban rogzitetteknek megfelel6en kell tenni)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabdlytalansagot, ugy err6l értesitenie kell a
Gazdasagi Ellatdo Szervezet vezet6jét, ill. a gazdasdgi Ellaté Szervezet
igazgatojanak a felligyeleti szervet.

c) A Gazdasagi Ellato Szervezet vezet6jének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, ill. indokolt esetben a sziikséges intézkedések

meginditasarol.

A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJE ESZLELI A SZABALYTALANSAGOT

A koltségvetési szerv vezetlje, valamint a részben o6nallé intézmények vezetdinek
észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfelelen kell intézkedést

hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

A KOLTSEGVETESI SZERV BELSO ELLENORZESE ESZLELI A
SZABALYTALANSAGOT

Amennyiben a belsd ellendr a bels6 ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (X1.26.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellen6rzés

megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet égre kell hajtani.
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KULSO ELLENORZESI SZERV ESZLELI A SZABALYTALANSAGOT

A kils6 ellen6rzési szerv szabalytalansdgra vonatkozé megallapitasait az ellen6rzési
jelentés tartalmazza. A bilintet6- szabalysértési, kartéritési, ill. fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanudja esetén az
ellenérzé szervezet miikodését szabalyozé térvény, rendelet alapjan jar el.(pl. ASZ,
Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az EU ellendrzést gyakorlé szervei) A
szabalytalansadgra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek

intézkedési tervet kell kidolgozni.

A SZABALYTALANSAG ESZLELESET KOVETO SZUKSEGES INTEZKEDESEK,
ELJARASOK MEGINDITASA

A Gazdasagi Ellaté Szervezet sajatos feladatellatdsat illetéen szabdlytalansagokat
észlelhet a részben 6nallé intézmények gazdasagi feladatainak ellatasaban, melyet a
Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdja irasban kozol a részben o6nallé intézmény
vezetbjével. A részben 6nallo intézmények vezet6i az alabbiak szerint felelések a
szlikséges intézkedések végrehajtasaért:

e azintézmény koltségvetési tamogatasi keretének - halmozott 6sszegének - 2%-al
torténé tullépése esetén a GESZ vezetbje, ill. gazdasagvezetdje irasban
tajékoztatja a részben 6nall6 intézmény vezetdjét.

e az intézmények koltségvetési tamogatasi keretének id6aranyos tullépése
megengedhet6, ha az intézmény vezetdje indoklassal egyiitt, a fenntartd
joévahagyasat kéri.

e Ha a keret tullépés nem indokolt, az intézmény vezetdje nyilatkozik a
tulfinanszirozas csokkentésének érdekében megtett intézkedésekr6l. Ha a
tullépés meghaladja az egy hdnap idGtartamot, az intézmény vezetdje intézkedési
tervet készit, melyet a fenntarté hagy jova. A jovahagyott intézkedési tervben
foglaltak be nem tartasa esetén:
= Az adott intézmény dologi kiadasai koziil csak a koziizemi kiadasok, valamint

a koltségvetési kiadasok kozé el6zetesen betervezett, szerzédések alapjan
felmertil6 kiadasok kertilhetnek elszamolasra.

e Amennyiben a fenti intézkedések nem vezetnek 2 hénapon beliil eredményre, a

Gazdasagi Ellaté Szervezet vezetdje koteles a fenntart6t irdsban értesiteni.
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Bizonyos esetekben (pl. biintetd-, vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek
értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén a megfeleld
eljaras meginditasra kertiiljon.

Egyéb esetekben, (pl. fegyelmi tligyekben) a koltségvetési szerv vezetdje
vizsgalatot rendelhet el, a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban val6 részvételre
munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé6 szakértét is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat
elrendelése is. Erre tobbnyire akkor Kkeriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetéen a felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghozataldhoz nem elég a

rendelkezésre 4ll6 informacid.

A 4. sz. melléklet tartalmazza az egyes ,kiilonleges” (biintetd, szabalysértési, kartéritési,

ill. fegyelmi) eljarasokra iranyadé jogszabalyok f6bb rendelkezéseit.

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras

nyomon kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, ill. a meginditott

eljarasok helyzetét.

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

e a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag lehet6ségeket”

beazonositja (hasonlé kockazatok meghatarozasa), informacidt szolgaltat a bels6

ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellen6rzési

kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre val6 nagyobb ralatast.

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras

(intézkedés) nyilvantartasa soran:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik,

az elkiilonitett, szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat,

nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hatariddket,

a palyazati uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok

tekintetében figyelembe veszi a kapcsol6dé pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
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ellendrzési rendszerek kialakitasarol sz6l6 360/2004. (XI1.26.) Kormanyrendelet
VII. szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.
A szabalytalansagok kezelése jelen altalanos elveket, kotelességeket tartalmazd
eljarasrendje mellett, az egy intézmények vezet6i intézkednek a FEUVE rendszerének az
tigyekbe és munkakori leirasokba torténd beépitésérdl, a nyilvantartasok vezetésérél, a

rendszer miikodtetéséral.

ZARADEK

A Gazdasagi Ellato Szervezet FEUVE Szabalyzata 2008. januar 01-t6l visszamendleges

hatallyal érvényes.

Gazdasagi Ellat6 Szervezet igazgatoja
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

ELLENORZESI NYOMVONALAK:

I. Koltségvetés tervezés
L1, Bevételi eldirdnyzatok tervezése
L1.a, sajdt bevételek
jogszabdlyi alap:
= 217/1998. (X11.30) Korm. rendelet
= Agazati térvények
= atervezés id6szakara sz416 koltségvetési torvény
= Altalanos Forgalmi Adérél sz616 2007. évi CXXVIL.
trv., a tervezés id6szakara sz6l6 modositasokat is
figyelembe véve.
= Gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
* Onkorméanyzati rendeletek (A téritési dijakrol,
tandijrél sz6l6 hatalyos Onkormanyzati rendelet,
Koltségvetési koncepcio)
= A tervezés évét megel6z6 év oktoéber 01-i
statisztikai adatai.
elokészités, tartalmi leirds:
A fent emlitett jogszabalyok alapjan az intézmények kiilon-kiilon,
jogcimenként, és feladatonként tervezik meg bevételeiket. A bevételi
tervezethez a Gazdasagi Ellat6 Szervezetnek adatszolgaltatasi
kotelezettsége nincs.
Atvett pénzeszkézok a koltségvetési tervezetbe akkor keriilnek be, ha
legalabb a tervezés id6szakidban a tamogatasi szerz6dés mindkét fél
részérol alairasra keriilt.
keletkez6 dokumentum:
Olyan kimutatas, mely tartalmazza kilon feladatokként, bevételi
jogcimenként szoveges indoklassal, és szdmszaki modon a kovetkezb évre
tervezett bevételeket legalabb az alabbi bontas szerint:
intézményi ellatasi dijak,
szolgaltatasi dijak

egyéb bevételek
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L1.b,

afa bevételek

atvett pénzeszkozok

( A tagolast sziikség szerint tovabb bontani sziikséges, ha az intézmény
szervezeti felépitése és feladatainak ellatasa indokoltta teszi. )

a dokumentum elkészitdje:

A Gazdasagi Ellato Szervezet esetén a gazdasagvezetd.

Részben 06nall6 intézmények esetén az intézményvezeté altal a
gazdalkodasi részfeladattal megbizott személy.

a dokumentum elkészitéséért felelds:

A Gazdasagi Ellat6 Szervezet esetén az igazgato.

Részben 6nall6 intézmény esetén az intézmény vezetdje.

hataridé

Januar 07. ( a hatarid6 pontos betartdsdért az intézmények vezet6i
felel6sek)

dokumentum

Szamitastechnikai és papir alapt kimutatasok egységes szerkezetben.
ellenérzést végzo

A Gazdasagi Ellato Szervezet esetében az igazgato.

Részben 0ndllé intézmények altal elkészitett bevételi tervezetét a
Gazdasagi Ellaté Szervezet gazdasagi vezetdje, vagy igazgatdja ellendrzi, a
részben 06nallé intézmény Aaltalbiztositott informacidk, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan. Az ellen6rzést végzd, ha a tervezetben
hibat taldl, javitasra visszaadja a tervezetet készit6 személynek.

A hibat a hatarid6 betartasanak figyelembevételével haladéktalanul ki kell
javitani.

folyamatgazda:

Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdja, a részben 06nalldo intézmények

tekintetében az intézmények vezet6i a hatarid6 betartasaért felel6sek.

énkormdnyzati tamogatds
jogszabadlyi alap:
= Atervezés évére sz0l6 Koltségvetési torvény
» Onkormdnyzati kéltségvetési koncepcié
* Onkormdnyzati rendeletek
= intézmények altal benyujtott, allami tamogatasra

vonatkozé igénylések.
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elokészités, tartalmi leirds:

Az 6nkormdanyzati tAmogatas tervezethez az intézmény altal megtervezett
kiadasok és bevételek kiillonbozete az irdnyadé adat.

Az Onkorményzati tdmogatds cimszé alatt kell megtervezni minden
bevételt, melyet a koltségvetési torvény a feladatellatdsokhoz biztosit,
jogcimenként, a tervezet évét megel6z6 évben benyujtott igénylések
alapjan.

A szamitasokat részletesen kell tartalmaznia a kimutatasnak.

keletkezé dokumentum:

Szoveges és szamszaki mddon, a tAmogatasokat jogcimenként tartalmazé
részletes kimutatas.

a dokumentum elkészitdje:

Gazdasagi Ellato Szervezet esetén a gazdasagvezetd.

Részben 06nalld intézmények esetén az intézményvezetd altal a
gazdalkodasi részfeladatokkal megbizott személy.

a dokumentum elkészitéséért felelds:

A Gazdasagi Ellato Szervezet esetén a gazdasagvezetd.

Részbe 6nall6 intézmény esetén az intézmény vezetdje.

hatarido:
Januar 10.
dokumentum formdja:

Szamitastechnikai és papir alapn.

ellenérzést végzo:

A Gazdasagi Ellato Szervezet esetében az igazgato.

A részben 0nallé intézmények esetén a Gazdasagi Ellaté Szervezet
gazdasagi vezet6je és igazgatoja.

egyeztetés:

A részben 0ndll6 intézmények altal szamitott dnkormdanyzati tAmogatas
igénylését az intézményvezet6k és a fenntarté onkormanyzat kozotti
egyeztetés koveti. Az egyeztetés folyaman a Gazdasagi Ellaté Szervezet
igazgatoja, vagy gazdasagi vezetbje személyesen részt vesz. A részben
6nall6 intézményt az intézmények kozotti Egyiittmiikodési Megallapodas
alapjan, a Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdja képviselheti.
Folyamatgazda:

A Gazdasagi Ellato Szervezet igazgatodja.
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12,

Kiadasi eldiranyzatok tervezése

L2.a,

személyi juttatdsok

jogszabdlyi alap:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
XXXIILtrv.
= 327/2004. (XI1.4) Kormanyrendelet a kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér)
megallapitasarol.
= Atervezésid&szakara szol6 Koltségvetési torvény
= Agazati torvények
* Onkormanyzati rendeletek
* Onkormanyzati kéltségvetési koncepci6
= A személyi jovedelemaddrol sz6l6 1995. évi CXVII.
torvény, a tervezet évére vonatkozd hatalyos
modositasokkal.
= 39/1998. (111.4) Kormdanyrendelet a
munkabajarassal Osszefiiggd terhek csokkentését
célz6 tamogatasokrdl, valamint a munkaer6-
toborzas tAmogatasarol.
elékészités, tartalmi leirds:
A Gazdasagi Ellaté Szervezet munkatligyi igyintéz6je az Intézményi
Munkatigyi Informacios rendszerbdl sziikség szerint adatot szolgaltat az
intézményeknek, mely tartalmazza az intézmény alkalmazottainak a
legutolsé alkalmazasi okirat alapjan meghatarozott illetménytételeit,
valamint az alkalmazasra vonatkoz6 szakfeladatot, szervezeti egységet,
soros eldrelépés id6pontjat. Az intézmények, ha nem igényelnek ilyen
jellegli adatszolgaltatatast, a hozzajuk kihelyezett Intézményi Munkaiigyi
Informaciés rendszerbdl, (mely a legutolsé szamfejtés utani adatokat
tartalmazza), meritenek informaciot a tervezéshez.
A szolgaltatott adatok, valamint a kozalkalmazotti nyilvantartds adatai
alapjan az intézmények a fenntarto6 altal el6irt formaban megtervezik az
alkalmazottak egy havi illetményét, mely alapja az éves szinten tervezett
illetménynek. A tervezetben szereplé létszdmadatok az alkalmazottak
foglalkoztatasdnak %-os formdaban torténd feltiintetésével statisztikai

modon kertilnek dsszesitésre.
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Az oktatasi feladatokat ellaté intézmények a fenntartéhoz benyujtott
id6keret alapjan szamitjak a szakmai feladatokat ellaték létszamat, az
ahhoz szilikséges személyi juttatasokat.

A személyi juttatasok Kkiadasai kozott szerepel a munkabajaras
koltségtéritése. A koltségtéritést a  vonatkozd  jogszabalyok
figyelembevételével, személyekre lebontva kell megtervezni.

Kiloén cimsorban kell megtervezni a tovabbképzés tamogatasanak
0sszegét, a pedagégusok szakkonyvvasarlasi tdmogatasat, az étkezési
utalvanyok juttatasat, és minden egyéb személyi jellegii kiadast, mely a
fent leirtakban nem szerepel, kiadasnemenként.

Kereset-kiegészités csak abban az esetben tervezhetd, ha azt jogszabaly,
vagy rendelet el6irja.

Kils6 munkavallalék juttatdsainak tervezésénél a tervévre sz0l6
kotelezettségvallalasok alapjan, valamint az agazati térvényekbe foglalt,
megbizasi dij kifizetését eredményezd feladatellatdsokra (pl. érettségi,
vagy szakmai vizsgaztatds) a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
mértéki dijtételekkel szamitva kell szerepeltetni.

keletkez6 dokumentum

Szamszaki és szoveges kimutatas, mely kiadasnemenként. feladatonként
és szervezeti egységenként tartalmazza a személyi juttatas kiadasait.

a dokumentdciot készito:

A Gazdasagi Ellato Szervezet esetében a gazdasagvezetd.

A részben 06ndll6 intézmények esetében az intézmény vezetdje altal a
gazdalkodasi feladatok ellatasaval megbizott személy.

a dokumentum tartalmdért felelds:

A Gazdasagi Ellato Szervezet esetében az igazgato.

A részben 6nall6 intézmények esetében az intézmények vezetdi.

hataridé:
januar 07.
dokumentum formdja:

Szamitastechnikai és papir alapt kimutatasok rendszerezett csoportja.
ellenérzést végzo:

A részben 6nall6 intézmény személyi juttatasainak tervezetében szerepl6
valamennyi adat valddisagaért a részben o06nallé intézmény vezetje
felel6s, ezért a gazdasagi Ellaté Szervezetnek, valamint a fenntartonak

atadott tervezetet ellendrizve, alairasaval igazolva juttatja el.
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L2.b,

A Gazdasagi Ellato Szervezethez beadott tervezet szamszaki helyességét,
a gazdasagvezetd és az igazgatd ellendrzi. Az 6nkormanyzati koltségvetési
tdmogatas szamitasanal csak ellenérzott személyi juttatas kiadasi tételek
vehet6k figyelembe.
folyamatgazda:
Gazdasagi Ellat6 Szervezet feladatainak ellatasa tekintetében az igazgatd,
részben o0nallé intézmények részfeladatai esetében az intézmény
vezetdje.
munkaaddkat terhelé jarulékok eléiranyzatdnak tervezése:
jogszabdlyi alap:
= 1997. évi LXXX. torvény, a tarsadalombiztositas
ellatdsaira, és a maganynyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl, egységes
szerkezetben a végrehajtasrol szoléo 19/1997.
(XL.5) kormanyrendelettel.
= 1998. évi LXVI. torvény az egészségiigyi
hozzajarulasrol.
= 1991. évi IV. torvény a foglalkoztatds
elGsegitésérol, és a munkanélkiiliek ellatasarol.
= atervezés évére hatalyos koltségvetési torvény
elokészites, tartalmi leirds:
A személyi juttatasok kiadasnemenkénti tagolasa szerinti azokra a
tervezett kifizetésekre, melyeknek jarulékfizetési kotelezettsége van, meg
kell hatarozni azok 0sszegét. A jarulékok mértékét az 1997.évi LXXX. trv.
19.8. (1) bekezdése, az 1991 évi IV. trv. 42.§.-a, valamint az 1998. évi
LXVI. torvény alapjan kell megallapitani. A jarulékok osszegét kiilon-
kiilon jarulékféleségenként kell feltlintetni a kimutatasban.
keletkezé dokumentum:
Szamszaki és szoveges kimutatas, mely tartalmazza jaruléknemenként a
munkaltatd terheit.
dokumentumot készito:
A Gazdasagi Ellato Szervezet esetében a gazdasagvezetd, a részben 6nall6
intézmények esetében az intézményvezet§ altal a gazdalkodasi
részfeladatok végrehajtasaval megbizott személy.

dokumentum tartalmdért felelds:
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L2.c,

A Gazdasagi Ellatéd Szervezet esetében az igazgatd, a részben 06nallo
intézmények esetében az intézmények vezetoi.

hatdrido:

januar 07.

a dokumentum formdja:

Szamitastechnikai és papir alapd kimutatas.

ellendérzést végzo:

A Gazdasagi Ellat6 Szervezet esetében az igazgatd. A részben 6nallo
intézmény jarulékterheinek tervezetében szereplé valamennyi adat
valddisagdért a részben o6nall6o intézmény vezetbje felel6s, ezért a
Gazdasagi Ellaté Szervezetnek, valamint a fenntartonak atadott tervezetet
ellendrizve, alairasaval igazolva juttatja el.

A Gazdasagi Ellat6 Szervezethez beadott tervezet szamszaki helyességét a
gazdasagvezetd és az igazgato ellendrzi. Az dnkormanyzati koltségvetési
tdmogatas szamitasanal csak ellendrzott jaruléktervezet kiadasi tételek
vehetGk figyelembe.

folyamatgazda:

A Gazdasagi Ellaté Szervezet feladatait illetéen az igazgat6, a részben

6nall6 intézmények részfeladatait illet6en az intézmények vezetoi.

Dologi kiaddsok eléiranyzatdnak tervezése:
jogszabalyi alap:

» Onkormdnyzati kéltségvetési koncepcié

= Bels6 szabalyzatok

= Kotelezettségvallalasok
elokészités, tartalmi leirds:
A dologi kiadasok f66sszegének meghatarozasahoz az intézmény
bevételei, valamint az o©nkormdanyzat koltségvetési koncepcidjaban
szerepl6 Onkormanyzati tamogatds dologi kiadasokra vonatkozé
irdnymutatasait kell figyelembe venni.
A f606sszeg meghatirozasa utan a részletes kiadasnemenként,
feladatonként részletezett kiadasi el6iranyzatokat kell meghatarozni.
keletkez6 dokumentum:
Részletes kimutatas, mely feladatonként és kiadasnemenként tartalmazza

az intézmény dologi kiadasait.
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a dokumentumot készito:

A Gazdasagi Ellat6 Szervezet esetén a gazdasagvezetd. A részben onalld
intézmények esetén az intézményvezeté Aaltal a gazdalkodasi
részfeladattal megbizott személy.

a dokumentum tartalmdért felelis:

A Gazdasagi Ellat6 Szervezet esetében az igazgatd, A részben 06nalld

intézmények esetén az intézmény vezetdje.

hataridé:
januar 10.
dokumentum formdja:

Szamszaki kimutatas, mely tartalmazza az intézmény dologi kiadasait.
ellendrzést végzo:

A Gazdasagi Ellat6 Szervezet esetében az igazgatd. A részben 06nallo
intézmények esetében az intézmény vezetbje felel6s az elGiranyzatok
tartalmaért. Ezért az altala ellenérzott kimutatast kézjegyével ellatva
juttatja el a Gazdasagi Ellaté Szervezetnek.

folyamatgazda:

A Gazdasagi Ellaté Szervezet esetén az igazgatd, a részben o©nallo

intézmények esetében az intézmény vezetdje.

II. Koltségvetési bevételek teljesitése
IL1. sajat bevételek
IL.1.a, intézményi ellatdsi dijak
jogszabalyi alap:

= 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl
és a gyamugyi igazgatasrol.

= a vonatkoz6 évi, 6nkormanyzat altal elfogadott
koltségvetés és modositasai.

» Onall6 intézményi szint(i szabélyzatok.

= Egylittm{ikodési megallapodas.

= arészben 6nallé intézmények belsé szabalyzatai.

= 1993. évi IIl. térvény a szocialis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol.

= Az egyes oktatdsi intézményekben fizetendd
téritési dij és tandij megdallapitasardl sz6l6

12/2004. (11.26) 6nkormanyzati rendelet.
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elokészités, tartalmi leirds:

A Gazdasagi Ellato Szervezetnek intézményi ellatasi dij bevétele nincs.

A részben 6nallé intézmények sajat bels6 szabalyozasaik alapjan irjak el
és szedik be az intézményi ellatasi dijakat. Az intézményi ellatasi dijakkal
kapcsolatos nyilvantartasok vezetését sajat hataskorben szabalyozzak,
mely szabalyzatot megkiildenek a Gazdasagi Ellato Szervezetnek.

A Gazdasagi Ellaté Szervezet altal elSirt pénzforgalmi szabalyozasban a
részben 0©ndlld intézmények kotelesek bevételeiket a folydszalara
befizetni.

A Gazdasagi Ellat6  Szervezethez a  bevétel befizetésének
alapdokumentumait kit6ltott utalvanyrendelettel egyiitt két munkanapon
beliill be kell kiildeni. Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni a
szakfeladatot, valamint a 9-es f6konyvi szadmlat. Az utalvanyozott
dokumentumot a Gazdasagi Ellat6 Szervezet gazdasagi vezetdje, vagy
igazgatoja ellenjegyzi. Az ellenjegyzés utan a dokumentum id&rendi
sorendben kertil lefizésre a pénzforgalom dokumentumai kozé. A lefiizott
dokumentum két munkanapon beliil kényvelésre kertil.

keletkezé dokumentum:

Ervényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett dokumentum.

a dokumentum tartalmdért felelds:

A részben 6nall6 intézmény vezetdje.

hataridé:

Bevételt igazolé dokumentum beérkezése a Gazdasagi Ellat6 Szervezethez
a bevétel bankszamlara torténd befizetésétdl szamitott ketté munkanap.
Konyvvezetésben valé megjelenés hatdrideje a bevételt igazold
dokumentum Gazdasagi Ellaté Szervezethez torténé beérkezését kovetd
masodik munkanap.

dokumentum formdja:

A bizonylati szabalyzatban szereplé egységes formatumu és tartalmu
utalvanyrendelet, valamint a bevételrdél sz616, a részben 6nallé intézmény
altal kiallitott szamla, vagy atvételi elismervény.

dokumentum tovabbitdsa:

A dokumentumot a részben 6nallé intézmény bejegyzi a szamla atadod-
atvev6 konyvbe, mely bejegyzést alairasaval igazolja. A bevételrdl szolo

szamlat, utalvidnyrendelettel egyiitt a Gazdasagi Ellaté Szervezet
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IL1.b,

szamviteli ligyintéz6je veszi at, (melyet aldirdsaval igazol, és datummal lat
el) és juttatja el a Gazdasagi Ellat6 Szervezethez.

ellenérzést végzo:

A részben 06nallé intézmény sajat belsé szabalyozasa szerint latja el a
folyamatba épitett ellendrzést a szamla tartalmat illetéen. A Gazdasagi
Ellato Szervezet érvényesitdje ellendrzi, hogy a szamla alaki és szamszaki
tartalma megfelel6-e, az utalvanyrendeleten feltiintetett Osszeg az
alapdokumentum szerinti 6sszeggel (0sszegek Osszesenjével) egyezik-e,
az utalvanyozo6 ellendrzi, hogy a jogszabalyoknak, szabdlyzatoknak
megfelel6en tortént-e a bevétel beszedése, ez ellenjegyzé ellendrzi, hogy a
sziikséges ellendrzési pontok szerinti aldirasok fel vannak-e tiintetve,
valamint a bevétel ténylegesen megjelent-e az intézmény bankszamlajan.
utalvdanyozo:

A részben 0nalld intézmények altal a Gazdasagi Ellaté Szervezethez
utalvdnyozasra jogosultak koziil egyik személy. Akadalyoztatasuk
esetében, a bevételt a Gazdasagi Ellatd Szervezet igazgatdja is
utalvanyozhatja, ha annak 0Osszege az intézmény bankszamlajara
ténylegesen befolyt.

ellenjegyzo:

A Gazdasagi Ellato6 Szervezet igazgatdja, vagy gazdasagi vezetdje.
folyamatgazda:

A részben 6nall6 intézmények gazdasagi részfolyamatat illetéen a részben
O6nallé intézmény vezetSje, a tovabbi részfolyamatokat illetéen a

Gazdasagi Ellatd Szervezet igazgatoja.

intézményi szolgadltatdsi dijak, egyéb bevételek:
jogszabalyi alap:
= Az Altalanos forgalmi adérél szélé 2007. évi
CXXVIL. toérvény, a hatadlyos modositasokkal
egységes szerkezetben.
= Agazati torvények, a részben 6nallé intézmények
szakmai feladatellatasnak megfelel6en.
= A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV.
torvény, a modositasokkal hatalyos egységes
szerkezetben.

* Onkormdnyzati rendeletek
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= Részben 6nall6 intézmények belsé szabalyzatai.

elokészités, tartalmi leirds:
A Gazdasagi Ellat6 Szervezetnek szolgdaltatasi dij bevétele feladatainak
ellatasaval kapcsolatban nincs. Egyéb bevételérél az Afa Trv. eldirasai
szerint szamlat bocsat ki. A szamlat a pénziigyi lgyintéz6 allitja ki, a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen. A szamla alaki és tartalmi
szabalyszeriliségét a gazdasagvezetd ellendrzi, majd felvezeti a vevok
nyilvantartasaba. A vevd nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e avev0 nevét, cimét, a szala sorszamat, a kiallitas keltét, a bevétel

jogcimét, a bevétel 0sszegét, kiilon feltiintetve az &fa tartalmat.

A szamla kiallitdsa szerz6dés, vagy megallapodas alapjan Kkell, hogy
torténjen. A szerz6dést, megallapodast a fenti jogszabalyokat alkalmazva
kell megkotni. A szerz6dés alairasara az igazgatd, akadalyoztatas esetén a
gazdasagvezetd jogosult. A szamlahoz utalvanyrendeletet kell kiallitani.
Az utalvanyrendelet kidllitdsa a szamla kidllitéjanak feladata, az
utalvanyrendeletet érvényesit6ként aldirja, majd az utalvdnyozasra
jogosult utalvanyozza. A pénziigyi teljesitést kovet6en a dokumentum
ellenjegyzése torténik, majd lefiizésre keriil a pénzforgalmi bizonylatok
kozé, idérendi sorendben.
A részben éndllé intézmények sajat bels6 szabalyozasaik alapjan irjak el
és szedik be a szolgaltatasi dijakat. Az szolgdaltatasi dijakkal kapcsolatos
vevé nyilvantartdsok vezetését sajat hatdskorben szabdlyozzdk, mely
szabalyzatot megkiildenek a Gazdasagi Ellaté Szervezetnek.
A Gazdasagi Ellaté Szervezet altal el6irt pénzforgalmi szabalyozasban a
részben 06nall6 intézmények kotelesek bevételeiket a folydszamlara
befizetni.
A Gazdasagi Ellatd  Szervezethez a  bevétel Dbefizetésének
alapdokumentumait kit6ltott utalvanyrendelettel egyiitt két munkanapon
beliil be kell kiildeni. Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni a
szakfeladatot, valamint a 9-es fékonyvi szamlat. Az utalvanyozott
dokumentumot a Gazdasagi Ellat6 Szervezet gazdasagi vezetdje, vagy
igazgatoja ellenjegyzi. Az ellenjegyzés utan a dokumentum iddrendi
sorendben Kkertil lef(izésre a pénzforgalom dokumentumai kozé. A leftizott

dokumentum két munkanapon belil kényvelésre kertl.
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keletkezé dokumentum:

Ervényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett utalvanyrendelettel ellatott
alapbizonylat, melyhez mellékelve a megallapodas, vagy szerzdédés
szerepel.

a dokumentum tartalmdért felelis:

A Gazdasagi Ellato Szervezet esetében az igazgato.

A részben 06nallé intézmény esetében a részben 0Onallé intézmény
vezetdje.

hatdridé:

Bevételt igazol6 dokumentum beérkezése a Gazdasagi Ellat6 Szervezethez
a bevétel bankszamlara torténd befizetésétdl szamitott ketté munkanap.
Konyvvezetésben valé megjelenés hatdrideje a bevételt igazold
dokumentum Gazdasagi Ellato Szervezethez torténd beérkezését kovetd
masodik munkanap.

dokumentum formdja:

A bizonylati szabalyzatban szereplé egységes formatumu és tartalmu
utalvanyrendelet, valamint a bevételrol sz6l6, a részben 6nallé intézmény
altal kiallitott szamla, vagy atvételi elismervény.

dokumentum tovabbitdsa:

A dokumentumot a részben 6nall6 intézmény bejegyzi a szamla atadd-
atvev6 konyvbe, mely bejegyzést aldirasaval igazolja. A bevételrdl szdlo
szamlat a mellékletekkel és utalvanyrendelettel egylitt a Gazdasagi Ellato
Szervezet szamviteli ligyintézd6je veszi at, (melyet aldirdsaval igazol, és
datummal lat el) és juttatja el a Gazdasagi Ellato Szervezethez.
ellenérzést végzo:

A részben 6nallé intézmény sajat belsé szabalyozasa szerint latja el a
folyamatba épitett ellenérzést a szamla tartalmat illet6en. A Gazdasagi
Ellaté Szervezet érvényesitoje ellendrzi, hogy a szamla alaki és szamszaki
tartalma megfelel6-e, az utalvanyrendeleten feltlintetett Osszeg az
alapdokumentum szerinti 06sszeggel (0sszegek Osszesenjével) egyezik-e,
az utalvanyoz6 ellenérzi, hogy a jogszabalyoknak, szabalyzatoknak
megfelel6en tortént-e a bevétel beszedése, ez ellenjegyz6 ellenérzi, hogy a
sziikséges ellendrzési pontok szerinti alairasok fel vannak-e tiintetve,

valamint a bevétel ténylegesen megjelent-e az intézmény bankszamlajan.
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IL1.c,

utalvanyozo:

A részben 0néalld intézmények altal a Gazdasagi Ellaté Szervezethez
bejelentett, utalvanyozasra jogosultak kozil egyik személy.
Akadéalyoztatdsuk esetében, a bevételt a Gazdasagi Ellaté Szervezet
igazgatdja is utalvanyozhatja, ha annak 0sszege az intézmény
bankszamlajara ténylegesen befolyt.

ellenjegyzo:

A Gazdasagi Ellato6 Szervezet igazgatdja, vagy gazdasagi vezetdje.
folyamatgazda:

A részben 6nall6 intézmények gazdasagi részfolyamatat illet6en a részben
o6nallé intézmény vezetdje, a tovabbi részfolyamatokat illetben a

Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatoja.

dtvett pénzeszkozok
jogszabadlyi alap:

= Aht.217/1998. (XI11.30.) Kormanyrendelet.

= A pénzeszkoz atadojatdl fiiggben a vonatkozd

jogszabalyok.

* Onkormdnyzati rendeletek

= Bels6 szabalyzatok
elokészites, tartalmi leirds:
Az atvett pénzeszkozok tobbsége palyazati Uton nyert tdmogatas. A
palyazat elkészitése a Gazdasagi Ellaté Szervezet esetében a palyazatird
végzettséget szerzett munkatars feladata. (Erdei Zoltdnné) A palyazati
Oner6t az intézmény csak akkor vallalhatja sajat koltségvetése terhére, ha

azt a fenntart6 jovahagyija.

jogszabalyi alap:
elokészités, tartalmi leirds:
keletkez6 dokumentum:

a dokumentumot készito:

a dokumentum tartalmadeért felel6s:

hataridé:
dokumentum formdja:

ellenérzést végzo:
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folyamatgazda:
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2. sz.melléklet

KOCKAZATI KERDOIV

Kockazatok azonositasa:

Kiils6 kockazatok

o infrastrukturalis igen nem
o gazdasagi igen nem
e jog és szabalyozas igen nem
o politikai igen nem
e piaci igen nem
e egyéb igen nem

Pénziigyi kockazatok

o koltségvetési igen nem
e Dbevételi igen nem
e pénziigyi igen nem
e Dberuhazasi igen nem
e egyéb igen nem

Tevékenység kockazatok

e Stratégiai igen nem
o informaciés igen nem
e hirnév igen nem
e egyéb igen nem

Emberi eroforras kockazatok

e emberi eréforras igény igen nem
e szervezet igen nem
e egészség és pszichikai igen nem
o biztonsagi igen nem
e egyéb igen nem
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Kockazatok értékelése:

Azonositott kockazatok rovid, széveges leirasa:
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Kockazatok besorolasa:

az intézmény | az intézmény
" feladatellatasara | feladatellatasara
‘ch magas hatast | magas , hatast
i §D gyakorlo, gyalforlo ~ magas
o & alacsony bekovetkezési
E = bekovetkezési valészinliségii
g valdsziniiségii kockazat.(kiemelten
o kockazat nagy kockazati
= tevékenység)
g az intézmény | az intézmény
2 feladatellatasara | feladatellatasara
E’ > alacsony  hatast | alacsony hatast
GEJ 2 gyakorlg, gyakorld, magas
N ks alacsony valdsziniiségi
= © bekovetkezési kockazat.

val6szintliségli

kockazat.

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Javaslat a kockazat mérséklésére, megsziintetésére:
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ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

3. sz.melléklet

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

g Hlen6érzési | Blen6rzést | BEllen6rzeési A javaslat Az intézkedeést

~(C B z z - A -

N . Jel’ente’s vegzo javaslat ala;’a’J’an iktatoszama | jovahagyo
S iktatoszama szerv, elsirt AEVE

e iletve intézkedés

8 LU= i (beosztas
D szervezeti és

N egység 3
N qy szervezeti
= megnevezeé egység)

formazhato, letolthetd.)
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4.sz melléklet

EGYES KULONLEGES ELJARASOK

A Biintetd Torvénykonyvrol szol6 1978. évi IV. torvény 10.§ (1) bek. szerint blincselekmény az a
szandékosan, vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett
blincselekmény, mely veszélyes a tarsadalomra, és melyre a torvény, biintetés kiszabasat
rendeli.

A bilintet6eljarasrol szold 1998.évi XIX. trv. kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a
nyomozd hatoésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast
meginditani. Hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomasara jutott blincselekményt
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iligyészséggel vagy a nyomozati hatésaggal kell
megtenni.

A szabalysértésrél szélé 1999. évi LXIX. trv. 1.8.(1) szerinti szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s ennek elkévetdit az
e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82.§.(1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési
eljaras feljelentés, ill. a szabdalysértési hatdsag részérdl eljaré személy észlelése, vagy tudomasa
alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. tv. 339.§.(1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestil a felel6sség alél, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldaban elvarhaté. A Kkartéritési eljaras
meginditasara a polgari perrendtartasrol szolé 1952.évi Il trv. rendelkezései (els6sorban a
XXIII. fejezet, a munkaviszonyrol, a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazé perek) az
iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyaddék tovabba a Munka Toérvénykonyvérol
sz616 1992. évi XXII. trv., a K6zalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL trv., valamint a
hivatalos allomanyukrol sz616 1996. évi XLIII. trv megfelel6 rendelkezései.

A fegyelmi eljaras, ill. felel6sség tekintetében az Mt, a Kjt, megfelel6 rendelkezései az iranyadok.
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