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1.1. A koltségvetés tervezése

A téma vagy . Elokészitd, Felelds, 6 i
Ssz feladat Jogszabalyok koordinals, Dokumentum | Dokumentum | . 10 ettssg Hatéridé [Ellentrzés Utalvanyozés | Penziigyl | g Vi mesh
megnevezése (belsd, specialis) javaslat készité elkészitése felielhet6 vallalé Ervényesités Ellenjegyzés teljesités Elszamols
1 Otv., At., Amr., alpolgarmester, képv.test. Szervezési Kéoviselo-testiil szakmai Besz ér.nolé:s es
Gazdasagi program bels6 utasitis bizottsag hatérozata Iroda pviselo-testiilet |, \akul6 iilés utan ellenrzés | e feliilvizsgalat
Osszedllitasa, elfogadasa 6 hénapon beliil megbizas alapjan iddszakosan
Otv., Aht., Amr., bels6|alpolgarmester, I Szervezési T o szakmai ellendrzés
Gazdasagi program utasitas . bizottsag eléterjesztés Iroda KépviselO-testillet  |alakul6 Glés utan )/arosg.lrodg,
elgkészitese Agazatvezetdk
polgarmesteri,
Tarsad. szervezetek Tarsadalmi alpolgarmesteri | Tarsadaimi folyamatos | @ o T — S—
javaslatai szervezetek irascs javaslatok titkarsag szervezetek vezetéi
polgarmesteri, Civil szervezetek
Civil szervezetek Civil szervezetek irascs javaslatok  |alpolgarmesteri vezetdi folyamatos — e
javaslatai titkarsag :
Vérosgazdal- folvamatos
Pénzigyi informaciok Véarosgazd.Ir. elemzg tablak kodasi iroda  |Varosg.Ag.Vez. yamatos | e ) e T
Koltségvetési < < . . 3 6si szakmai ellenérzés elfogadas:
2 kont:e:cié Ant., Amr. Jegyz6 eldterjesztés ,s:,f,r:ezes' Jegyzé X1.30. Varosglroda, | képvisel-testiileti| s | oo
. (XI.15.) AgazatvezetSk hatarozat
Vérosg.Ag.Vez.,
OMISA Vez,, alpolgarmesteri szakmai ellendrzé
Kormanyprogram, Szoc.EiAg.Vez., |irascs javaslatok titE(’) garl Alpolgarmester folyamatos avrpa| € lengrzes
térvényjavaslat, gazd.program Onkor.tarsasagok, arsag arosg.lroda
alapjan igényfelmérés CSEVAK
Makrogazdasagi e e | €lemz0 tablak, Varosgazdal- . 4
ssszefiiggések penziigyi Ugyintez0 szamitasok kodasi Iroda Varosg.A.Vez folyamatos —— e e
. o . . szakmai ellenérzés - .
Forrasmegoszt. sz616 | . . .. . . |forrasmegosztas . 4 a . . . Jévahagyas:
torvény, fovarosi penzigyi igyintezo adattablai Varosgazdal- Varosg.A.Vez torveny szennt \{arqsgt;;lzl'gfja képviselo-testilet | | T
Forrasmegosztas rendelet kodasi Iroda tgyintezoje
Otv., Ant., Amr., helyi | . . .. . |elemz6 tablak, Varosgazdal- |, .
Sajat bevételek szamba vétele rendelet penzigyi Ugyintez0 | o, mitasok kodasi Iroda Vérosg.A.Vez folyamatos - T - T
5 . ?et:&égtlhggrrgzg? v pénzigyi tgyintéz6 ele’mzlé'téblék, . Varosg.A.Vez folyamatos e e -
Onkormanyzati belsd uta'asités ' szamitasok Varosgazdal- ’
kotelezettségek szamba vétele kodasi lroda
Otv., Aht., Amr., helyi s
' s e, |elemzd tablak, .
Tamog.ért. és egyéb atvett Li?ggf:;g;gozat' penziigyi Ugyintezo |, 4 itasok Varosgazdal- Vérosg.A.Vez folyamatos - T B o
pénzeszk6z6k szamba vétele kodasi Iroda
Otv., belsé utasitas, Szervezési folvamatos | e o I
Bizottsagi egyeztetés SZMSZ Szervezési Iroda jegyzékényvek Iroda Bizottsagok Y
, ) Amr., Egyiittmiikddési| alpolgarmester, iegyz6konyvek, alpolgarmesteri « szakmai ellendrzés .
Egyeztetes a helyi megallapodas  |megbizott tajekoztatok titkarsag Jegyz6 folyamatos Varosg.iroda
kisebbségekkel




I.1. A kdltségvetés tervezése

A téma vagy . El6készitd, Feleiés, . o j
Ssz feladat pogszanalyok koordinalo, Dokumentum | Dokumentum | 010 ctcég Hatéridé [Ellentrzés Utalvanyozas | Pénzilgyi I;::‘zﬂéln':ﬁgjs
’m.eg.n’evezésle (bels6, specialis) java"slat készZité elkészitése fellelhet6 vallalé Ervényesités Ellenjegyzés teljesités Elszamolés
Lakosséagi tajékoztato Jegyzé honlapon honlap Jegyzé folyamatos —— | — |
Egyeztetés a 3 . . . P polgar[nesteri,
k:rigarékkal z;zg;rg:;sé:{ér irasos emlékeztetd |alpolgarmesteri|Jegyz6 folyamatos — e | e
titkarsag
Egyezt.érdekképv. i - . .. |polgarmester,
ng’erekkel P gtzg?r;;sé:{ér irasos emiékeztetd |alpolgarmesteri | Jegyz6 folyamatos —— |
9 titkarsag
. polgarmesteri,
Egyezt.civil szervezetekkel zrlg?r;;sé:trér irasos emlékeztetd |alpolgarmesteri|Jegyzo folyamatos | @ - — ] e S
Polg titkarsag |
L i Szervezési Bizottsadgok elfogadas:
o . Otv.,Aht., Amr., - " Iroda . eldterjesztésre: |elézetes y
3 |Koltségvetési rendelet N e hel I . épviselS-testiileti|  -------
égvetési e éves kv.trvény Jegyzd elyi rendelet Varosgazd. Polgarmester 11.15. véleményeztetésé képvisel6-testiileti
rendelettel
Iroda vel
Torvényi feltételek Kéltségvetésrél szold | , . .. . ., . - Varosgazdal- . i
szamszeriisitése tv. pénziigyi Ugyintéz0k |adatlablak kodasi Iroda Véarosg.Ag.Vez. folyamatos S I ettt [ —
Ant., Amr.,  éves intézkedd tervezési koncepcié kmai ellendrzé
Tervezési munkaszakaszok kv.t6rvény, belsé | pénziigyi ligyintézok Korievel Varosgazdal- |Jegyzé elfogadasat szavrpal € Ie”‘)rzes —
feladatairdl intézkedés utasitds kodasi Iroda kévetden azonnal arosg.Iroda
Szerkezeti valtozasok A A o e g s Varosgazdal- . <
szintrehozasok egyeztetése Aht., Amr. pénzugyi igyintéz6k |adattablak kodasi Iroda Varosg.Ag.Vez. folyamatos — | e —
intézményi
Tervezési egységek 5 A . s kdltségvetési ,, . .
Koltségvetési javaslatainak Ah"’@":g;v o | javaslatok, e e [folyamatos Sza\';éma' e"le“gfzes N
egyeztetése agazati szinten ’ Y poig feljegyzés Varosgazdal- polg rosg.iroda
egyeztetésrél kodasi Iroda
Intézményi és egyéb tervezési | ; « . . o
egységek koitségvetési Aht"k‘;‘, Ttri.r'vén cves pénziigyi (igyintézok | dsszesitd adattablak Vérosgazdal- Varosg.Ag.Vez. |folyamatos sza\l;g\rz;euﬁ:)\g;zes ------- —_— -
tervezetének fellilvizsgalata ’ y 059 9-
kodasi Iroda
Intézmények koltségvetési . . .
s s < < . szakmai ellen6rzés
tervezete alapjan elkészitett Aht., Amr., éves | . o | e s . i . o0 .
éves koltségvetésének kv.t6rvény penziigyi Uigyintéz6k | Gsszesits adattablak Varosgazdal- Varosg.Ag.Vez. |februar 20-ig Vé(rfc;)srmﬁgda ---------------------
jovahagyasa, visszakuldése kodasi Iroda 9.
Kisebbségi . alpolgarmesteri egyiittmiiksdési
onkormanyzatok Amr., Egyuttm(ikodési| alpolgarmester, kis.6nkormanyzati titkarsag, |kisebbségi meygélla odés szakmai ellenérzés o L L
véleményeztetése, megallapodas megbizott hatarozatok Varosgazd. |6nkormanyzat szerint P Varosg.lroda
koltségvetési javaslata Iroda elndke
Tervezési egységek Ant., Amr., éves | , . .. . . |szobeli, vagy irasos |Varosgazdal- . ; I e
feladatainak §sszehangolasa kv.térvény pénziigyi tgyintézok tajékoztatok kodasi Iroda Varosg.Ag.Vez. folyamatos
Adatok szolgaltatasa Ant., Amr., éves | .o | . |Varosgazdal- . A . o L o
tervezéshez kv.torvény pénziigyi igyintézok | irdsos tajékoztatok kodasi Iroda Varosg.Ag.Vez. folyamatos
Koltségvetési javaslat alapjan | ; A . . . .
rendelet szamszaki Aht.,'gn:g;vén eves pénziigyi tgyintézok :126a||2|(5|2?gll( Varosgazdal- |Varosg.Ag.Vez. SZMSZ szerint | @ - e
mellékleteinek ¢sszeallitasa ) y kodasi Iroda




1.1. A koltségvetés tervezése

r3 -y s Yl = T Py -
s A téma vagy Jogszabalyok Eloke.sz!ttz, Dokumentum Dokumentum . Feleids, < P Ellenérzés Utalvanyozas Pénziigyi Konyy.megj.
sz feladat (belsd, specialis) koordinalo, elkészitése fellelhets | Kotelezettség Hataridé Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités | Ccozamolas
megnevezése » SP javaslat készité vallalé Y jegy Elszamolas
eredeti
Ant., Amr., éves énziigvi kéltségvetési Vérosaazdal- i Eldterjesztés jovahagyas: elGiranyzatok
4 |Elemi koltségvetés készitése| kv.térvény, helyi 5 intg)zlék . garnitdra ko dés% Iroda Varosg.Ag.Vez. hataridejét kovetd B dokumentacio memeee fokonyvi és
rendelet ay {intézmény+POHI) 30 napon beliil alairasaval analitikus
konyvelése
Intézmények elemi Aht., Amr.,, éves| _ iiavi kéltséavetési Vérosaazdal- . Eléterjesztés szakmai jovahagyas:
5 |kéltségvetésének kv.torvény, helyi Eenir:lt?zlék amﬂmra kods 9"0 qa |Varosg.AgVez. | hatéridejét kvets ellendrzés dokumentéci6 | e
jovahagyasa rendelet ugy 9 asi 30 napon beliil Varosg.iroda alairasaval
!ntezmenyl bizottsagok eredeti
Aht., Amr., éves . tJ)alef:;:r; fi | Varosaazdal Eléteriesztésre eldzetes elfogadas: elgiranyzatok
6 |Eléiranyzatok médositasa kv.torvény, helyi Ben.zutquk ’i)ntgzk dések k do’s g Iroda Varosg.Ag.Vez. me a(jiott véleményeztetésé | képviselo-testiielti —omemnan fokényvi és
rendelet ugyintezo .e, e odasl 9 vel, szakmai ell: rendelettel analitikus
alapjan rendelet- Vi . ;
arosg.lroda kdnyvelése
tervezet
7 Lakossagi tajékoztato, Jegyzd honlapon honlap Jegyzé folyamatos emmmnn et mmmmme
kozzététel




1.2. NORMATIV ALLAMI HOZZAJARULASOK

A téma vagy ElGkeszits, Felel6s, Kdnyv.megj
Jogszabalyok | koordinalé, | Dokumentum | Dokumentum : ) Ellendrzés | Utalvanyozas | Pénziigyi | oo Y. edh
Ssz. feladat (belsG, specialis)| javaslat | elkészitése | fellelnets | KOroie2ettség | Hatdridd | o o pae | Eilenjegyzés | teljesités | BESZAmolas
megnevezése ’ készits vallalé Y 1egy v Elszamolas
OMISA szakmai
felmérd adatlap vezetbje, koltségveté| ellenérzés:
1 kozponti OMISA, Szoc.E.Ag. si OMISA
] elektronikus Szoc.El.Ag. vez., i torvényjav. vezetdje,
Intézményi adatgylijtés normativ tamogatasok igényléséhez Eves kigv.vetés |pénzligyi rendszerben Var.gazd.Ag. Szerint Szoc.Eii.Ag.
(mutatészam-felmérés) MAK felé torvény tervezete |Ugyintézé Vez. vezetbje
kéltségveté netté
2 i Varosgazdalko- ) si pénzigyi finansziro-| analitikus
Eves kigvetési tv., | pénziigyi dasi Iroda Varosg.Ag. torvényjav. |elienérzés: zas nyilvantartas
Adatok Osszesitése alapjan normativ tdmogatésok igénylése Aht. ugyintéz6 felmérd adatlap Vez. Szerint |Varosg. froda | —ee-ememeee keretében
OMISA
vezetje, aprilis 30
3 Varosgazdalko- |Szoc.El.Ag. jilius 3 1" Elszamolas:
dasi Iroda vez., . oktdber 15 pénzigyi éves
Eves ktgvetési tv., | pénzigyi Vér.gazd.Ag. " |ellendrzés: beszamolé
Evkézi lemondasok és potigénylés MAK fele Ant. ugyintéz6 felmérd adatlap Vez. Vérosg. lroda P B keretében
4 kimutatas Varosgazdalko- | sga7tyezetsk, 28febr |Szakmai E::;;T;ZZ
Eves ktgvetési tv., |pénzigyi beszamold dasi Iroda intézményveze- ellendrzés: kéveté 15
Visszafizetési, kamatfizetési kitelezettség megailapitasa Ant. ugyintézd alapjan 16k Varosg. lroda | - napon befll | —----meeeee




l. 3. PALYAZATI LEHETOSEGEK

A téma vagy El6készits, Felelbs, ~ .| Kdnyv.megj.
Ssz. feladat Jogf zabélYOI.( koordinalo, Dokum?ntum Dokumentum kételezettség Hatarid§ - EIIen6rz'é S Utalvényozés Pé.nZlfgy' Beszamolas
meanevezése (belsd, specialis) avaslat készits elkészitése fellelhetd vallalé Ervényesités Ellenjegyzés teljesités Elszamolas
9/2006.(XI1.22.)sz. | barmzly iroda, kiilsd tisztségviseldi,
R . . . polgarmesteri és | tandcsado, palyazati 4gazati tisztségviseldk, tevékenységrol
1 |PALYAZATI LEH_.ETOSEGEK FJGYELESE, jegyzoi kozos koordinator, CSEVAK titkarsag, agazatvezetok, évente
PROJEKTTERV OSSZEALLITASA utasitas Zrt. projekitervek | CSEVAK Zrt |CSEVAK Zrt. vez.ig.| folyamatos — — .| beszémolas
PALYAZATON VALO RESZVETEL
FELTETELEINEK VIZSGALATA ) tisztségviseldi, R .
projektterv agazati tisztségviselok szakmai ell:
2 P P barmely iroda, killsé | megvaldsithatds e . agazatvezetok, folyamatos | agazatvezeték,CSEVAK vezig. | @ —— | ———— —]  m—— —
ILLESZKEDES AZ ONKORMANYZAT| STRUKTURABA tanacsad6, palyazati agi javaslata cg‘é?/r:;gé t CSEVAK Zrt. vez.ig. pénzigyi ell: Var.gazd.Ag.vez.
i N 3 ) koordinator, CSEVAK
PENZUGYI| FELTETELEK VIZSGALATA Zrt.
3 |RESZVETEL A PALYAZATON A VIZSGALAT 9/2006.(XI1.22.)5z. | pély4zati koordinator, Jovéhagyas:
EREDMENYE ALAPJAN polgammesteri és CSEVAK Zrt. tisztséguiselok  [kiirds szerint szakmai ell: agazatvezetdk polgarmester e [p—
jegyz8i kozos Pa—r : 5 : i — -
4 PONTOSITAISOK, SZAKMAI ES PENZUGY]I utajsitgéysz, Aht.. Amr., bg;m?/lx'l(rozdna, tisztséguiseldi, agsiz::vzzetok,_ . CSEVAK vez.ig.'pénzi]gyi ell: . - .
EGYEZTETESEK keltségvetési E - palyazati agazati cs - rt.v'ez.lg. Vér.gazd.Ag.vez.
rendelet barmely iroda dokumentacié titkarsag, palyazati
5 ; ) . L CSEVAK 7rt ! CSEVAK Zrt koordinator,
PALYAZATI ANYAG OSSZEALLITASA i CSEVAK Zrt. kiirds szerint
. . pélyazati
6 3 3 . i bgg;(\e/lx}:‘c;?, koordinator,
PALYAZATI ANYAG ELKULDESE ' CSEVAK Zrt. kiiras szerint
. P - R B , palyazati koordinator, péalyazati dontést Kétvall-polgarmeste analitikus
7 PQZITIV DQNTES ESETEN KOLTSEGVETESI pénz:igyi Ugyintézd, | tamogatasi koordinator, | vérosgazdalkodasi |  kévetéen pénziigyi ell: Var.gazd.Ag.vez. el 'P.eg " "l — | konyvelss,
VEGLEGESITES CSEVAK Ztt. szerzbdés | CSEVAKzt. |  agazatvezets azonnal 1-1egy beszémolé
21z < Aoz N - palyazati koordinatar, palyazati koord%egz:arzz\i;lérosg M szakmai ell: agazatvezetdk ZTsszZ:m;I:ss '
8 Palyazat megvalésulasanak nyomon kdvetése Varosg. Iroda, irasos jelentések koordinator, \roda | szerzédés CSEVAK vex i'g pénzi]’gyi - jelentés ’
{monitoring) kggg‘/’f;‘az’: ‘éasr‘é‘";/gA}':"zd:' kapcsolattarto, szerint ell: Varosg.Ag.vezetdje szerzédés
szerzédés szerint i i c¢sevpkzet. ( 4 ] —— szerint




Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA

I1.1.a Dologi kiadasok

. < L e Felelds
A téma va Jogszabalyok El5ki X ku- . . . . o j
vagy 98z y ° e_sz!to Doku Dokumentum | kételezett- | Hatar- | Ellenérzés | Utalvanyozas Pénziigyi Kony\!.megj.
Ssz feladat {belsé, koordinalé, mentum fellelhets . idé | Erve ités| Elleni . . .22 | Beszamolas
megnevezése specialis) javaslat készité | elkészitése ellethe vésngl 6 1do rvenyesites| Ellenjegyzés | teljesités Elszamolas
] Koézb.sza
Arubeszerzési, Elokészitd:ir.vez. H Es U b.
1 szolgaltatasi memen Koordinalé:- frasos javaslat Aurtll'.'tk§ z. szerint, T — SR —
igény Jav .készitd:ir.vez g. Titkarsag kv.rend.
elfoq.
Beemelésa | . _ Elgkészitd:Ag.vez. . )
2 | hivatal éves E;zlst:g lt:?g:gv' Koordinalé:Ag.vez. ;Z':g:lzeett_ \;(a);o'ssg::alrz::;- Agazatvezetd | febr. 28.| e | e — |
koltségvetésébe gv- " | Jav.készitd:Ag.vez. a
Kézbeszerzési Elékészitd:kdzb.bi. Palyazati . . .
3| efaras | 2003 CROMY ) oordintockoab.ii, | felhivs, KObosz. | KOZIOSZ | agonnal| KOOSO
lebonyolitasa Jav.készit6:kdzb.ii.| dokumentacid cs
g e ddés-
gL e El6készitd:jogi.ea. <o . . szerzodes
Szerz6déskotés, o s e . | Szerzédés/ | Varosgazdal- . L nyilvantartas,
4 megrendelés belsd utasitas Koorc’ilnglg:'jegyzo megrendelés | kodasi Iroda Polgarmester | azonnal | Jegyzéi iroda Jegyz6 | - Kot.vall.nyilva
Jav.készitd:jogi.ea. .
ntartas
El6készité:forgalm. P
szerz6dé
Arubeszerzés, ; ) _szolg. atvételi ] , \ s,
5 szolgaltatas Aga'zatl Koordinalé:forgalm. elismervény, Varo'sgazdal- forgaI[nazg megrend| megrendeld — —— ——
igénybevétele szabvanyok szolg. ieqyzoken kodasi Iroda | szolgaltatd
geny Jav.készit6:forgalm Jegy i -
szerint
.szolg.
szerzGdés Elékészitd:beszerz6
Szamla 249/2000.Korm.r. Y pénziigyi
6 L o Koordinalo:- —_— | - azonnal | = 27, ——— | e e
fellilvizsgalata 2007. évi Jav.keszits:- agyintéz6
CXXVIl.tv. : :
Teljesités Agazati El6készitd:beszerz6
7 Zjaksr:qai szabvanyok, Koordi.nék')-- — l:JzemeItet' azonnal | ~eeeee- | een | e ———
isaz I3 szerzodés, belsé Jav készité’u.'- Agazatvez.
gazolasa utasitas ) )
Kisérték( targyi El6készité:beszerz0| szamlara . . -
. 249/2000.Korm.r. e PR Véarosgazdal- e L Analitikus
8 | eszknyivoba | Tt b Koordini6:- torténd kodasi Iroda | PENZUgyi Ui | azonnal | érvényesitd T | nyilvantartas
vétele Jav.készité:- ravezetés
s .. |292/2009.Korm.r. . Vérosgazdal- | pénziigyi . L
9 | Ervényesités belsd utasitas ] utalvany kodasi Iroda ugyintézé azonnal
; .. |292/2009.Korm.r. . . . Vérosgazdal- | o Polgarmester,| |
10 | Utalvanyozas bels utasitas ervényesitd utalvany kodasi Iroda azonnal Alpolg., stb.
. . Jegyzé,
. .. |292/2009.Korm.r. s f . Varosgazdal- | | __ | : M o e
11 | Ellenjegyzés belsd utasitas érvényesitd utalvany kodasi Iroda azonnal Aljii;gzo,
A . Pénzkezelési P P Vérosgazdal- | pénzlgyi | szamia | . . ax | szamla |
12 Atutalas Szabalyzat peénzigyi Ugyintézd | ellendrzo lista kodasi Iroda Ggyintézé | szerint érvényesitd szerint
13 Ké & 249/2000.Korm.r. szamviteli konyvelési | Varosgazdal- | szamviteli azonnal szamviteli I Fokonyvi
onyveles Szamviteli Szab. ugyintézé naplé kodasi Iroda tgyintézé Ogyintézé kdnyvelés




Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA
I1.1.b Felhalmozasi kiadasok

A téma vagy

El6készitd,

Pénzii-

. . Felelds, . . . . . Kényv.megj.
Ssz feladat (bi?sggz:b:::)':;lli(s) koordinalé, Do::(";sr:;gts";m D(;k:':n::n:'fm kdtelezettség Hatf"d ’Ellfenorz?s’ Utalv§nyoz’as g.y' . | Beszamolas
megnevezése » SP javaslat készité e elielheto vallalé ° Ervényesités|  Ellenjegyzés teljesi- Elszamolas
- tés
El6készit6:ir.vez.Cs :gzst;:s
Beruhazasi, e\{alf Zrt P Varqsgazdal- nt,kv.
1 felgjitasi igény Koordinalé:nincs | Irasos javaslat kodasi Iroda, d i —— | e [
Jav készité:ir.vez, Csevak Zrt. rend.elio
Csevak Zrt 9
kévetde
Beemelés a . et Elékészité:Ag.vez. . .
2 hivatal éves E;?siskg It:c:g:atv. Koordinélé:Ag.vez. 22':3:'22' \éizoésgz;zdil- Agazatvezetd | febr. 28. | = ——eeee | s | s |
kdltségvetésébe gv: © | Jav.készité:Ag.vaz. tiroda
Kézbeszerzési El6készit6:ko6zb.i. Palyazati Kézbesz. Kézbesz. .
3 eljaras Zb?e?:o?:(t)a('lsﬁ;z Koordinalé:kézb.di felhivas, Ugyintézé, Csevak| Ugyintézé, | azonnal Ko_lz_be:?zerz. .........................
lebonyolitasa Jav.kész.:kdzb.0i. | dokumentacié Zrt. Csevak Zrt. anacs
El8készité:jogi i. Varosqazdal- Varosg.Agaza pénziigyi Anal,'lt tkus
4 | Szerzédéskotés Belsé utasitas Koordinalé:jegyz6 Szerz6dés =9 Polgarmester | azonnal | t, Jegyz6i | ellenjegyzés, jogi | —— | .. -
PP A kodasi Iroda g . két.vail.nyilv.K
Jav .készit6:jogi Ui. Iroda ellenjegyzés s
Ozzététel
. Elckészito:kivitelez6 . Varosgazdal-
5 Kivitelezés Szé\gj;r?"ok Koordinalé:kivitelezé ";””';ﬁ:;ﬁb kodasi Iroda, vitelez6 | 2% | CSEVAK | -
y Jav.készit:kivitelez | 1°9YZO OV Csevak Zrt.
Kivitelezés Agalz ati EIOK?S,Z't.?:b?r'U'.I . teljesités- Varo'sgazdal- CSEVAK Szerz.
6 ellendrzése szabvanyok, Koordinalé:misz.{i. igazolas kodasi Iroda, vezi serint | | T | = e
szerzédés Jav.készité:ber.li. 9 Csevak Zrt. 18-
Szamla szerzGdes pénzigyi
7 feliilvizsgalata 249/2000.Korm.r. | = = | e igyintéz6 azonnal - ———- —— —
1992 LXXIV.tv.
s s Agazati SLg e o R < S
TeljeSIte§ szabvanyok, Eloke§z!t9 ..ber. uu sz_ak[n‘al Varqsg azdal CSEVAK
8 szakmai szerzédés. belsd Koordinalé:ber.ii. teljesités- kodasi Iroda, vez.i azonnal B S R
igazoldsa ) Jav készits:ber.ui. igazolas Csevak Zrt. 18-
utasitas
tizembehelyezé
Targyi eszkéz P si . . RPN .
9 | nyilvantartisba | 249/2000.Korm.r. be;';?jza?'n?" okmany alapjan \Iii?:s%?rz::; S e'}ﬁ;’ggé azonnal — n/-\ilr:/i;:ttI:rL;Zs
vétele p gyt - allomanybavétel 9y Y
i bizonylat
. Y 292/2009.Korm.r. . Varosgazdal- pénzagyt | | |
10 Ervenyesites belsd utasitas | utalvany kodasi Iroda tigyintézd azonnal T T
. . 292/2009.Korm.r. A (oa . Vérosgazdal- | | __ | Polgarmester, .
1" Utalvanyozas bels utasitas ervényesitd utalvany kodasi Iroda azonnal Alpolg., stb.
. . 292/2009.Korm.r. . fon . Véarosgazdal- } Jegyzd, Aljegyz6,
12 Ellenjegyzés belsé utasitas érvényesitd utalvany kodési Iroda azonnal stb.
] , Pénzkezelési e o Varosgazdal- pénziigyi szamla R szamla |
13 Atutalas Szabalyzat pénzlgyi tigyintéz6 | ellendrzd lista kodasi Iroda gyintéz6 szerint szerint
249/2000.Korm.r . o . . s o P
N , X ’ o | konyvelesi Varosgazdal- szamviteli szamviteli I Fékényvi
14 Kényvelés Szamv.Szab. szamviteli Ggyint3z6 naplé kodasi Iroda iigyintéz6 azonnal igyintézs Kényvelés




Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA

I1.2.Személyi jellegii kiadasok

A téma vagy . El6készitd, Felelbs, S . . . .. | Kbnyv.megj.
Ssz feladat (b‘i?:;z:b:::)ilzlli(s) koordinalo, D;t:;?:;:;n D‘;::';:;:::;m kotelezettség Hataridé EIrE\IIE:OeZS:Zs léﬁlvenyoz'as :'elnzugy ' | Beszamolas
megnevezése 'SP javaslat készité vallalé y enjegyzes | teljesites Elszamolas
- humanpolitikai Humanpol.Ag. . i " . .
1 Targyhavi adatszolgaltatas 1992.évi XXlILtv. igyintézd IM! rendszerben Titkérsag Humanpol.Ag.vezetd | minden hé 10-e
Nem rendszeres szem.jutt. . pénziigyi Varosgazdalko- . A s minden h6 e
2 adatszolgaltatésa 1992.évi XXll.tv. dgyintézd IMI rendszerben dasi Iroda Véarosgazd.Ag.vezetd elsé munkanap pénzigyi Ui.
1995.évi CXVIl.tv
1997.évi LXXXX tv. 0 A . . minden h6
3 Bérszamfejtés 1991.8vi IV.tv. MAII( ;’Zeruletl bérlista VaL(;sgz?:::;ko- MAK Terdieti Igazg. utolsé
Biztositasi szerz. 9329. munkanap
Letilté hatarozatok
s S . . ut: .| analitikus és
Rends’zeres .szen}elyl . M., Ktv penzugyl utalvany Varqs gazdalko- Varosgazd.Ag.vezetd | minden hé 3-a | érv:pi.igyint. | Polgarmester, rendell.(fezes fokonyvi
juttatasok kifizetése Pénzkezelési Szab. agyintézd dasi Iroda « napjan . A
Jegyzé kbnyvelés
Mt., Ktv., " .
Nem rendszeres szem.jutt. Pénzkezelési pénzigyi utalvan Varosgazdalko- Polaarmester. Jeayzé juttatastol &rv:pil.ogyint ell:Jegyzé rendelkezés anle‘l(tézus ies
Kifizetése Szab. hatarozat, tigyintéz6 Y dasi Iroda g » 9egy fuggden A ’ A.Ij egyzél napjan k6nyvely¥es
I\l/]ltas:f\l/s Vérosgazd.Aga
2 N . P e PP , . . i zat- . i analitikus és
Klsé személyi juttatasok Pénzkezelési pénzigyi . Varosgazdalko- . ,, juttatastél e vezets rendelkezés PR
kif. Szab.,hatarozat, gyintéz6 utalvany dasi Iroda Polgarmester, Jegyz6 fiuggben erv:pd.agyint. napjan f9konyY|
. kdnyvelés
utasitas
e Mt Kth,’ . P e . . minden hé -
Adatszolgaltatas Pénzkezelési pénziigyi pénzigyi Varosgazdalko- P . finanszirozasi
4 PSR A N b vt pénziigyi Ugyintéz6 utolsé "
intézményeknek Szab.,hatarozat, Ogyintéz6 (gyintéz6 dasi Iroda munkanap analitika
netté bér allomanyré| utasitas
Szamviteli . . | Varosgazdalko- e | targyhot kovetd A “fékény’i
5 Foékonyvi feladas . pénzzigyi Gi. feladasi naplo Pl pénziigyi Ugyintéz6 " all:szamviteli Ui konyvelés,
Szabalyzat dasi Iroda hé 10. béranalitika




Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA
I1.3. Szocialpolitikai ellatasok és egyéb juttatasok

A téma vagy Jogszabalyok El6készitd, Felelos, S . < . . | Kbnyv.meg;j.
Ssz|  feladat (belss, koordinalé, D:I::;"z‘:t'::;" D‘;::‘I;'I‘:::;'" kételezettség | Hatarids Ef",':::’:;: Létl‘l""‘.’"y“?s ':él."z'fféy' Beszdmols
megnevezése specialis) iavaslat készitd vallalo v s enjegyzes e4estes | Eiszamolas
Szocialis Juttatds | 4gq3 1y helyi o . o
1 iranti kérelem szoc.lgyintézd kérelem Szocialis Iroda azonnal | szoc.lgyintéz6 | -
A rendelet
befogadasa
2 | lgény elbiralasa 199?;:;};(;? elyi szoc.lgyintézé kérnyezettanulm. | Szocialis Iroda | szoc.ligyintézé| 30 nap e - — ——
. 2004.évi CXL.tv., P . irodavezettk/
3 | Hatarozathozatal 1993111ty szoc.iigyintéz6 hatarozat Szocialis Iroda 4gazatvezetd 30 nap e ——
Nyilvantartasba " s R - T e Analitikus
4 vétel belsd utasitas szoc.lgyintézé adatbazis Szocialis Iroda | szoc.ligyintézd| azonnal | szoc.lgyintézé —— —— nyllvantartds
5 Ervényesités 292/2009.Korm.r.| utalvany Varosgazdalko- penzugyl | azonmal | - e S —
belsé utasitds dasi Iroda ugyintéz6
. < Polgarmester
. . 292/2009.Korm.r. P . Varosgazdalko- . '
6 Utalvanyozas belss utasitas érvényesitd utaivany dasi iroda e azonnal - AIpoIg:trénester, — | e
. . 292/2009.Korm.r. o . Varosgazdalko- o e Jegyzo, Aljegyz6 L L
7 Ellenjegyzés bels utasitas érvényesitd utalvany dasi Iroda azonnal stb. -
i . Pénzkezelési R P Varosgazdalko- pénziigyi lista L hatarozat
8 Atutalas Szabalyzat penzlgyi gyintéz8 ellenorzd lista dasi Iroda igyintézé szerint T szerint T
. . 249/2000.Korm.r. PR . . . | Varosgazdalko- szamviteli szamviteli o e Fokonyvi
9 Konyveles Szamviteli Szab. szamviteli Ugyintéz6 | kanyvelesi naplo dasi Iroda lgyintéz6 azonnal agyintéz6 kényvelés
Havi 1993.111.tv. MAK igénylé- és . . i targyhot e i »
. R ey s e X . Varosgazdalko- Varosg. PR pénzigyi Polgarmester, o Analitikus
10 VISszalg,enylc’es és koltﬁeg’vetem pénzigyi Ugyintézo el§zamolo dasi Iroda Ag.vez. kévetd hé figyintéz6 Jegyzé nyilvantartas
elszamolas térvény bizonylat 10.
. N 1993.11.tv. e o - P . .
Visszaigénylés e e e _ pénziigyi pénzigyi Jegyzé, Aljegyz6 | bankkivonat | bankkivonat
1 teljesilése kol:gt:eg:;e& pénziigyi Ugyintez ugyintéz6 azonnal gyintéz6 stb. szerint szerint




Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA
I1.4. Tamogatasértékii kiadasok, tamogatasok folyésitasa

A téma vagy Jogszabalyok ElGkészita, Felelds, . . ... . | Kbnyv.meg;j.
Ssz| feladat (belss, koordinalé, D;';:'s":t"::;" D‘;::;’I':::;m kételezettség | Hatarids ;\'f:l’:f:s, lét;"’?"y“,és f"i."z‘ff,‘" Beszémolas
megnevezése specialis) iavaslat készitd vallalé yesfies enjegyzes eljesites | Eiszamolas
Tamogatas o)
1 iranti kérelem belsé utasitas kozeleti es pro’t okoll eléterjesztés Szervezési Iroda e e B —— | e
i tanacsado
befogadasa
P . R ,, . . . Beemelés
Eléterjesztés Otv, Ant, belsé | . . b s dnkormanyzati - ! e .
2 térgyalasa utasitas bizottsag/egyéb forum hatarozat Szervezési lroda | hat.szerint | azonnal koltseg:etes-
g | Tamogaias Otv. belss | SPOENfOIls | timogatasi | varosgazddlko- | kotval. hat. | ellenjegyzs: | et
s utasitas 9y o A szerzfdés dasi lroda Polgarmester | szerint Jegyz6 | T ylvantarias,
megkétése protokoll tanacsadé kozzététel
., f 292/2008 Korm.r.| . Varosgazdalko- pénzigyi | __ .|
5 Ervényesites belsé utasitas ) utalvany dasi Iroda ugyintézé azonnal - ”
. . Polgarmester
. . 292/2009.Korm.r. o cox . Vérosgazdalko- o o . ! o o
6 Utalvanyozas belsé utasitas érvényesitd utalvany dési Iroda azonnal AIpoIg:trtr)nester,
R 292/2009.Korm.r. . - ; Varosgazdalko- | Jegyzé, Aliegyz6, —
7 Ellenjegyzés belsd utasitas érvényesité utalvany dasi Iroda azonnal stb.
. . PP . PP . Elszamolas
A . Pénzkezelési e e g PR Varosgazdalko- pénzigyi lista pénzugyi | hatarozat P
8 Atutalds Szabalyzat pénzlgyi gyintezo ellendrzs lista dasi Iroda agyintézé szerint Ugyintézé szerint szsezr:g:tes
. . 249/2000.Korm.r. PP . . . | Varosgazdalko- szamviteli szamviteli | | Fékonyvi
9 Kényvelés Szamviteli Szab. szamviteli Ggyintéz6 | konyvelési napld dasi Iroda igyintéz6 azonnal tgyintéz8 Konyvelés

10




Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA

I.5. Dolgozok lakasépitési és felujitasi kdlcsdéne

A téma vagy Jogszabalyok El6készitd, Felelés, P < . ... .| Kdnyv.megj.
Ssz|  feladat (belss, koordinalé, D;t:;"z?t";::‘ D"f';:::::tt;m kételezettség | Hatarids Ef\"f:l’:;s, Létl‘;""?"y“?s f"i."z‘ff’,y ' Beszamolas
megnevezése specialis) javaslat készitd vallalé yesites enjegyzes cliesties Elszamolas
Kbleson iranti oktatasi agazat
1 igény Jegyzéi utasitas atasl aga irasos javaslat | OMISA titkarsag ———— azonnal | - | et | e | e
. agyintézé
befogadasa
. Cas . < utasitas Jegyzb,
2 | Igény elbiralasa | Jegyzéi utasitas Bizottsag hatarozat OMISA titkarsag . AP IR Varosgazd. — e
Jegyzé szerint : o
Agazatvezetd
Kdlcsdnszerzddés oktatdsi agazat s . s Jegyz6,
3 megkétése Jegyz6i utasitas tavintézé szerz6dés OMISA titkarsag | Munkaltaté 30nap | - Vérosgazd. ———— ——
g gyl Agazatvezetd
I PR . . . . _— fékdnyvi és
4 Koleson Szamviteli OTP Bank ZRt. OTPbelsé | Varosgazdalko- | p pany zry| 52077 | Mérlegkészi- nincs SZ8MZ. | 4 nalitikus
folyositasa Szabalyzat bizonylata dasi Iroda szerint | téskor pil. ea. szerint - A
kényvelés
o . . . . } - f6kdnyvi és
Kdlcsén Szamviteli . . Varosgazdalko- titemezés | mérlegkészi- . szerz. liti
5 torlesztése Szabalyzat OTP Bank ZRt. OTP kimutatasa dasi lroda OTP Bank ZRt. szerint | téskor pu. ea. nincs szerint \?t?:;\tltll:éss

1"



Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA
11.6. Birsagok, bevételek

A téma vagy Jogszabalyok El6készitd, Felel6s, P . . . _.. .. Konyv.megj.
Ssz feladat (belsd, koordinalo, D;:::;";::" D‘;:::::::;m kételezettség | Hataridé EE\I/I::Oer:i%s ll.lst;z\rr?nyoz'a s I:ein zu?y ' Beszamolas
megnevezése specialis) javaslat készitd vallalé yesite legyzes ellesiles Elszamolas
1 Hatarozathozatal KET tarsiroda hatarozat Téarsiroda irodavezeté | azonnal Jegyz6 e e
2 | Jogerére emelkedik KET tarsiroda értesités Tarsiroda irodavezeté | azonnal Jegyz6 m————— P nyllva\;lét;aer:asba
. . . Pénzkezelési . Varosgazdalko- pénzigyi hat. analitikus
3 | Bevetel megérkezik Szabalyzat utalvany dasi Iroda igyintézé azonnal | = e szerint | nyilvantartas
. s 292/2009.Korm.r. . Varosgazdalko- pénziigyi
4 | Ervényesités belsS utasitas | utalvany dasi Iroda dgyintézs | 2zemnal | ) e e | e
. . Polgarmester,
; 5 292/2009.Korm.r. £k " . Véarosgazdalko- e A aronnal | o 5 S R
5 Utalvanyozas belsé utasitas érvényesito utalvany dasi Iroda azonnal AIpolgsatrtr)nester,
. . 292/2009.Korm.r. _ b . Véarosgazdalko- | | | Jegyzd, Aljegyzd, I
6 Ellenjegyzés belsé utasitas érvényesit6 utalvany dési Iroda azonnal stb,
. . 249/2000.Korm.r. DR " - . | Varosgazdalko- szamviteli szamviteli L e fékonyvi
7 Konyvelés Szamviteli Szab. szamviteli igyintézC | konyvelési napl dasi Iroda tgyintéz6 azonnal ugyintézd B kdnyvelés

12




Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA
1.7 . Hazipénztari kifizetés

A téma vagy | Jogszabalyok ElGkészito, Felelds, — . . ... .| Kdnyv.megj.
Ssz| feladat (belsé, koordinalé, D;::;":t“;::‘ D‘;::;':::;"" kbtelezettség | Hatérids Eﬂf:ouizs ll’;l"l"""i‘"y°zf"s fel."z‘ff?" Beszimolas

megnevezése specialis) iavaslat készit6 vallalé yest enjegyzes elesltes | Eiszamolas

. s . - kotelezettségvall. . .
1 K'ﬁzeteil 'geny Penzkt’ezeIeSI tarsiroda szerz6dés Varo§ gazdalko- tarsiroda azonnal | irodavezet | = - |  ceeeen | -

benyujtasa Szabalyzat A dasi Iroda

megrendelés
Igazolas, Pénzkezelesi L . irodavezetd, ill
2 engedélyezés Szabalyzat tarsiroda T tarsiroda | azonnal Jegyz6 | T | T | 77
3 Ervényesités 292/2(309.K9r[n.r. ------- utalvany Varo§ qazdalko- penzigyl azonnal e e T B
belsd utasitas dasi Iroda ugyintézé
. . Polgarmester,
. .. |292/2009.Korm.r. . . Varosgazdalko- . ’
4 | Utalvanyozas belsd utasitas érvenyesitd utalvany dasi Iroda azonnal | - Alpolg:trk;nester, e B
. . 292/2009.Korm.r. s . Varosgazdalko- o Jegyz6, Aliegyz6, )
5 Ellenjegyzés belsd utasitas érvényesitd utalvany dasi Iroda azonnal stb. | T e
bizonylat
. . Pénzkezelési e kiadasi Varosgazdalko- pénzigyi A « L szerint, | pénztarjelen-
6 Kifizetes Szabalyzat penzligyi Ugyintez pénztarbizonylat dasi lroda ligyintéz8 azonnal | pénztarellentr T készpénz- tés
ben
. . 249/2000.Korm.r. PP . - . | Varosgazdalko- szamviteli szamviteli | o fokonyvi

7| Konyveles |'c iviteli Szab. | SZAMViteli Ugyintézo | konyvelésinaplo | g tgyintézs | 2™ Gavintézs kényvelés

13




Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA
Készpénz-felvét bankszamlarol

A témavagy | Jogszabalyok El6készito, Felelds, . . . ... .| Kdnyv.megj.
Ssz feladat (belsé, koordinalé, D;tz:'z?:‘ét::' D‘;:::;:::‘.‘m kotelezettség | Hatarid6 éElléenor:;:s lét"al\rlﬁnyoz'as :-‘elnzu?y '| Beszamolas
megnevezése specialis) javaslat készitd 0 vallalé rvenye enjegyzes elesites | eiszamolas
Készpénzigény | Pénzkezelési _— . AP . Varosgazdalko-
1 felmérése Szabalyzat penztaros Gsszesitd jegyzek dasilroda | T - azonnal | —— | e |
Polgarmester,
P 2001.évi i Varosgazdalko- Jegyz6, Aljegyz6,
2 | Csekk kiallitasa XXXV, pénztaros csekk dasi Iroda - azonnal R Varosgazd.Agazat| T | T
vezetd
. . . . A készpénz-
3/a| Kp-Afelvét OTP | Pénzkezelési pénztdros | Varosgazd-Ag.| oo T ben | e
terminalbol Szabalyzat vezetd
azonnal
. . .. megbizas készpénz- P
3/b b'a(r‘:l.(-ffg::lt? ; n Pg;;l;zlzezlsfl pénztaros | @ --—-- alapjan azonnal - ben kf(.’:o\;g\gs
4 kézbesitd azonnal ony
. . . - - . . készpénz-| . ...
4 B"e.ve’tele;es Penzkc'ezele5| pénztéros . bgve_tell Varo,sg_azdalko- _______ azonnal |pénztarellendr o ben penztgrjelen-
hazipénztarba Szabalyzat pénztarbizonylat dasi Iroda azonnal tés
L, - 292/2009.Korm.r. . Varosgazdalko- pénziigyi L e I
5 | Ervényesites |yt utasitas | utalvany dasi Iroda igyintézé azonnal ~ - -
. . |292/2009.Korm.r. L. o . Varosgazdalko- .
6 | Utalvanyozas belsé utasitas érvényesitd utalvany dasi Iroda azonnal | - Polgarmester —_— e
. . 292/2009.Korm.r. o n . Varosgazdaiko- M
7 Ellenjegyzés belsd utasitis érvényesité utalvany dasilroda | T azonnal e Jegyz6 | -——- --
. . 249/2000.Korm.r. A, . - . | Varosgazdalko- szamviteli szamviteli | L fokonyvi
8 Kényvelés Szamviteli Szab. szamviteli (igyintéz6 | konyvelési naplo dasi Iroda igyintézb azonnal Hgyintéz6 konyvelés

14




il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA
I1.9. Kiskincstari finanszirozas

A téma vagy Jogszabalyok ElSkészitd, Felelds, . J . ... | Kényv.megj.
ssz|  feladat (bels3, koordinalé, D;';:'s“z‘ft";::‘ D‘;:::::::'“ Kételezettség | Hatarids E'f\',',e"mf:? Létlf"’a"y“?s Pﬁ."z‘fféy' Beszamolds
megnevezése specialis) javaslat készité vallalé enyesites enjegyzés | teljesités Elszamolas
Elgiranyzat Kv.rendelet, Onallo intézmén Varosgazdalko- Onall6 intézmén dekadot Jovahagyas: litiks
1 igénylése ei.felh.utemterv, vezetdie Y igénylés dés? Iroda czetbie Y megeldz6 2 | pénzigyi igyintézd Va ova acligzas. ------ anattikus
dekadonként bels$ utasitas ! vezely munkanap arosgazd.Ag.vez. nyilvantartas
. . Kv.rendelet, . . . i dekadot
2 lnt%z:rtlelt(iefsel(zTP eifeln.atemterv, | pénzigyi Ugyintéz6 | intézkedd levél Va:;s\;‘?aﬁg:;ko- Var\?:fégg:zat megeléz6 | - | e OTP altal | -——-mmmmv
belsé utasitas ) munkanapon
N il e Kv.rendelet, . . . i
3 Onalllo In}e’zmeny ei.felh.itemterv, | pénzigyi (gyintézé értesité Varqsgazdalko— VarosgAgazat azonnal =T I T
értesitése P P dési Iroda vezetbje
belsé utasitas
MAK nettositasi L . . . . . analitikus és
< s Szamviteli e . Varosgazdalko- R, targyhét ell.: pénzigyi } IR
4 listainak Szabalyzat pénzigyi igyintéz6 fzladas dasi Iroda pézigyi ugyintézo K6v.10. igyintézé e fokdnyvi
feldolgozasa kdnyvelés
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Il. KOLTSEGVETES VEGREHAJTASA
11.10. Elszamolasra kiadott pénzeszk6z6k

A téma vagy Jogszabalyok Eldkészitd, Felelés, i . . .. .| Kényv.megj.
Ssz feladat (belsé, koordinalé, D:I'I::'snz?tn(::;n Dc;:::n::::;m kotelezettség Hataridé EE"? norzi§ Utalvenyoz?s Pe_nzt!g’y ! Beszamolas
megnevezése specialis) javaslat készité e vallalé fvenyesites Ellenjegyzés | teljesités Elszamolas
Pénzkezelési Vasarlasi eléleg
Kp-felvétel Szabalyzat, Eldleg felvételre et L Varosgazdal- Hivatallizemeltetési s . pénztarjelen-
1 hazipénztérbol Szamviteli jogosult fel'vete’h u}alvany, kodasi Iroda Csoportvezetd azonnal pénztarellenér e azonnal tés
. pénztarbizonylat
Szabalyzat
P Pénzkezelési
Vasarasi Szabalyzat Varosgazdal- analitikus
2 ] "vtzlzltzgl ssa Szamviteli pénztaros nyilvantarto fiizet kodasi Iroda pénztaros azonnal pénztarellenér B el I nyilvantartas
Y Szabalyzat
. pi.lgyintézd, Varosg.Ag.vez., szerzédés
3 Arubeszerzés, szerz6dés, Hivataliizemeltetési munkanaplo, Varosgazdal- Hivataliizemeltetési mearendel és Hivatalizemeltetési
szolg.igénybevétel| megrendelés Csoport, Polgari atvételi elism. kodasi Iroda Csop.vez., gzerint Csoportvezets |  — | T 0
védelem Polg.véd.vez.
Pénzkezelési pl.agyintézd, Véarosg.Ag.vez.,
. . Szabalyzat, Hivatalizemeltetési T Véarosgazdal- Hivataliizemeltetési| szabalyzat A Y pénztarjelen-
4 Elszamolas Szamviteli Csoport, Polgari pénztarbizonylat kodasi Iroda Csop.vez., szerint pénztarellendr T azonnal tés
Szabélyzat védelem Polg.véd.vez.
Pénzkezelési
Kivezetés a Szabalyzat, R i . Varosgazdal- R A . analitikus
5 nyilvantartasbel Szamviteli pénztaros nyilvantarto fuzet kodasi Iroda pénztaros azonnal pénztarellendr = | nyilvéntartés
Szabalyzat
— - 292/2009.Korm.r. . Varosgazdal- e
6 Ervényesités belss utasitas e utalvany kodasi Iroda peénziigyi eléadd azonnal | = e ————— | eee— | s
. . 292/2009.Korm.r. . . Véarosgazdal- .
7 Utalvanyozas belsd utasitas ervenyesito utalvany kodasi Iroda azonnal Polgarmester —mmmen
. X 292/2009.Korm.r. . . Varosgazdal- ] "
8 Ellenjegyzés bels utasitas érvényesitd utalvany kodasi Iroda - azonnal — Jegyzd ———— ————
R , 249/2000.Korm.r. i T . Varosgazdal- A L L o Fokdnyvi
9 Kényvelés Szamviteli Szab. szamviteli Ggyintézé | kdnyvelési naplo kodasi Iroda szamviteli Gigyintéz6] azonnal | szamviteli iigyintéz6 kényvelés
Eqyeztetés Pénzkezelési
AR Szabalyzat, L Varosgazdal- J— Szamv.Szab.| . . oo o | e
10 k"fokor:)’(w ‘ Szamviteli pénztaros oo kodasi Iroda pénztaros Szerint szamviteli Ugyintéz6
onyvelesse Szabalyzat
Elszamolasi Pénzkezelési
AMOY: Szabalyzat, . Varosgazdal- _— Szamv.Szab.| . . ool L
1" hata”rldt’)k Szamviteli pénztaros | = -——— koddsi Iroda pénztaros Szerint szamviteli Ggyintéz6
ellenérzése .
Szabalyzat
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11.11.Vagyongazdalkodas

. . crs cx T o
A téma vagy Jogszabalyok Elokészitd, Felelds, — . ... . |Konyv.meg;j.
Ssz| feladat {belsd, koordinal6, Dc::t’lmg:’tum D(;k:";:n:l.'m kotelezettség Hataridé EEIIfenorz‘e s Létlelllve_myoz?s Pe_n zqu' Beszamolas
megnevezése specialis) javaslat készité eleszilese ellefheto vallalé rvényesites enjegyzés | teljesités Elszamolas
Ant., Otv., SAFAR Varosg.Aga-
A . vagyon rendelet, |szamviteli programmal, Varosgaz- P zatvezetd, analitikus
1|vagyon nyilvantartasa Szamviteli lgyintéz6 vagyon-kataszter délkoc?ési Iroda Ugyintez6 folyamatos Varosép.iro- kényvelés
Szabalyzat, programmal davezetd
Ant., Otv., L ae .
5 vagyon rendelet szamviteli eIo’terjesztes, Varosgaz- tigyintézo. ell: Var.gazd analitikus
2| vagyon Atadas-atvétele Szamviteli ' |ugyintéz6, hatérozat, dalkodasi Iroda, CSEVAK Z P Ag‘ vez : nyilvantartas
A CSEVAK Zrt. jegyz6konyv CSEVAK Zrt. ) T
Szabélyzat,

Ant., Otv, szamviteli Varosgaz- analitikus
3|2 meglévé vagyon vagyon rendelet, |, i-es vagyonhaszno- |y s iroda, | KOL vallald: oo (ShVArgazd. - |ellenjegyz6: | szerzédés | uolneoas
hasznositasa Szamyltell CSEVAK Zrt.. sitasi szerz6dés CSEVAK Z1t. polgarmester Ag.vez. jegyzb szerint kézzétéetel

Szabalyzat,
Ant., Otv., Varosg.Aga-
vagyon rendelet, szamviteli N Szémyiteli za’tvez'eté,
Szamviteli tgyintézd e igyintézd, Szab'alyzat. ) Varosep'.'lro-
vagyon-valtozas Szabalyzat, CSEVAK Z t CSEVAK Zrt. Megaliapo-das|davezetd,
egyeztetése a kataszteri |vagyon-kezelési a szerint CSEVAK Zrt.
4 |adatokkal megallapodas vez.ig.
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[11.1.Beszamolo6 készitése

A téma vagy . El6készito, Felelds Ko i
s s P . . _.. . | Kbnyv.meg;j.
Ssz feladat (bi?:gz:b:zzl?s) koordinals, D;tz;"zet“t::‘ D‘;k:“::“:i'm kotelezettség Hatéridé [Ellendrzés | Utalvanyozés | Pénzigyi | o Vi d)
A ] . PP 1te: , . A ¥ . e rez
megnevezése P javaslatkészité elielheto vallalé Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités Elszamolas
Munka-
Ant.. Amr megbeszélések
Beszamolasi(féléves,éves) tevékenysé < N . ‘ ira i Aridé 5beli
1 Kafol ( tokra b t') b'ly kg Ahsz.,Szamviteli Varosgazd.Ag. frasos Varosgaz- feladatonként feladatonként irasban hataridgket SZ,Obe" .
munxatolyamatokra bontasa, szabalyo Szabalyzat, bels6 vezetbje emiékezteldi, dalkodasi Iroda | irasban kijeldlve meghatarozva figyelemmel beszamoltata
meghatarozasa utasit é s intézked6 I 9 kisérve S
korievél
intézményeknek
249/2002. Korm.rend.  |pénzigyi leltarozasi
s umi g eis Leltarozasi Szabalyzat, |lgyintézo, . Varosgaz- . P A .
2 |Leltarozas eldkeszitése leltarozasi utasitas, Uzemeltetési ute’m’terv, dalkodasi lroda Jegyzo leltarozasi ttemterv leltareliendr
leltarozasi Gtemterv csoport megbizolevelek szerint
249/2002. Korm.rend. leltarfelvételi irAnVitas:
. . Leltarozasi Szabalyzat, |pénziigyi . . o Varosgaz- . _— . o ranyltas:
3 |Leltarozas, egyeztetés leltarozési utasitas, igyintézd |Yek, q:c,s_gesﬂok, délkodasi Iroda leltarfelelésok leltarozasi Gtemterv leltarellendr Var.gazd.Ag.
leltarozasi Utemterv JegyzOkdnyvek szerint Vvez.
S . 249/2002. Korm.rend. |, ,, . « Leltarozasi Szabalyzat
4 |Leltar jovahagydsa Leltarozasi Szabalyzat jegyz0 Jegyz0 szerint
249/2002. Korm.rend. PR . o fokonyvi és
5 |Leltar adatainak feldolgozasa E:%lg:s feladasok dél\ll(ird(:‘assgizi; da ?]Zz;?t/gzeg Leltarozasi Szabalyzat analitikus
Leltarozasi Szabalyzat szerint kdnyvelés
. . P 249/2002. Korm.rend.  |szamviteli Egyeztetések szamviteli Szamviteli Szabalyzat o
6 |Konyvelés elienbrzése Szamviteli Szabalyzat  |ligyintéz6 megtorténtét Varosgaz- ligyintézé szerint 2;;;%?&;']}
s . 249/2002. Korm.rend.  [szamviteli igazol6 fokényvi| délkodasi Iroda szamviteli Szamviteli Szabalyzat ey
7 |Fokonyvi kivonat egyezietese Szamviteli Szabalyzat | Ugyintéz6 kivonat tigyintéz6 szerint tgyintezo
249/2002. Korm.rend. PR mérleg- . PR L
8 |Mérleg 6sszedllitasa §zafnv’|te”l| alatamasztasok, ’Varo'sg_az- §zar_nv[te'|’| Szamviteli Szabalyzat f9konyY|
Szamviteli Szabélyzat ugyintézé mérleg ‘ dalkodasi Iroda lgyintézé szerint kényvelés
249/2002. Korm.rend. szamviteli beszamold VAar - amviteli
9 |Pénzforgalmi jelentés dsszedllitasa Szamviteli Szabalyzat tqyintézé arni?’ur)a délk?) dO:sgﬁfo da s"zarit:“éze" . . szamviteli eléadé
Pénziigymin.Tajékozt. Y 9 u ugy 0 Aht., Ahsz. szerint
249/2002. Korm.rend. athuzodo
PR kételezettségek . o PR
10 |Pénzmaradvany kimutatasa Szamviteli Szabalyzat, Ezaﬁggeé' zar6 allomanya, dél\lizrdoéssgiallrzt; da Zzar;‘;/gzeg \Var.gazd.Ag. Vez, kf.(.)konyl\f'
gy pénzmardvany 9y . . onyveles
PM Tajékoztatd levezetése Aht., Ahsz. szerint
249/2002. Korm.rend. A . SR pénziigyi,
11 |Kiegészité mellékletek dsszeallitasa Szamviteli Szabalyzat  |szamviteli 216adé be:rz:iz:);o dél\lii:j(:'assgizirz(; da Ezamgfg . . szamviteli
Pénziigymin. Tajékozt. 9 gy Ant., Ahsz. szerint ligyintézé
249/2002. Korm.rend. . .
" . . L ) . < szbveges Varosgaz- . M
12 {Széveges indoklas Szamviteli Szabalyzat |agazatvezet6 indokolas dalkodasi Iroda agazatvezetd

Pénziigymin.Tajékozt.

Ant., Ahsz. szerint
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lll.1. Beszamolod készitése

A téma vagy Jogszabatyok Eloke_sz!to, Dokumentum | Dokumentum .. Felelds, . e am Ellenérzés Utalvanyozas | Pénziigyi Kényv.meg;.
Ssz feladat (belsé, speciali koordinalé, elkészite fellelhets kotelezettség Hataridé - ) ) © nzugy! Beszamolas
meanevezése , specialis) javaslatkészits szitése ellelhetd vallalé Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités Elszamolds
13 Intézményi beszamolok é‘;:ﬁsgih gg:;;erzlgi pénziigyi garnitira Varosgaz- pénziigyi Szamviteli Szabalyzat pénzlgyi
eliendrzése Pénzugymin.Téjélzlo 27 ugyintézé alairasa dalkodasi Iroda agyintéz6 sze rin? alyza gyintézd
292/2009. Korm.rend., pénzigyi pénzigyi
14 Intézményi beszamolok fellilvizsgalata és tigyintéz6, szbveges Varosgaz- gyintézd, pénziigyi
értékelése, jovahagyasa szakmai(agazati) | értékelés dalkodasi Iroda | szakmai(agazati) tgyintézé
belsd utasitas gyintéz6 igyintézo aprilis 30-ig
Hivatali beszamolé 249/20.0 2'. Korm.’rendA pénzigyi garnitdra Varosgaz- pénzigyi PR . pénziigyi
15 ellendrzése Szamviteli Szabalyzat gyintéz6 alairasa dalkodasi Iroda gyintéz6 Szamviteli Szabalyzat agyintéz6
Pénziigymin.Tajékozt. szerint
9nkorn:|anyzat| s'zmtrc’e 249/2092'. Korm .’rend. pénziigyi k11-el 6nkorm. |Varosgaz- pénziigyi pénziigyi
16 |Osszesitett beszamolo Szamviteli Szabalyzat Giavintézé szintdi garnitara |dalkodasi Iroda Ggyintézé . HQvintazs
Osszeadllitasa, ellenbérzése Pénziigymin.T3ajékozt. 9y g 9y Aht. Szerint tayintezo
ez ‘ . Ant, Amr’., - pénziigyi k11-el elballitott Varosgaz- pénzigyi Aht. Szeri kényvvizsgaloi jovahagyja:
17 |Adatszolgaltatas MAK felé Ahsz.’,Szamwteh tigyintezé garnitira dalkodasi Iroda agyintéz6 ht. Szerint zaradék jegyzé
Szabalyzat,
Aht., Amr., véleményeztetés
RPN I s eléterjesztés Szervezési M s :bizottsag,
18 Bﬁjzgm(;ltq kt’epvll(sil'o 't?ts,tmet' Ahsz.,Szamviteli 3 er}ﬁ:’gzyé szamszaki Iroda, Var.gazd.ag. Vez. SZMSZ’S:I”S; utasitas elfogadja:
eloterjesziesenek keszitese 9y meliéklettel | Varosgazd.iroda képvisels-
Szabalyzat, testiilet
Intézmények pénzmaradvanyanak 292/2009. Korm.rend., pénzigyi szamszaki Varosgaz- . . . - . pénziigyi
19 felﬂlvizsg)é,lata Y belsé utasitas ugyintéz6 kimutatas dalkodasi Iroda Var.gazd.dg. Vez. belsé utasitas szerint Ugyintégzé
Ahnt., Amr., véleményeztetés
e I6ter] < gsi " s :bi 2
20 Pé”nzr.nara(?ve:my ké;?vis'e!ii-testﬁleti Ahsz.,Szamviteli .;.)en_zu:qy'l’ esgéer::::azt(?s Szﬁr::;es Var.gazd.ag. Vez. SZMSZ, bel§o utasitas ;'fizt;?g:'
eléterjesztésének készitése tgyintéz6 melléklettel | Varosgazd Iroda szerint Képvisels-
Szabalyzat, testilet
Bellugyi
Aht.. Ahsz. belsé pénziigyl Kdézlonyben, Varosgaz- ) . . . .
21 |Kozzétételi kotelezettség teljesitése e R Cég- kozlényben| dalkodasi Iroda, | Var.gazd.ag. Vez.| Aht, Ahsz. szerint
utasitas lgyint4z6 . .
megjelentetés, honlap
honlapon
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3 szdma fiiggelék

BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA

POLGARMESTERI HIVATAL

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT



Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata Polgarmesteri Hivatal a 292/2009. XII.19.)
Korm.rend. 157. § -a alapjan — figyelembe véve a PM kockazatkezelés kialakitasahoz kiadott
Utmutat6jat - a kovetkezOk szerint szabalyozza a kockazatkezelés rendjét.

L. Altaldnos rész

1.1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatdrozasra keriiljenek a kockazatkezelés helyi szabalyai, ezen

beliil:
- a kockazatelemzés végzésének,
- a kockazatkezelés rendszer miik6dtetésének, tovabba
- az objektiv kockazatelemzési mddszer alkalmazasanak kovetelményei.

A szabélyzat célja tovabba az, hogy a kockazatkezelési eljaras soran rogzitse:
- a kockazat azonositasi,
- a kockazat mérési, valamint
- a kockazat kezelési feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal a kockazatkezelés soran
- feltarja a kockazatot, masrészt
- a kockazatok megel6zésére torekszik.

1.2. A kockazat fogalma, tartalma

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.

Kockazatok elsédleges okai az alabbiak lehetnek:
- véletlenszer(i események,
- hidanyos ismeret vagy informacio,
- ellen6rzési hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazat Iényege, hogy az lényegi, jelent6s befolyassal legyen a Polgarmesteri Hivatal cél-

kitlizéseire.

A kockazatok k6zott megkiilonboztetiink:
- eredendd kockazatot, valamint



- ellendrzési kockazatot.

Eredend6 kockézat az a kockazat, amely a szabalytalansdgok vagy a szervezeti célok megva-
l6sitasa soran fellépé hibak el6fordulasanak kockéazataként jelenik meg.

Az ellen6rzési kockazat az a kockézat, amely az eredendd kockazathoz tartozé kockazati té-
nyezok meg nem el6zésébdl, valamint a folyamatba épitett belsé ellendrzés soran fel nem tért
eredeti kockéazatok korébe tartozo kockazatok eléfordulasabol szarmazik.

1.3. A kockazat kezelési feladatok ellitija

A kockézat kezelési feladatok ellatasara ki kell jelolni a kockazat kezelési feladatok ellatoit.

A kockazatkezelési feladatok konkrét ellatdit az 1. szdmii melléklet tartalmazza.

A kockézat kezelésért felelds személyeknek més szabélyozasban (lasd ellenérzési nyomvonal)
meg kell hatarozni, hogy milyen dontéseket lehet és kell hozniuk a kockazatok megsziintetése
modjardl.

1.4. A kockadzatkezeléssel érintett teriiletek (hatokir)

A kockazatkezelésnek ki kell terjednie a Polgarmesteri Hivatal valamennyi tevékenységére,
folyamatara.

Az ellenbrzési nyomvonalban meghatarozott vezetdk, illetve a vezet6k altal meghatarozott
személyek feleldssége €s kotelessége:
- az éves koltségvetési terv kialakitasa,
- a koltségvetés végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, ennek soran
- a kockazati tényezOk azonositasa,
- a kockazatok bekovetkezte valoszinliségének meghatarozasa,

- a kockazatok mérése,
- a beszamolas soran a kockazatok ismételt attekintése, a beszamoldban szerepld kocka-

zatok azonositasa, a kockédzatok semlegesitése.

A hivatal az 1. szdmu mellékletben meghatarozott feladatellatéi szinten koteles elkésziteni a
teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok
- elemzését
- azonositasat,
- értékelését,
- kezelési modjanak leirasat.

Az elemzés soran felméri, hogy mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, s hogy az milyen
mértéki.
A kezelési médok leirdsa soran rogziteni kell, hogy az elemzés soran meghatarozott kockaza-
tok milyen intézkedéseket igényelnek.



Il. A végrehajtds szabdlyai

2.1. A kockdzatkezelés dltaldnos szabdlyai

A kockazatkezelési feladatok ellatasa sordn a tevékenységet ellatonak figyelembe kell vennie
a belsd ellenérzés ajanlasait, javaslatait.

A kockazatok azonositasat kovetden torekednie kell olyan valaszlépések megfogalmazasara,
melyekkel a kockazatok csokkenthetok. Az intézkedések véarhatd hatdsiardl az intézkedések
megtétele eldtt felmérést, elemzést kell késziteni, s csak akkor szabad adott intézkedést vég-
rehajtani, ha annak hatasa valéban kedvezé.

Egyes, kiemelten nagy kockazattal jar6 teriilet el6zetes, megel6z6 ellenérzését is célszerti le-
het elrendelni, melyre vonatkozé javaslatot a teriiletért feleldés vezetd kezdeményezheti. A
megel6z6 ellendrzés eszkdze lehet:

- a folyamatos jelentés kérés,

- az id6szakos beszamolo kérés,

- helyszini vizsgélatok, vagy

- konkrét belsd ellendrzési vizsgalat elvégzése.

A Kkockdzatkezelésben résztvevd vezetéknek szem eldtt kell tartaniuk azt, hogy a kocka-
zatok kezelésére legjobb eszkioz a folyamatba épitett ellenérzés, melyet az ellenorzési
nyomvonal segit. A nyomvonal alapjan lehet a legmegfelelobb kockazat elemzési tevé-

kenységet is ellatni.

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniiik
- a dontés el6készitésnél,
- a koltségvetési tervezésnél,
- a koltségvetés végrehajtasanal, valamint
- a beszamoléasnal.

2.2. A kockdzatkezelés folyamata, lépései

A kockazatkezelési tevékenység sordn az alabbi fébb munkafolyamatokat lehet elkiiloniteni:
- a kockézatok azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,
- a kockazatok értékelése,
- az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
- a kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakcidk meghatarozasa, azonositésa,
- a kockazatokra adhat6 valaszok megvaloOsitasdnak mérlegelése, az intézkedések haté-
konysagénak attekintése,
- az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata.

2.2.1. A kockadzatok azonositdsa

- A kockézat azonositas célja annak megallapitisa, hogy melyek a Polgarmesteri Hiva-
tal célkitiizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.



- Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockézatok azonositasat a
szervezeti egység vezetdje végzi.

- Avezet6 e célra életre hivott testiileti munkdban is azonosithatja a kockazatokat.

- Az 6nértékelés modszertanat alkalmazhatja.

- Az azonositas eredménye szokasos matrix formaban is meghatarozhato.
Kockazatazonositas kockdzatvizsgdlattal

Erre a célra alakult munkacsoport jon 1étre, hogy felmérje a hivatal dsszes tevékenységének
kapcsolatat a f6 célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsol6dé kockazatokat. A munkacsoport
alapvetd modszere az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott intetjd, amely alapjan a cso-
port kialakitja a hivatal kockézati térképét.

Kockdzatazonositas kockdzat onértékeléssel

A hivatal valamennyi teriiletén dolgozé munkatars részt vesz a tevékenységek kockazati
szempontu vizsgéalataban. Ez két modon toérténhet: kérdodivek segitségével vagy szakértok altal
levezetett munkamegbeszélések soran.

A kockdzati kategoriak

A kockazatok azonosftasa megkdnnyitése érdekében kockazati kategdridkat lehet alkalmazni.
A kockazatokat a szerint is csoportositani kell, hogy azok mely kockézati kategdriaba tartoz-
nak:

kiilso kockazatok:

- Infrastrukturdlis: Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
normalis mikddést.

- Gazdaségi: inflacié, kamatlab-véltozasok negativ hatassal lehetnek a tervekre

- Jogi (szabdlyozasi): A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjék a kivant tevé-
kenységek terjedelmét. A szabalyozdsok nem megfelel6 megkotéseket tartalmaznak.

- Politikai: Egy korményvaltas megvaltoztathatja a kitlizott célokat. Egy szervezet tevé-
kenysége magéra vonhatja a politika érdekl6dését vagy kivalthat politikai reakciot,

- Piaci: Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitoi probléma negativ hatassal lehet a ter-
vekre.

- Elemi csapés: Tz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivént tevé-
kenység elvégzésének képességére. A katasztréfavédelmi terv elégtelennek bizonyul-
hat.

pénziigyi kockazatok:
-  Kboltségvetési: A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre all6 forras. A
forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kdzvetleniil.
- Csalas vagy lopés: Eszkézvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megeldz6 in-
tézkedésre.




- Biztositdsi: Nem lehet a megfelel biztositast megszerezni elfogadhaté koltségen. A
biztositas elmulasztasa.

- Tdke beruhdzési:Nem megfelels beruhazasi dontések kockazata

- Feleldsségvéllalasi:A szervezetre mdsok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

tevékenységi kockazatok:

-  Miikddési stratégiai: Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy
pontatlan informaciora épiil.

- Miik6dési: Elérhetetlen/megoldhatatian célkitlizések. A célok csak részben valdsulnak
meg.

- Informécids: A dontéshozatalhoz nem megfeleld informaci6 a szitkségesnél kevesebb
ismeretre alapozott dontést eredményez.

- Kockazat-atviteli: Az atadhat6 kockazatok megtartasa, illetve azok rossz 4ron torténd

atadasa.

- Projekt: A megfelel6 eldzetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkil késziilt el a
projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a koltségvetési vagy funkcionalis hatar-
idére.

- Uiitasi: Elmulasztott wjitasi lehetéségek munkafolyamatok szervezésében. Uj megks-
zelités alkalmazésa a kockazatok megfelel elemzése nélkiil.

emberi eréforras kockazatok:

- Személyzeti: A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziiksé-
ges szamu, megfeleld képesitésii személyi dllomany hidnya.

- Egészség és biztonsagi: Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyel-
met, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

A kockazati térkép elkészitése

A kockazatazonositas eredményeképpen el kell késziteni a hivatal kockazati térképét. A koc-
kazati térképnek kockazatonként tartalmaznia kell a kockéazatok

- Polgarmesteri Hivatalra gyakorolt hatdsat (alacsony/magas),

- bekovetkezésének valdszintiségét (alacsony/magas).

magas

hivatalra gyakorolt hats

alacsony

]

alacsony magas
bekovetkezés valosziniisége




2.2.2. A kockazatok értékelése

A kockdzatokat értékelésiik elott csoportositani kell a szerint, hogy a kockazatok:
- szamszerusithetok, vagy
- nem szamszerisithetok.

A szamszerisithetd kockazatok jellemzdi, hogy szamszakilag értékelhetdk, értékik, mértékiik
pénzben kifejezhetd. Ilyenek éltaldban a pénziigyi kockazatok.

A nem szamszerusithet§ kockdzatok jellemz6i, hogy szamszakilag nem értékelhetok egyér-
telmiien, inkabb csak szubjektiv értékelésiik lehetséges. Ilyen példaul a hirnév.

A kockazatok értékelése - az egyszeriiség kedvéért - két kategoriaval torténik:
- alacsony, illetve
- magas.

2.2.3. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatirozasa (szervezet vagy vezetés szamara)

Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasara azért van sziikség, hogy megallapitasra ke-
riiljon egy olyan hatar, ami alatt nem sziikséges kozvetlen intézkedés meghozatala, de az adott
hatéart elérd és meghaladd kockazat esetén sziikséges intézkedések, valaszlépések meghatéro-
zasa.

Az elfogadhat6 kockazati szintek meghatarozasa
- a szamszerusithet6 kockazatoknal szamszeriisitve,
- a nem szamszer(sithetd kockazatoknal szubjektiv médon, elére meghatarozott szem-
pontok szerint

torténik.

Az elfogadhatd kockazati szintek megallapitdsa minden esetben a feltart kockézatok azonosi-
tasa és értékelése utan, a kapott eredmények figyelembevételével torténik.

A kockazati szintet alkalmanként az a személy hatarozza meg, aki felel6s a kockazatkezelési
tevékenység lefolytatasaért.

2.2.4. A kockazatokhoz kapcsolédo lehetséges reakciok meghatarozasa, azonositiasa

Az azonositott, értékelt, az elfogadhaté kockazati szint szerint csoportositott kockazatokra a
hivatalnak az alabbiak szerint kell reagalnia:

1. az elfogadhat6 kockazati szintet meghaladé kockézatoknal az aldbbi sorrendben:

- kockézatkezelést kell folytatni — de csak akkor, ha a kezelés nem jar aranytalanul nagy
koltséggel

- a kockazatos tevékenységet be kell fejezni, illetve at kell alakitani, szervezni ugy,
hogy az kisebb kockazattal, vagy kockazatkezeléssel kezelheto legyen,

- akockazatokat 4t kell adni — pl.: biztositast kell kotni,

- a kockazatot viselni kell — ha az el6zéekben emlitett lehetdségek alkalmazéasara nincs
mod.



2. az elfogadhaté kockazati szinten, illetve az alatt 1év$ kockazatoknal az alabbi sorrendben:
- vizsgélni kell a kockazatkezelés lehet6ségét — a kockazatkezelést alkalmazni azonban
csak akkor lehet, ha annak koltségei alacsonyabbak mint a kockazat viseléséé,
- akockézatokat at kell adni - pl.: biztositas kotéssel,
- akockazatokat viselni kell.

2.2.5. A kockazatokra adhaté valaszok megvalositdsinak mérlegelése, az intézkedések
hatékonysaganak attekintése

A kockazatokra adhat6 reakcidk az el6z6 pontban felsorolt fajtai alkalmazasa csak akkor ke-
riilhetnek, ha azok alkalmazasdnak eredményességérol, hatasairdl, kovetkezményeir6l elére
tajékozddnak.

Ennek érdekében mérlegelni kell, hogy egy-egy reakcié milyen koltség, illetve egyéb rafordi-
tassal jar, s az a kockazatot mennyiben befolyasolja.

Az egyes kockazatokrol (kiilongsen a jelentds anyagi kockazatot jelenté kockézatok eseté-
ben), a szerv vezet6jének (jegyz0) utasitasara kockazat-nyilvantartast kell késziteni.

A nyilvantartasnak célja, hogy attekinthet6 formaban felsorolja a kockazatokkal kapcsolatos
részletes informéciokat. fgy a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az tartalmazza leg-
alabb a 2. szami mellékletben meghatarozott elemeket.

2.2.6. Az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata

A kockazatkezelés soran végrehajtott intézkedéseket a tovabbiak sordn is figyelembe kell
venni, annak érdekében, hogy a Polgarmesteri Hivatal ellatand6 feladatainak kore folyamato-
san boviiljon, illetve javuljon azok mindsége. Az intézkedéseknek be kell keriilnilik a min-
dennapi tevékenységbe.

Az intézkedések meghozatalat kovetden ezért kiilon figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtas eredményességét és folyamatossagat is ellendrizzék.
A rendszeres feliilvizsgalattal elkeriilhet6, hogy a kockazat a szerv belsd, folyamatba épitett
belsé ellenérzési rendszerének hidnyara visszavezethetben jelenjen meg Gjra, magas, illetve
jelentds anyagi kockazatot képviselve.

I11. Hatalyba 1épteto és egyéb szabalyok

3.1. A kockazatkezelési folyamat meginditasa

A kockazatkezelési folyamat meginditasaért és a kockazatkezelési rendszer fejlesztéséért,
miikodtetéséért a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, a jegyzo tartozik felelosséggel.

A kockazatkezelési folyamat meginditasakor a jegyz6 kotelessége a
- akockazatkezelési szabalyzat megismertetése,
- a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerérol vald tajékoz-
tatas,
- azellenérzési nyomvonalak rendszerének attekintése.



A jegyz6 a kockazatkezelési folyamat meginditasa céljabdl kijelolheti a kiilonbozd tertiletek
kockazatkezelési feleloseit, akik segitik a vezetbi feladatait, illetve aktivan, a szabalyzatban
foglaltak szerint részt vesznek a kockdzatok azonositdsaban, értékelésében, a kockazatok ke-

zelésében, nyilvantartasaban.
3.2. A kockazatkezelési szabalyzat hatalya

A kockazatkezelési szabalyzat 2010. julius 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 2007. 4pri-
lis 1-jén hatalyba 1€épett szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2010. janius 25.
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1. szamu melléklet

A kockazatkezelési feladatok ellatoi

Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalnal a kockézatkezelési
feladatokban az alabbi személyek kotelesek kdzremiikdni (az ellen6rzési nyomvonal szerinti
felel6sségi teriilet meghatarozasaval):

Szervezet (szervezeti egység)

Tertilet (ellen6rzési nyomvo-
nal f6 tevékenységei)

Ko6zremik6dé személy
beosztasa

Oktatasi, Mtivel6dési, Ifjusa-
gi és Sport Agazat

Koltségvetés tervezése
Normativ allami hozzajarula-
sok

Palyazati lehetdségek
Beszamol6 készitése

Agazatvezet6, irodavezetk

Szocialis és Egészségligyi

Agazat

Koltségvetés tervezése
Normativ allami hozzajarula-
sok

Péalyazati lehet6ségek
Szocialpolitikai ellatasok és
egyéb juttatasok

Beszamol6 készitése

Agazatvezet0, irodavezetok

Viérosgazdalkodasi Agazat

Koltségvetés tervezése
Normativ allami hozz4ajaruléa-
sok

Palyazati lehetdségek

Dologi kiadasok
Felhalmozasi kiadasok
Személyi jellegli kiadasok
Tamogatasértéki kiadasok
Birsagok, bevételek
Hazipénztari kifizetés
Készpénz-felvétel
Kiskincstari finanszirozas
Elszamoléasra kiadott pénz-
eszk6zok

Vagyon nyilvantartasa
Beszamold készitése

Agazatvezetd, irodavezetd

Humanpolitikai és Uzemelte-
tési Agazat

Koltségvetés tervezése
Palyézati lehetdségek

Dologi kiadasok

Személyi jellegti kiadasok
Elszamolédsra kiadott pénz-
eszk6zok

Beszamol6 készitése

Agazatvezetd, irodavezetok

Igazgatasi Agazat

Koltségvetés tervezése
Palyazati lehet6ségek
Birsagok, bevételek

Vagyon nyilvantartasa (ka-
taszter)

Agazatvezet6, irodavezetok




Kockazat-nyilvantartas

2. szamu melléklet

... sZAmu kockazat megnevezeése: ......ceeevevnnennrneennnnnnns St

Nyilvéntartasi adatai

[A kockazat fontossaga

A kockazat kezelési reakcio (javasolt intéz-
kedés)

A kockéazatkezelésért felel6s személy

A kockazattal kapcsolatos folyamatba épitett
ellendrzés, eljaras pontja, jellemzoi

A szervezet folyamatba épitett ellendrzésen
tali intézkedése
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by szdmu figgelék

BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA

POLGARMESTERI HIVATAL

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
RENDJE

Hatalyos: 2010. jilius 1-tol



Bevezetés

Az é4llamhaztartas miikodési rendjérél szol6 292/2009. (XI1.19.) Korm.rendelet 161. §-anak
megfeleloen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljardsrendjét kialakitani.

Szabdlytalansdg fogalma:

A szabélytalansag az allamhaztartds miikodési rendjében valamely 1étez6 szabalytdl (t6rvény,
rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) valo eltérést jelent, mely megjelenhet a koltségvetési
gazdilkodds barmely gazdasidgi eseményében, az dllami feladatellatds barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben stb.

Szabdlytalansdgok formadi:
- akorrigalhaté mulasztadsok vagy hidnyossagok, illetve
- a fegyelmi, buntet6, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditdsara okot add
cselekmények.

Szabdlytalansdgok alapesetei:
- a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztés,
megtévesztés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.)
- a nem szindékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl stb. szarmaz6 szabalytalansag)

A Biintetd_ Toérvénykonyvrél szl 1978. évi IV. térvény 10.§(1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti —
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli.

A szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztidsban megnyilvanulé cselekmény, melyet
térvény, kormanyrendelet vagy Onkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvénit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyegeti.

A Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. térvény 339.§ (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési
eljaras meginditasdra a polgari perrendtartasrdl sz6lé6 1952. évi III. torvény rendelkezései az
iranyaddak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelsség tekintetében az Mt., illetve a Ktv. megfeleld rendelkezései
az irdnyadoak.

A szabalytalansdagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy

- hozzajaruljon a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok
sérillésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldsinak  megakadalyozasihoz
(megel6zés),



- a kiilénb6z6 jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatdrozott elSirdsok megszegését
megakaddlyozza,

- valamint keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitisra keriiljon; a hibak, hidnyossdgok, tévedések korrigalasa, a felel3sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

I. A szabalytalansagok észlelése

A szabdlytalansadgok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
rendszerében torténhet a dolgoz6 és munkaltatd részérdl egyarant, valamint a belsé- és kiilsé
ellendrzés is felfedhet szabalytalansagokat.

A Polgarmesteri Hivatal valamely munkatdrsa dltal észlelt szabdlytalansdg

Amennyiben a szabdlytalansigot valamely munkavallal6 észleli, kételes irasban értesiteni a
kozvetlen vezetdjét (felettesét). Amennyiben a kozvetlen vezetd az adott tigyben érintett, a
munkavallalénak a vezetd felettesét kell értesitenie. Ha az értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a jegyzot.

A jegyzb koteles gondoskodni a megfelel6 intézkedések meghozatalardl, indokolt esetben az
eljaras meginditasarol.

A Hivatal vezetdje, valamint a vezetok dltal észlelt szabdlytalansdagok
A feladat- és hatdskor, valamint a feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a

szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

A belsd ellenorzés dltal észlelt szabdlytalansag
Amennyiben a belsé ellendr tevékenysége kbzben szabalytalansagot tapasztal, a koltségvetési
szervek bels6é ellentrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek,
valamint a bels§ ellenérzési kézikonyvben foglaltaknak megfelelden jar el. Az ellendrzott
hivatali egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megéallapitasai
alapjéan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

Kiilso ellenorzési szerv dltal észlelt szabdlytalansdg

A kiilsé ellen6rzési szerv szabdlytalansigra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén az ellendrz6 szervezet mitkodését
szabalyozo trvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellen6rzést gyakorld szervei stb.)
A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni.

I1. Intézkedések, eljarasok meginditasa

A jegyz0 felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatalat jelenti az arra
illetékes szervek értesitése (feljelentés, bejelentés) annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyek felmeriilése esetén a jegyz6 a fegyelmi eljaras meginditasa eldtt vizsgalatot
rendelhet el tényallas tisztazasira — vizsgalatban valé részvételre- munkatarsakat (indokolt
esetben kiilsé szakértdt is) kér fel. A vizsgalat eredményét jegyz6konyvbe kell foglalni,
szabalytalansag megallapitasa esetén meg kell hozni a sziikséges intézkedéseket.



Amennyiben a szabalytalansag kovetkeztében kar keletkezik, kartéritési felelosséget — a
fegyelmi eljarsra iranyadd szabalyok alapjan lefolytatott kartéritési eljaras keretében kell
megallapitani. A feltételek fenndllasa esetén a kar megtéritése kovetelhetd a mulaszto
munkavallal6tél.

I1L. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A jegyz0 feladatai:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az altala €s a vizsgalatot végzok altal tett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket”
meghatdrozza, informéciot szolgédltat a belsé ellen6rzés szaméra, el6segitve annak
folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatést.

IV. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa

A jegyz06:

- gondoskodik a szabalytalansidgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasdnak
naprakész és pontos vezetésérol;

- gondoskodik a kapcsol6dd irdsos dokumentumoknak elkiilonitett nyilvantartdsban vald
iktatasarol;

A varosgazdalkodési dgazatvezeto:

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hatériddket;

- a pélyéazati uton felhasznaldsra keriil6 forrdsok, kéltségvetési elbiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unié tdmogatdsainak fogadasdhoz kapcsolédd pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli és ellen6rzési rendszerek kialakitasarol szolo 360/2004. (XI1.26.)
Korm. rendelet Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatirozottakat.

V. Hatalyba léptetés

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje 2010. julius 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg a 2007. 4prilis 1-jét6] hatalyba 1épett eljardsrend hatalyat veszti.

Budapest, 2010. junius 25.
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