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Előterjesztés 
Medgyesegyháza Városi Önkormányzat Képviselő-testületének 

2010. február 23-i ülésére 
9. sz. napirend 

 
A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása 

 
 

Tisztelt Képviselő-testület! 
 
Az utóbbi néhány testületi ülésen – a pénzügyi jogszabályok módosítása miatt, illetve a 
település státuszának változása miatt – több esetben is módosításra került a Polgármesteri 
Hivatal alapító okirata. 
 
A alapító okirat adataiban bekövetkezett változásokat a költségvetési szerv Szervezeti és 
Működési Szabályzatán is átt kell vezetni, illetve arra tekintettel, hogy az SzMSz határozza 
meg a szerv működésének módját, szervezeti felépítését, feladatait és azok elletásának 
szabályait – szükségessé vált a Polgármesteri Hivatal alapító okiratának a módosítása az 
időközben bekövetkezett változások átvezetése, illetve a működés szabályozása érdekében. 
 
A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát határozati formában kell a 
Képviselő-testületnek elfogadnia. A hivatal jelenleg érvényes SzMSz-ét a 79/2007.(V.8.) Kt 
határozattal fogadta el a T. Képviselő-testület. 
 
Arra tekintettel, hogy a jelenlegi változások viszonylag jelentős mértékben módosították 
volna a korábbi szabályzatot, az áttekinthetőség érdekében célszerűbbnek látszott egy új, 
egységes szervezeti és működési szabályzat elkészítése. 
 
Az elkészített SzMSz-t jelen előterjesztésemmel a megfogalmazott határozati javaslatom 
mellékleteként elfogadásra javaslom. 
 
Határozati javaslat: 
 
……./2010.(II.23.) Kt. határozat: 
  
Medgyesegyháza Városi Önkormányzat Képviselő-testülete úgy dönt, hogy az 
előterjesztéshez mellékelt Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát 
jóváhagyja. 
 
Egyidejűleg a Képviselő-testület által 79/2007.(V.8.) Kt. Kt. határozatát hatályon kívül 
helyezi. 
 
Felelős: Gácsér Béla jegyző 
Határidő: azonnal 
  
Medgyesegyháza, 2010. január 18. 
 
         
          Liker János 
          aljegyző 
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Szervezeti és Működési Szabályzat  
 

 
I. 

Általános rendelkezések 
 

1. A polgármesteri hivatal fontosabb adatai 
 
(1) Az intézmény megnevezése:   

Városi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala Medgyesegyháza 
(2) Az intézmény címe, elérhetőségei:  

5666 Medgyesegyháza, Kossuth tér 1. 
      Telefon: +36-68/440-000; +36-68/440-986 
 Fax:  +36-68/440-860 
 Email cím: medgyes@medgyesegyhaza.hu 
(3) Az intézmény alapítója:  

Medgyesegyháza Városi Önkormányzat Képviselő-testülete az 1990. évi LXV. 
törvény 38.§.(1) bekezdése, valamint az 1990. évi LXXXIII. törvény 1.§.(1) bekezdése 
alapján.  

  Alapítás kelte: 1990. október 1., száma: 270/1990.(X.1.) 
(4) Felügyeleti szerve:  

Városi Önkormányzat Képviselő-testülete Medgyesegyháza 
(5) Működési területe: 

Medgyesegyháza város közigazgatási területe 
(6) Azonosító adatok: 

a) Törzskönyvi nyilvántartási szám:  344081 
 b) Szakágazati besorolás:   8411 (Általános közigazgatás) 
 b) Adószám:     15344083-2-04 

c) KSH statisztikai számjel:   15344083-8411-321-04 
d) A költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszám: 
         11733137-15344083-00000000             

(7) A hivatal jogállása:  
a) Az intézmény Medgyesegyháza Városi Önkormányzat által alapított, önállóan 

működő és gazdálkodó költségvetési szerv, önálló jogi személy.  
b) A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati 

jogkörében irányítja a Hivatalt. 
c) A Hivatalt a jegyző vezeti, akit a képviselő-testület nevez ki határozatlan időre. 
d) A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, egyben ellátja a jegyző által meghatározott 

feladatokat. Az aljegyző tartós távolléte esetén a jegyzőt – egyéb belső 
szabályzatban, valamint a jegyző által meghatározott feladatok tekintetében – a 
Pénzügyi csoport vezetője helyettesíti. 

(8) A hivatal képviselete:  
a) A hivatal képviseletét a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző látja el. Eseti 

képviselettel a Hivatal dolgozóját is megbízhatják. 
b) A képviseleti jogot a feladat ellátása során viselt döntési, illetve végrehajtási 

felelősség körében 
- a törvény, kormányrendelet és önkormányzati rendelet által telepített saját 

hatáskör, 
- az átruházott hatáskör, 
- a kiadmányozási jogkör  
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gyakorlója látja el a tevékenység gyakorlásával kapcsolatos feladatokban. 
 

c) A Hivatal jogi képviseletét a jegyző vagy az általa megbízott személy látja el. Az 
önkormányzatot, illetve szerveit érintő perben meghatalmazottként eljárhat a 
képviselőtestület tagja, a jegyző, az aljegyző, a hivatal ügyintézője, illetve 
megbízott ügyvéd.  

 
2. A hivatal alaptevékenysége 

 
(1) Költségvetési, gazdálkodási jogköre:  

a) Arra tekintettel, hogy az intézmény önállóan működő és gazdálkodó költségvetési 
szerv szerv, önálló munkáltatói és bérgazdálkodási jogkörrel rendelkezik. 
Költségvetési előirányzat és a tevékenységi köre gyakorlása során képződött, és a 
Képviselő-testület által jóváhagyott költségvetési maradvány felhasználásáról 
önállóan jogosult dönteni. 

b) Az intézmény éves költségvetési előirányzatait a hatályos jogszabályok, és a 
Képviselő-testület által biztosított kereten belül önállóan állítja össze. A hivatal 
ellátja az önállóan működő önkormányzati intézmények pénzügyi-gazdasági 
feladatait is. A feladatellátás részletes szabályait az intézmények között kötött 
külön megállapodás állapítja meg 

c) Önállóan működő intézmények: 
- Schéner Mihály Nevelési és Oktatási Központ, Medgyesegyháza, Luther u. 5-

7. 
- Gondozási Központ, Medgyesegyháza, Luther u. 1.  
- Művelődési Ház és Könyvtár, Medgyesegyháza, Kossuth tér 25. 
- Medgyesegyháza–Újkígyós–Medgyesbodzás Szélessávú Informatikai 

Infrastuktúra Fejlesztése Beruházási Társulás, Medgyesegyháza, Kossuth tér 1.sz. 
(2) Vagyona és az e feletti rendelkezési jog: 

A rendelkezésre bocsátott, ingyenesen használatba adott önkormányzati tulajdonokban 
lévő vagyon, amit a költségvetési szerv tart nyilván. A rábízott ingó és ingatlan vagyont 
önállóan bérbeadás, használatba adás útján hasznosíthatja az ide vonatkozó központi és 
helyi jogszabályok figyelembe vételével. 

(3) Tevékenységi köre: 
Tevékenységi körébe tartozik a településen felmerülő, a helyi önkormányzatokról szóló 
többször módosított 1990. évi LXV. törvényben felsorolt kötelező és ezen kívül a 
Képviselő-testület által meghatározott önként vállalt feladatok ellátása. 

- mindenekelőtt a közszolgáltatások ellátása – különösen a településüzemeltetéshez, 
a kommunális, a hatósági jellegű egyedi ügyekhez kapcsolódó valamennyi 
szolgáltatás, illetve az intézményrendszer koordinálása. 

- Ellátja a helyi kisebbségi önkormányzatokkal kapcsolatos feladatokat. 
- Ellátja a Medgyesegyháza-Újkígyós-Medgyesbodzás Szélessávú Informatikai 

Infrastruktúra Fejlesztése Beruházási Társulás számviteli, könyvviteli, 
gazdálkodási feladatait. 

 
(4) A hivatal alaptevékenysége: 

841105  
 

Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási 
tevékenysége 

 
(5) A hivatal alaptevékenységének szakfeladatszám szerinti besorolása: 

360000 Víztermelés, kezelés 
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370000 Szennyvíz gyűjtés, tisztítás 
412000 Lakó és nem lakóépületek építése 
421100 Helyi utak fenntartása 
522110 Közutak üzemeltetésével, fenntartásával kapcsolatos kiadások 
562912 Óvodai intézményi étkeztetés 
562913 Iskolai intézményi étkeztetés 
682001 Lakóingatlanok bérbeadása, üzemeltetése 
682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 
811000 Építményüzemeltetés 
813000 Zöldterület kezelés 
841112 Önkormányzati jogalkotás 
841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 
841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 
841116 Országos települési kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó 

tevékenység 
841126 Önkormányzatok igazgatási tevékenysége 
841127 Települési kisebbségi Önkormányzatok igazgatási tevékenysége 
841129 Önkormányzat és többcélú kistérségi társulás pénzügyi igazgatása 
841133 Adó, illeték kiszabás, beszedés, adóellenőrzés 
841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő 

szolgáltatás 
841402 Közvilágítás 
841403 Város és községgazdálkodás 
841901 Önkormányzatok elszámolásai 
841902 Központi költségvetési befizetések 
841906 Finanszírozási műveletek 
882111 Rendszeres szociális segély 
882112 Időskorúak járadéka 
882113 Lakásfenntartási támogatás 
882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás 
882115 Ápolási díj alanyi jogon 
882116 Ápolási díj méltányossági alapon 
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás 
882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás 
882119 Óvodáztatási támogatás 
882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás 
882122 Átmeneti segély 
882123 Temetési segély 
882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 
882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása 
882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások 
882202 Közgyógyellátás 
882203 Köztemetés 
889942 Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás 
890301 Civil szervezetek működési támogatása 
890302 Civil szervezetek program és egyéb támogatása 
890441 Közcélú foglalkoztatás 
890442 Közhasznú foglalkoztatás 
890443 Közmunka 
931903 Máshova nem sorolható egyéb sporttámogatás 
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932911 Fürdő és strandszolgáltatás 
949900 Máshova nem sorolható közösségi,társadalmi tevékenység 
960302 Köztemető fenntartás és működtetés  

 
(6) Az intézmény kiegészítő tevékenységet nem végez. 
(7) Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez. 

 
3. A hivatal feladata 

 
1) A polgármesteri hivatal tevékenysége a képviselő-testület, annak bizottságai 

tisztségviselői munkája eredményességének elősegítésére irányul. Ellátja a törvényben, 
jogszabályokban meghatározott feladatokat, előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző, 
szolgáltató tevékenységet folytat 

2) Medgyesegyháza Város Képviselő-testületének tevékenységével kapcsolatban:  
a) szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelet-tervezeteket, a testületi 

előterjesztéseket, a határozati javaslatokat,  
b) vizsgálja a törvényességet 

3) A Képviselő-testület bizottságai működésével kapcsolatban:  
a) ellátja a bizottságok működéséhez szükséges ügyviteli feladatot,  
b) végzi a bizottsági előterjesztések, jelentések, beszámolók, egyéb anyagok szakmai 

előterjesztését,  
c) a bizottságok kezdeményezéseinek megvalósítási lehetőségeiről tájékoztatást 

nyújt, a bizottságokhoz érkező kérelmeket, javaslatokat –igény esetén-  szakmailag 
véleményezi, 

d) végzi a bizottsági döntések végrehajtását. 
4) A helyi képviselők munkájának segítése érdekében:  

a) elősegíti a képviselők jogainak gyakorlását, 
b) köteles a képviselőt a teljes hivatali munkaidőben soron kívül fogadni és részére a 

szükséges felvilágosítást megadni, illetve megfelelően intézkedni, 
c) közreműködik a képviselők tájékoztatásának meg-szervezésében. 

5) A tisztségviselők munkájával kapcsolatban: 
a) a döntéseket előkészíti, szervezi azok végrehajtását, 
b) a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet segíti. 

6) Az önkormányzati intézményekkel kapcsolatos irányítási, ellenőrzési feladatok 
ellátásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet folytat, az intézményvezetők feletti 
munkáltatói jog gyakorlója részére a döntéseket előkészíti. 
7) Pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési intézményi gazdálkodás ellenőrzési feladatok 
körében ellátandó: 

a) intézményi tervezés, beszámoltatás, 
b) beruházás, felújítás előkészítése, 
c) intézményi pénzellátás, 
d) költségvetési intézmények ellenőrzése (külső megbízott igénybevételével) 
e) számítástechnikai, informatikai rendszer kezelése, 
f) a városi önkormányzat ingatlan vagyonával közgazdasági, pénzügyi, jogi 

feladatok. 
8) Közreműködik az igazgatás szakmai korszerűsítésében. 
9) A működtetés technikai feltételeit biztosítja (iktatás, irattározás). 
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4. A hivatalnál a munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

 
1) A többször módosított 1990. évi LXV. törvény 36. §. (2) bekezdés b.) pontjának 

megfelelően a polgármesteri hivatal köztisztviselői tekintetében a jegyző gyakorolja a 
munkáltatói jogokat. Kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, annak visszavonásához, 
felmentéshez, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben - a polgármester 
egyetértése szükséges. 

2) A jegyző gyakorolja a hivatal dolgozói tekintetében a következő munkáltatói jogokat: 
a) a hivatal dolgozói részére évi rendes szabadság, tanulmányi, fizetés nélküli 

szabadság, munkaidőn belüli eltávozás, kiküldetés elrendelése, illetve 
engedélyezése, 

b) rendkívüli munkavégzés elrendelése 
c) szakmai tanfolyam engedélyezése, költségviselés megtérítése 
d) köztisztviselők minősítése, a kötelezően előírt nyilvántartások vezetése 
e) a tárgyévre vonatkozó teljesítmény-követelmények dolgozóval szembeni 

előírása, és tárgyév végén a teljesítmény értékelése 
f) a helyi köztisztviselők vagyonnyilatkozat-tételével összefüggő jogosítványok 

gyakorlása. 
 

5. A hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörei 
 

a) jegyző 
b) aljegyző 
c) közigazgatási ügyben döntés meghozatalára jogosult köztisztviselői munkakörök: 

- anyakönyvvezető, népességi és hagyatéki ügyintéző 
- üzletek működési engedélyét kiadmányozó ügyintéző 
- építésügyi ügyintéző 
- adóügyi ügyintéző 

d) közbeszerzési eljárásban közreműködő köztisztviselői munkakörök: 
- építésügyi, műszaki ügyintéző 
- pénzügyi csoportvezető 
- pályázati ügyintéző 

e) a költségvetési és egyéb pénzeszközökkel, az állami és önkormányzati vagyonnal való 
gazdálkodás tekintetében döntési jogosultsággal rendelkező, illetőleg a pénzeszközök 
felhasználására, valamint a gazdálkodás ellenőrzésére jogosult köztisztviselői 
munkakörök: 

- pénzügyi csoportvezető 
- adóügyi ügyintéző 
- munka- és személyügyi ügyintéző 

 
II. 

A hivatal működése 
 

1.  A hivatal munkaideje: 
1) A hivatal heti 40 órás munkarendben dolgozik. 

A munkaidő:  hétfőtől – csütörtökig  07.30 – 16.00 óráig 
   pénteken    07.30 –13.00 óráig tart. 

a) A köztisztviselőt a munkaidőn belül napi 30 perc munkaközi szünet illeti meg. 
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b) A hivatal ügyintézői munkaidőn kívül, a heti szabadnapokon és a 
munkaszüneti napokon kötelesek ellátni a házasságkötéssel, a névadással és a 
társadalmi temetéssel kapcsolatos hatósági és szervezési feladatokat. 

c) A köztisztviselő munkából való távolmaradása csak akkor tekinthető 
igazoltnak, ha a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 
(továbbiakban: Mt.) mentesíti a munkavégzési kötelezettség alól, továbbá 
akkor, ha azt a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezte. 

2) A hivatal ügyfélfogadási rendje a következő: 
Ügyfélfogadást tart 

a.) a polgármester 
b.) a jegyző 
c.) a hivatal ügyintézője 

Az ügyfélfogadás ideje: 
a) a polgármester 

hétfőtől – csütörtökig   08.00 – 09.00 óráig 
b) a jegyző 

keddi és csütörtöki munkanapokon 08.00 – 12.00 óráig 
      c) a hivatal ügyintézője 

hétfő, szerdai munkanapokon 08.00 – 16.00 óráig 
kedd, csütörtöki munkanapokon 08.00 – 12.00 óráig 
pénteki munkanapon   08.00 – 12.00 óráig 

3) Az ügyfélfogadást tartók soron kívül fogadják a nem helyben lakó ügyfeleket, illetve 
előzetes egyeztetés alapján más ügyfeleket is. 

4) A polgármester, a jegyző, valamint a hivatal ügyintézői soron kívül fogadják az 
országgyűlési képviselőket, az önkormányzati képviselőket és a bizottságok tagjait. 

 
2. Postabontás, postázás, ügykezelés 

 
1) A postabontás a polgármester, az iratok ügyintézőkre történő szignálása a jegyző 

feladata. A polgármester távolléte esetén a jegyző végzi a posta bontását, az ő távolléte 
esetén a helyettesítés rendje (I. fejezet 1. ponjának 7) bekezdés d) pont) szerint történik 
a szignálás. 

2) A dolgozók kötelesek napi postájukat 15.00 óráig a postázónak leadni, 15.00 óra után a 
postázó csak sürgős, határidős küldeményeket vehet át postázásra. A helyi 
postaküldeményeket a hivatal által erre a célra alkalmazottak kézbesítik. 

 
3. A kiadmányozás rendje 

 
1) A kiadmányozást az a személy gyakorolja, aki a hatáskörrel rendelkezik. A jegyző 

akadályoztatása esetén a kiadmányozás az I. fejezet 1. ponjának 7) bekezdés d) alpontja 
alapján történik. 

2) A hivatal hatáskörébe tartozó ügyekben készített képviselő-testületi előerjesztéseket az 
ügyintéző kiadmányozza. 

3) A képviselő-testület hatósági hatáskörébe tartozó ügyek testületi előterjesztője, 
előkészítője a jegyző vagy az általa megbízott ügyintéző. 

4) A jegyző a kiadmányozási jogot a következőképpen szabályozza: 
a.) saját hatáskörében megtartja: 
 aa.) hatósági nyilvántartás alapján kiadott hatósági bizonyítványok kiállítását, 
      ab.) I. fokú szabálysértési hatósági hatáskörben keletkező iratok aláírását, 
 ac.) tanúvallomáson alapuló hatósági bizonyítványok kiállítását, 
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 ad.) fizetési meghagyások aláírását; 
b.) valamennyi ügyintéző: 
 ba.) az előtte folyamatban lévő ügyben idézés, meghívás kiadása, 
 bb.) megkeresés alapján készített környezettanulmányok; 
c.) adóigazgatási ügyintéző: 

 ca.) adóigazolások kiadása,  
 cb.) adó- és értékbizonyítványok kiállítása, 
 cc.) adószámla egyenlegéről készített értesítés. 

d) Az anyakönyvvezető kiadmányoz az anyakönyvvezéssel összefüggő összes 
ügyben.Az anyakönyvvezető távollétében a munkaköri leírás szerint a jegyző 
által kijelölt anyakönyvvezető helyettesíti és gyakorolja a kiadmányozást. 

 
4. Utalványozás, bankszámla feletti rendelkezés joga 

 
1) Kötelezettséget vállalni az önkormányzat tekintetében a polgármester vagy az általa 

meghatalmazott személy jogosult. A hivatal működésével összefüggő kiadásokkal 
kapcsolatban a polgármester vagy az általa meghatalmazott személy, a külön jogszabály 
alapján a jegyző döntési hatáskörébe utalt előirányzatok, valamint a választási eljárásról 
szóló 1997. évi C. törvény 2. §-ának hatálya alá tartozó választások helyi, területi 
előkészítésére, lebonyolítására felhasználandó pénzeszközök felett 
kötelezettségvállalásra a jegyző jogosult. 

2) A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző jogosult. Amennyiben a jegyző a 
kötelezettségvállaló, az ellenjegyzésre az aljegyző, vagy a pénzügyi csoportvezető 
jogosult. 

3) A szakmai teljesítés igazolására a kötelezettségvállalásra jogosult, vagy a hivatalnak az 
kötelezettségvállalásra jogosult által erre a feladatra írásban kijelölt dolgozója jogosult.  

4) Érvényesíteni az ezzel megbízott köztisztviselő jogosult. Az érvényesítés magában 
foglalja a kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt – az 
okmányok alapján – azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét és azt, 
hogy a megelőző ügymenetben az Áht., az államháztartás szervezetei beszámolási és 
könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. 
rendelet (a továbbiakban: államháztartási számviteli kormányrendelet), valamint e 
rendelet előírásait, továbbá a belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e. 

5)  (A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére 
(utalványozás) a polgármester jogosult. 

6) Az utalvány ellenjegyzésére a jegyző jogosult. 
7) A bankszámla feletti rendelkezési jog: 

- első aláírók: polgármester, jegyző 
- második aláírók: aljegyző, pénzügyi csoportvezető, pénzügyi 

vezető-főtanácsos. 
 

5. Iktatás, irattározás 
 

1) Az iktatással megbízott dolgozó köteles a jegyző által szignált iktatásra leadott 
ügyiratokat az iktatásra vonatkozó szabályok alapján haladéktalanul beiktatni és az 
ügyiraton feltüntetett dolgozónak a munkanaplójába bevezetni és átadni, a munkanapló 
folyamatos vezetéséről, annak év végén történő lezárásáról gondoskodni. 

2) Az ügyintézők kötelesek leadni minden hónapban irattározásra a keletkezett 
ügyiratokat, a tárgyhót követő hónap 15. napjáig. A határozatokat csak jogerő után lehet 
irattározni. Az irattározásra leadott ügyiratokat az ügyintézőnek irattári jellel kell 
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ellátni, és az irattári jelnek megfelelően irattározni. Az irattárból ügyiratot kivenni csak 
az irattárért felelős dolgozó jelenlétében szabad, kizárólag ügyiratpótló elhelyezésével. 
Iratokat elzáratlanul az irodában hagyni nem lehet. 

 
III.  

A hivatal belső szervezeti tagozódása, feladatai 
 

1. Létszám és szervezet 
1) A hivatal engedélyezett létszáma: 20 fő  
 
2) A hivatal feladatait az alábbi belső szervezeti tagozódásban és létszámmal látja el: 

a.) jegyző 1 fő 
b.) aljegyző 1 fő 
c.) igazgatási csoport 

- anyakönyvvezető   1fő 
- gyámügyi ügyintéző  1 fő 
- építésügyi   ügyintéző 1 fő 
- titkárnő   1 fő 
- testületi munka     1 fő 
- szociális ügyintéző 1 fő  
- pályázati ügyintéző  1 fő 
- piac,vásár,közterület ellenőr 1 fő 

d.) pénzügyi csoport 
- pénzügyi ügyintézők  3 fő 
- munkaügyi ügyintéző  1 fő 
- pénztáros    1 fő 
- könyvelők   2 fő 
- adóügyi ügyintézők 2fő 

e) fizikai alkalmazott   1fő 
 
 

2. A hivatal feladatai 
 

1) A hivatal főbb feladati: 
A hivatal alapvető feladatait a többször módosított 1990. évi LXV. törvény, az 1992. évi 
XXXVIII. törvény, az SZMSZ és egyéb jogszabályok határozzák meg 

2) Jegyző: 
a) vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkáját, 
b) felelős a hivatal szakmai munkájáért, 
c) a kötelezően előírt feladatokon túl közreműködik a testületi ülések 

előkészítésében, a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatokban, 
előkészíti a más településekkel kötendő társulási megállapodásokat, 
együttműködéseket, 

d) részt vesz az önkormányzati vállalkozások előkészítésében, 
e) közreműködik egyes honvédelmi, polgári védelmi, katasztrófa-elhárítási 

feladatok ellátásában, 
f) irányítja az általános és helyi választást, népszavazást és népi 

kezdeményezéssel kapcsolatos adminisztratív munkát, 
g) a polgármesteri hivatalt érintő gazdálkodási feladatok irányítása, 
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h) ellátja a képviselő-testület ülései előkészítésével, az ülésen elhangzottak 
rögzítésével, a döntések végrehajtásával, nyilvántartásával kapcsolatos 
feladatokat, 

i) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási 
ügyeket, 

j) tanácskozási joggal rész vesz a képviselő-testület és annak bizottságai ülésén, 
k) szükség szerint tájékoztatja a képviselő-testületet a hivatal munkájáról, 

ügyintézésről, 
3) Aljegyző  

a) helyettesíti a jegyzőt annak távolléte alatt 
b) közvetlenül irányítja az igazgatási csoport munkáját 
c) ellátja a munkaköri leírása szerinti hatósági ügyek ügyintézői tevékenységét  

4) Csoportvezető:  
A csoportvezető elsősorban a saját csoportja tevékenységéért felelős, de a hivatal 
egységes szerkezetéből adódóan az egész hivatal munkájának összehangolásában is 
munkaköri leírásának megfelelően el kell látnia. 

5) Hivatali ügyintézők, dolgozók: 
- a jegyző, aljegyző és csoportvezető szakmai irányítása mellett végzik 

munkájukat az ügyrendi előírásoknak megfelelően, valamint a névre szóló 
munkaköri leírások alapján, 

- ellátják mindazokat a feladatokat, melyekre a jegyzőtől, aljegyzőtől és 
csoportvezetőtől, illetve szükség esetén a polgármestertől megbízást 
kapnak. 

 
3. A hivatal szervezeten belüli munkamegosztása 

1) Igazgatási csoport 
- anyakönyvi hatósági igazgatási funkció ellátása; 
- gyámügyi hatósági igazgatási; 
- népesség, lakcím-nyilvántartással kapcsolatos adminisztráció,  
- ellátja a képviselő-testület üléseinek előkészítésével, az ülésen elhangzottak 

rögzítésével, a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatokat; 
- ellátja a kisebbségi önkormányzatok adminisztrációs feladatait; 
- a polgármester és jegyző munkájával kapcsolatos feladatokat ellátja; 
- hatósági bizonyítványok és igazolványok kiadása; 
- szabálysértési hatósági feladatok; 
- birtokvitás ügyek intézése; 
- szociális igazgatással kapcsolatos feladatok; 
- honvédelmi ügyek; 
- hadigondozási ügye; 
- hagyatéki ügyek; 
- ügyiratkezelés; 
- vállalkozással összefüggő feladatok; 
- mezőgazdasági feladatok, állategészségügy, növényvédelem; 
- egészségügyi, oktatási, közművelődési, a testneveléssel, sporttal kapcsolatos 

hatósági igazgatási feladatokat, valamint ezen intézmények működése 
törvényességének biztosítását is ellátja; 

- segíti a bizottságok munkáját és biztosítja az adminisztrációt; 
2) Pénzügyi csoport (adó, költségvetés) 

- költségvetés és pénzügyek; 
- önkormányzati vagyon; 
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- önkormányzati intézmények pénzügyei; 
- gazdasági ellenőrzés; 
- a hivatal személyzeti ügyeivel, foglalkoztatással összefüggő feladatok ellátása; 
- adóügyi hatósági feladatok ellátása; 
- segíti a pénzügyi bizottság munkáját, biztosítja az adminisztrációt. 

 
 
 
 
 

IV. 
Egyéb rendelkezések 

 
1. Általános rendelkezések 

 
1) A hivatal működésének dologi feltételeit a képviselő-testület biztosítja. A jegyző 

gondoskodik a napi munkavégzéshez szükséges feltételek és eszközök biztosításáról. 
2) A hivatal vezetői részére a polgármester minden héten munkaértekezletet tart. 
3) A jegyző a hivatal dolgozói részére a munka megszervezésére szükség szerint, de legalább 

2 alkalomma munkaértekezletet tart. 
4) A hivatal dolgozóinak szakmai képesítését a jegyző szervezi és ellenőrzi. 
5) A hivatal dolgozói kötelesek megőrizni az állami, szolgálati és magántitkot. 
6) A jegyző gondoskodik a hivatal tűzvédelmi és balesetvédelmi feladatainak ellátásáról, az 

általa megbízott vállalkozó útján. 
 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 
 
1) Jelen szabályzat az elfogadását követő napon lép hatályba.  
2) Jelen szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg Medgyesegyháza Polgármesteri 

Hivatalának 79/2007.(V.8.) Kt határozattal elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata 
hatályát veszti. 

 
3. A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei 

 
1. számú melléklet:  Gazdasági Ügyrend 
2. számú melléklet:  Költségvetési Ellenőrzés (FEUVE szabályzat, Szabálytalanságok 
kezelésének eljárásrendje, Ellenőrzési nyomvonal) 
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1.számú melléklet a Polgármesteri Hivatal SZMSZ-éhez 
 

GAZDASÁGI ÜGYREND 
 
1. A Medgyesegyháza Városi Önkormányzat költségvetési szerve alapító okiratának: 

- kelte: 1990.X.01. 
- száma: 270 

 
2. A Gazdasági Ügyrend 1. számú melléklete tartalmazza: 

- Az állami feladatként ellátott alaptevékenységet, valamint az azokat 
meghatározó jogszabály(ok) megjelölését; 

- Az alaptevékenységek forrásait; 
- Az alaptevékenység feladatmutatóit. 

 
3. A Gazdasági Ügyrend 2. számú melléklete tartalmazza: 

- A vállalkozási feladatok és közhasznú, vagy gazdasági társaságban való 
részvételnek a részletes – alaptevékenységtől elhatárolt – felsorolását; 

- Az egyes feladatok, tevékenységek forrásait; 
- A tevékenység feladatmutatónak megnevezését. 

 
4. A költségvetési szerv szervezeti felépítését és működésének rendszerét, ezen belüli a 
szervezeti egységek, telephelyek megnevezését a 3. számú melléklet tartalmazza. 
 
5. A  költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok: 

- a számlavezető pénzintézet neve: Országos Takarékpénztár RT. Medgyesegyháza 
- a  számlavezető pénzintézet címe: Medgyesegyháza, Kossuth tér 21/A 
- a bankszámla száma és neve: költségvetési elszámolási számla, száma:  

11733137-15344083-00000000 
 - alszámlák száma és neve: 

11733137-15344083-04400000  Idegen bevételek alszámla 
11733137-15344083 10080003 Környezetvédelmi alap alszámla 
11733137-15344083-00930000 Társadalmi összefogással megvalósult 

közműfejlesztési lebonyolítási számla 
11733137-15344083-03610000  Bírság számla 
11733137-15344083-03780000 Késedelmi pótlék számla 
11733137-15344083-05670000  Szlovák Nemzetiségi Önkormányzat számla 
11733137-15344083-05740000  Román Kisebbségi Önkormányzat számla 
11733137-15344083-08590000 Adóbeszedési számla 
11733137-15344083-08660000 Termőföld bérbeadásából származójövedelemadó 

alszámla 
11733137-15344083-09070000  Háziorvosi szolgálat számla 
11733137-15344083-03540000  Iparűzési adó számla 
11733137-15344083-10030008  „Játékvilág –Játéktér” AVOP pályázati alszámla 
11733137-15344083-06530000  Letéti számla 
11733137-15344083-00930000  Közműfejlesztési számla 
11733137-15344083-08970000  Gépjárműadó számla 
11733137-15344083-08800000  Idegen bevételek elszámolási számla 
11733137-15344083-04020000  Területfejlesztési alszámla 
11733137-15344083-02130000  Általános Iskola és Óvoda ROP 231-200 pályázati 

alszámla 
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11733137-15344083-39920001  Nagyközségi Önkormányzat Általános Iskola 
(HEFOP) pályázati alszámla 

11733137-15344083-39770002  Nagyközségi Önkormányzat Művelődési Ház 
(HEFOP) pályázati alszámla 

11733137-15344083-80010007  Nagyközségi Önkormányzat Művelődési Ház ( 1%) 
alszámla 

11733137-15344083-10010000  Szélessávú Informaikai Beruházás  alszámla 
11733137-15344083-10020009  Vízbázisvédelem előkészítése alszámla 
11733137-15344083-05120000  Állami hozzájárulások pénzforgalmi számla 
11733137-15344083-10120006  TÁMOP pályázat -Híd a munka világába- alszámla 
11733137-15344083-10110007  Medgyesegyháza közlekedés korszerűsítése 

alszámla 
11733137-15344083-03470000  Eljárási számla 
11733137-15344083-03920000  Medgyesegyháza talajterhelési díj számla 
11733137-15344083-10130005  Czene Károly támogatása alszámla  

 
6. A szerv általános forgalmi adó alanyisága:  Általános forgalmi adó alany 
 
7. A költségvetési szervhez rendelt önállóan működő költségvetési szervekkel kapcsolatos 
szabályozást a Gazdasági Ügyrend 4. számú melléklete tartalmazza. 
 
8. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat, 
feltételeket a Gazdasági Ügyrend 5. számú, „A költségvetési tervezési és végrehajtási 
szabályzat” című melléklete határozza meg. 
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Gazdasági Ügyrend 1. számú melléklete 
 
 

Alaptevékenység 
 

Száma 
 

Neve 

Alaptevékenységen 
belül  

a kisegítő, 
kiegészítő  

tevékenység 
megnevezése 

Az alaptevé-kenységre  
vonatkozó  

jogszabály* 

Az alaptevékenység 
forrásai 

(Ha a forrás nem 
elegendő, más saját 

forrás kerül 
felhasználásra)  

 
Az alaptevékenység 

feladatmutatója, 
teljesítménymutató

ja 

360000 Víztermelés, kezelés Közkutak 
üzemeltetése, 
alapvető 
létfeltételek 
biztosítása 

Ötv. Saját bevétel - 

370000 Szennyvíz gyűjtés, tisztítás fejlesztés Ötv. Létesítéshez kapott 
források (pl. 
pályázat) + saját 
forrás 

 

412000 Lakó és nem lakóépületek építése Meglévő épületek 
felújítása 

Ötv. Lakbérbevételek, 
pályázat, saját 
forrás 

 

421100 Helyi utak fenntartása Beruházás, 
felújítás 

Ötv. pályázat, saját 
forrás 

 

522110 Közutak üzemeltetésével, fenntartásával 
kapcsolatos kiadások 

karbantartás Ötv. pályázat, saját 
forrás 

 

562912 Óvodai intézményi étkeztetés Intézményi 
étkeztetés 
keretében nyújtott 
étkeztetés 

Ötv. 
Okt. tv. 

Térítési díj bevétel, 
normatív állami 
támogatás 

F: ellátást 
igénylők száma 
T: ellátottak 
száma 

562913 Iskolai intézményi étkeztetés Intézményi 
étkeztetés 

Ötv. 
Okt. tv. 

Térítési díj bevétel, 
normatív állami 

F: ellátást 
igénylők száma 
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keretében nyújtott 
étkeztetés 

támogatás T: ellátottak 
száma 

682001 Lakóingatlanok bérbeadása, üzemeltetése  Önk. tul. 
ingatlanok 
bérbeadása 

Ötv. Bérleti díjbevétel F: lakóingatlanok 
száma 
T: bérbeadott 
hasznos 
alapterület 

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése Ingatlan vagy 
egyes 
helyiségeinek 
bérbeadása 3. 
személynek 

Ötv. Bérleti díjbevétel T: bérbeadott 
alapterület m2 

811000 Építményüzemeltetés -    
813000 Zöldterület kezelés Parkok, utak,  Ötv.   
841112 Önkormányzati jogalkotás - Ötv. Normatív állami 

támogatás + saját 
bevétel 

 

841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz 
kapcsolódó tevékenységek 

- Ötv. 
 

Normatív állami 
támogatás + saját 
bevétel 

 

841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz 
kapcsolódó tevékenységek 

- Ötv. Normatív állami 
támogatás + saját 
bevétel 

 

841116 Országos települési kisebbségi önkormányzati 
választásokhoz kapcsolódó tevékenység 

- Ötv. Normatív állami 
támogatás + saját 
bevétel 

 

841126 Önkormányzatok igazgatási tevékenysége - Ötv. Normatív állami 
támogatás + saját 
bevétel 

 

841127 Települési kisebbségi Önkormányzatok 
igazgatási tevékenysége 

- Ötv. Normatív állami 
támogatás + saját 
bevétel 
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841129 Önkormányzat és többcélú kistérségi társulás 
pénzügyi igazgatása 

- Ötv. Normatív állami 
támogatás + saját 
bevétel 

 

841133 Adó, illeték kiszabás, beszedés, adóellenőrzés - Ötv. Igazgatási 
bevételek 

 

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak 
lebonyolításával összefüggő szolgáltatás 

- Ötv.   

841402 Közvilágítás - Ötv. Más saját bevételek  
841403 Város és községgazdálkodás - Ötv. Piaci, vásári, 

közterülethasználati 
díjbevételek 

 

841901 Önkormányzatok elszámolásai - Ötv.   
841902 Központi költségvetési befizetések - Ötv.   
841906 Finanszírozási műveletek - Ötv.   
882111 Rendszeres szociális segély - Szoc Tv. Központi támogatás, 

saját forrás  
fő 

882112 Időskorúak járadéka - Szoc Tv. Központi támogatás, 
saját forrás  

fő 

882113 Lakásfenntartási támogatás - Szoc Tv. Központi támogatás, 
saját forrás  

fő 

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás - 5/993. Ökr. Saját forrás  
882115 Ápolási díj alanyi jogon - Szoc Tv. Központi támogatás, 

saját forrás  
fő 

882116 Ápolási díj méltányossági alapon - 5/993. Ökr Saját forrás   
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás - Gyvt. 1997. évi 

XXXI. tv.  
  

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás - 1997. évi XXXI. 
tv. 

  

882119 Óvodáztatási támogatás - 1997. évi XXXI. tv   
882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás - 5/993. Ökr.   
882122 Átmeneti segély - Szoc Tv.   
882123 Temetési segély - Szoc Tv.   
882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás - 1997. évi XXXI. tv   
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882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása - 164/1995. (XII.27.) 
Korm. rendelet 

  

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások - 28/2001. (XII.20.) 
Ök.r. 

  

882202 Közgyógyellátás - 1993. évi III. tv.    
882203 Köztemetés - 1993. évi III. tv.   
889942 Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás - 9/1994. (V.24) 

Ök.r. 
  

890301 Civil szervezetek működési támogatása - Ötv. Saját forrás  
890302 Civil szervezetek program és egyéb támogatása - Ötv. Saját forrás  
890441 Közcélú foglalkoztatás - 1993. évi III. tv. támogatások  
890442 Közhasznú foglalkoztatás - 1991. évi IV. tv. 

Foglalk. tv. 
támogatások  

890443 Közmunka - 1991. évi IV. tv. támogatások  
931903 Máshova nem sorolható egyéb sporttámogatás - Ötv. Saját forrás, 

normatív támogatás 
 

932911 Fürdő és strandszolgáltatás - Ötv. Belépődíjak, saját 
bevételek 

 

949900 Máshova nem sorolható közösségi, társadalmi 
tevékenység 

- Ötv. Pályázati forrás, 
saját bevételek 

 

960302 Köztemető fenntartás és működtetés  - 1990. évi XLIII. tv. Saját forrás, 
használati díjak 

 

*A megjelölt oszlopban található jogszabályok: 
- Ötv.: a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 
- Okt. törvény: a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. 
- Hatásköri törvény: a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint az egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- 
és hatásköreiről, 
- 1993. évi CX. tv.: a honvédelemről szóló 1993. évi CX. tv., 
- Gyermekv. tv.: a gyermekek védelméről és a gyámügyi eljárásról szóló 1997. évi XXXI. tv., 
- 2000. évi XLIII. tv. a hulladékgazdálkodásról szóló 2000. évi XLIII. tv. 
- 1999. évi XLIII. tv. a temetőkről és a temetkezésről szóló 1999. évi XLIII. tv., 
- 1997. évi CXI. tv. a Magyar Köztársaság 1996. évi költségvetésének végrehajtásáról szóló 1997. évi CXI. tv.
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Gazdasági Ügyrend 2. számú melléklete 
 

A vállalkozási feladatok és közhasznú, vagy gazdasági társaságban való 
részvételnek a részletes felsorolása, a feladatok forrásai 

 
1. A vállalkozási tevékenységek 
1.1. A szerv vállalkozási tevékenységet nem végez. 
 
2. Gazdasági társaságban való részvétel 
 
2.1. A szerv gazdasági társaság(oknak) tagja. 
 

A gazdasági társaság megnevezése, 
adószáma 

A gazdasági  társaság által ellátott főbb 
tevékenységi körök 

MEDGYESEGYHÁZI VÍZMŰ 
Településüzemeltető és Ivóvízszolgáltató 

Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségű 
Társaság 

5666 Medgyesegyháza, Moravszki utca 17. 
14949764-2-04. 

Víztermelés,- kezelés, - ellátás 
Közhasznú főtevékenység. 

 
 
B) A gazdasági társaságban való részvétel forrásai: 
 
A Medgyesegyháza Városi Önkormányzat alapítója, illetve 100 %-ban tulajdonosa a 
közhasznú társaságnak. 
 
2.2. 
 
  

A gazdasági társaság megnevezése, 
adószáma 

A gazdasági társaság által ellátott főbb 
tevékenységi körök 

Dél-Békési Vízművek Kft 
Mezőkovácsháza Petőfi u.33. 
11044475-2-04 

Víztermelés, kezelés, elosztás 

  
 
B) A gazdasági társaságban való részvétel forrásai: 
 
Részesedési hányad 11,24 % 
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Gazdasági Ügyrend 3. számú melléklete 
 

A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működésének 
rendszere 

 
 
 
 
1. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája a következő: 
 
 
 

Lehetséges szervezeti 
szintek 

(1) 

A szervezeti szintnek 
megfelelő lehetséges 
 vezető beosztások  

(2) 

A konkrét  
vezetői beosztások 

megnevezése 
(3) 

1. Legfelsőbb vezetői szint jegyző jegyző 
2. Magasabb vezetői szint aljegyző aljegyző 
 főosztályvezető helyettesnek 

megfelelő vezető 
 

 osztályvezető  
 

3. Középvezetői szint csoportvezető Pénzügyi csoportvezető 
 
 
 

 
 
Megjegyzés: 
- a 3000-nél kevesebb lakosú településen – ide nem értve a városokat – magasabb vezetői 
megbízás nem adható, 
- a 3000-10000 lakosú településen, valamint a 3000-nél kevesebb lakosú városokban 
osztályvezetői szintnek megfelelő vezetői megbízás adható, 
- 10000 feletti lakosú településen, valamint a körzetközponti feladatokat ellátó 
önkormányzatoknál, megyei jogú városi önkormányzatnál, megyei önkormányzatnál, fővárosi 
kerületei, fővárosi önkormányzatnál osztályvezetői és főosztályvezető-helyettesi szintnek 
megfelelő vezetői megbízás adható. 
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2. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben 
foglalkoztatható létszám 
(A *-gal jelölt oszlopba az 1. pont táblázatának 3. oszlopában lévő vezetői munkaköröket kell 
beírni.) 
 

 
Vezetői szinthez 

tartozó  
beosztások* 

Vezetőknek 
közvetlenül 
 alárendelt 

munkakörök 

A munkakörökben 
foglalkoztatható 

létszám  
(munkakörönként) 

Megjegyzés (teljes 
vagy részmunkakörre, 

csatolt munkakörre 
való hivatkozás) 

Jegyző Aljegyző 
Pénzügyi 
csoportvezető 
 

1 
 

1 
 
 

Teljes munkaidős 

Aljegyző 
 
 
 
 

Anyakönyvvezető 
Gyámügyi előadó 
Szociális előadó 
Pályázati ügyintéző 
Építésügyi előadó 
Titkárnő 
Testületi előadó 
Piac,vásár,közterület 
ellenőr 
Szabálysértési előadó 
 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

Teljes munkaidős 

Pénzügyi 
csoportvezető 
 
 
 
 

Munkaügyi előadó 
Kontírozó,számlázó 
Főkönyvi könyvelő 
Érvényesítő 
Pénztáros 
Ügyintéző 
Adóügyi előadó 
Gépjármű előadó 
 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 

Teljes munkaidős 

 Takarítónő 1 Teljes munkaidős 
 
3. A szerv működési rendszere 
 
A szervet a jegyző irányítja, ő legfelsőbb vezető. 
 
A szerven belül megtalálható: 
 - az alá- és  fölérendeltség, 
 - illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 
A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó: 
 - vezetők,  
 - illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 
Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 
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4. A költségvetési szerven belül a következő szervezeti egységek, telephelyek 
működnek: 
Polgármesteri Hivatal Medgyesegyháza, Kossuth tér 1. 
 
 
Gazdasági Ügyrend 4. számú melléklete 
 

A szervhez kapcsolódó 
 önállóan működő intézményekkel kapcsolatos szabályok 

 
1. A szerv és az önállóan működő intézmények kapcsolódása 
 
1.1. A szervhez tartozik önállóan működő költségvetési szerv. 
 

 
Az önállóan működő költségvetési 

szerv megnevezése 

Az önállóan működő szervnél 
 pénzügyi-gazdálkodási tevékenységet ellátó  

személyek 
 munkaköre feladata foglalkoz- 

tatási jellege 
1.Schéner Mihály Nevelési és Oktatási Központ 
Medgyesegyháza, Luther u 5-7. 

intézményvezető 
 

kötelezettségvállalás 
utalványozás 

 

teljes munkaidős 
 

2.Gondozási Központ 
Medgyesegyháza,Luther u.1. 

intézményvezető 
 

kötelezettségvállalás 
utalványozás 

 

teljes munkaidős 
 

3.Művelődési Ház és Könyvtár 
Medgyesegyháza, Kossuth tér 25. 

intézményvezető 
 

kötelezettségvállalás 
utalványozás 

 

teljes munkaidős 
 

4.Medgyesegyháza–Újkígyós–Medgyesbodzás 
Szélessávú Informatikai Infrastuktúra Fejlesztése 
Beruházási Társulás  
Medgyesegyháza, Kossuth tér 1.sz. 
 

társulás elnöke kötelezettségvállalás 
utalványozás 

 

tásadalmi megbizatás 
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A Gazdasági Ügyrend 5. számú melléklete 
 

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos 
különleges előírások, feltételek 

 
 

I.  
A költségvetési terv készítésére és a beszámoló összeállítására vonatkozó 
 általános és speciális szabályok 

 
 

1. Közös szabályok 
 
1.1 A költségvetés és a beszámoló összeállítása során minden munkafolyamatban figyelembe 
kell venni a szerv gazdálkodási jogkör szerinti besorolását. 
 
1.2. A költségvetés és a beszámoló elkészítése során az önkormányzat képviselő-testületének, 
mint felügyeleti szervnek az információs igényét legjobban kielégítő címrend szerint kell 
összeállítani a költségvetési tervezéshez és beszámoláshoz kapcsolódó dokumentumokat.  
 

 
 
 

2. A költségvetés tervezésére vonatkozó szabályok 
 
2.1. A költségvetetési koncepció, illetve a költségvetési terv megalapozásához szükséges 
belső számításokat az érvényben lévő számviteli és gazdálkodási szabályoknak megfelelően 
kell elkészíteni. 
 
2.2 A számításokat a szerv felépítésének megfelelően – figyelembe véve az intézményi 
struktúrát (önállóan, részben önállóan gazdálkodó intézmények), a feladat-ellátási módot 
(saját szervezet, társulás, megbízás, stb.) – kell elkészíteni.  
 
3.3. A koncepció, illetve a költségvetési terv összeállításakor egyrészről az ellátandó 
feladatokból (továbbgondolva: annak költségvetési kiadás oldalából), illetve az ismert 
költségvetési bevételekből kell kiindulni. 
 
 
3.4. A szerv gazdasági vezetője által kijelölt személy köteles a költségvetési tervezéssel 
kapcsolatos dokumentumokat külön nyilvántartásba venni és gyűjtésükről gondoskodni.  
(A nyilvántartásnak tartalmazni kell az eredeti ügyirat: 

- számát,  
- tárgyát, 
- ügyintézőjét 
- és a határidőket.  

Az iratokat "Aktuális évi tervezési dokumentumok" szöveggel ellátott szalagos 
irományfedélben kell gyűjteni eredeti vagy másolati példányban.) 
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3.5. A normatív állami hozzájárulásokhoz a szerv feladatmutatók és mutatószámok alapján 
történő adatszolgáltatásának valódiságáért és az adatok ellenőrzéséért a tervezési feladatok 
ellátásáért felelős személy tartozik felelősséggel. 
Az adatszolgáltatást a Pénzügyminisztérium által meghatározott formában, tartalommal és 
határidőig kell elkészíteni. 
A kitöltést alátámasztó dokumentumokat, valamint az adatszolgáltatás egy példányát a 
tervezés ügyiratai között feltétlenül meg kell őrizni. 
 
3.6. A költségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellátása során elsősorban a 
költségvetési tervezésre vonatkozó jogszabályokat, az azokban megfogalmazott tartalmi 
követelményeket kell szem előtt tartani. 
A tartalmi követelmények betartásáért (önkormányzat esetében a költségvetési rendelet-
tervezet mellékleteinek, illetve a kapcsolódó előterjesztés tartalmának, formájának a 
jogszabályoknak és a képviselő-testület információigényének megfelelő karbantartásáért) a 
szerv tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozója tartozik felelősséggel. 

 
 

3.  A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályok 
 
3.1. A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályokat értelemszerűen kell alkalmazni: 

- a féléves beszámoló elkészítésénél, a 
- háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatásnál, valamint 
- az éves költségvetési beszámolásnál. 
 

3.2.  A költségvetési beszámolás során a dokumentációk számításait a költségvetési tervezésre 
vonatkozó szabályok 2.2. pontja szerint kell elvégezni. 
 
 
3.3. A  szerv beszámolási feladatok ellátásáért felelős dolgozója által kijelölt személy köteles 
a költségvetési beszámolással kapcsolatos dokumentumokat külön nyilvántartásba venni és 
gyűjtésükről gondoskodni.  
(A nyilvántartásnak tartalmaznia kell az eredeti ügyirat: 

- számát,  
- tárgyát,  
- ügyintézőjét  
- és a határidőket.  

Az iratokat az alábbi szöveggel ellátott szalagos irományfedélben kell – eredeti vagy másolati 
példányban – gyűjteni: 

- "Aktuális év I. féléves beszámolójának dokumentumai", 
- "Aktuális év háromnegyedéves gazdálkodásáról szóló tájékoztatás dokumentumai" 
- " Aktuális évi költségvetési beszámoló dokumentumai". ) 
 

3.4. Az állami hozzájárulások, központi és központosított támogatások, kötött felhasználású 
átvett pénzeszközök elszámolásának dokumentálásáért, az abban foglalt adatok ellenőrzéséért 
a szerv beszámolási feladatok ellátásáért felelős dolgozója tartozik felelősséggel. 
(Az elszámolásra vonatkozó dokumentumokat a beszámoló ügyiratai között feltétlenül meg 
kell őrizni.) 
 
3.5. Az államháztartás működési rendjéről szóló – többször módosított –  217/1998. (XII. 30.) 
Korm. rendelet 149. § (2) bekezdése értelmében: 
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- az 1. számú mellékletben kerül meghatározásra az évközi és az éves beszámolók, 
valamint az egyéb adatszolgáltatások beküldésének határideje és a felülvizsgálat 
időpontja, 
- a 4. számú mellékletben kerülnek meghatározásra az éves költségvetési beszámoló 
szöveges indoklásának részletes - a szakmai feladatok és a költségvetés teljesítésére 
vonatkozó - tartalmi és formai követelményei. 

 
II. 
 
A költségvetési tervezés különleges előírásai, feltételei 

 
 

1. A költségvetési koncepció elkészítése 
 
 

1.1. A költségvetési koncepció összeállításakor számba kell venni: 
- a szerv által ellátandó feladatokat, ezt követően 
- a szerv bevételeit,  
- majd a fentiek alapján kell kialakítani a költségvetési koncepciót. 

 
1.2. A költségvetési koncepció készítésekor a szerv bevételei között a nem saját bevételeket a 
rendelkezésre álló, dokumentum értékű okmányok (pl.: önkormányzat esetében az állami 
hozzájárulásokat az adatszolgáltatás) alapján kell bemutatni. 
 
1.3. A kiadások tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepció készítésénél ismert, a 
költségvetési kiadásokra ható tényezőt. 
 
1.4. Az előirányzatok vonatkozásában a tervezést a rendelkezésre álló adatok alapján a 2. 
számú mellékletben meghatározott tartalommal és formában kell elkészíteni. 
 
1.5. A szerv tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozója a koncepció ellenőrzése során 
köteles megvizsgálni, hogy a költségvetési koncepciót megalapozó számítások során: 

- figyelembe vették-e a vonatkozó jogszabályokat (önkormányzat és szervei esetében az 
önkormányzati rendeleteket, határozatokat,),  
- a kötelezettségvállalások nyilvántartása alapján a tervévre vonatkozó 
kötelezettségvállalások a koncepcióba beépítésre kerültek-e, 
- az inflációs hatásokkal, illetve jogszabályi változások hatásaival az érintettek 
megfelelő mértékben számoltak-e. 

A szerv tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozója köteles jelezni, ha a költségvetési 
koncepció összeállításakor a  költségvetés forráshiányosnak bizonyul. A szerv vezetője és a 
tervezési feladatok ellátásáért felelős személy ekkor együtt fogalmazzák meg azokat a 
javaslatokat, melyek alapján a költségvetés kiadási oldalát csökkenteni, illetve a bevételi 
oldalt megalapozottan növelni lehet. 
 
1.6. A koncepció tartalmi követelményeit a 3. sz. melléklet tartalmazza. 

2. A költségvetési tervezés 
 
 
2.1. A költségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciót kell alapul venni. 
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Amennyiben a képviselő-testület a koncepció elfogadásakor a költségvetés összeállítására 
vonatkozóan állapított meg külön irányelveket vagy szempontokat, akkor azok 
figyelembevételéről gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetője és a tervezési feladatok 
ellátásáért felelős dolgozója tartozik felelősséggel. 
 
2.2. A költségvetési terv javaslatot a szerv vezetője az általa kijelölt személy bevonásával a 
hatályos jogszabályok szerint állítja össze. 
 A szerv vezetője a rendelet-tervezet általános jogszerűségéért, a tervezési feladatok ellátására 
kijelölt személy vezetője a rendelet-tervezet pénzügyi-számviteli jogszabályokkal való 
harmonizálásáért felelős. 
 
2.3. A költségvetési terv elkészítésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban 
keletkezett dokumentumokra való hivatkozást, a feladat ellátásának határidőit, illetve a feladat 
ellátásáért és ellenőrzéséért felelős személyek nevét az 1. számú melléklet tartalmazza. 
 
2.4. Ha a képviselő-testület a költségvetési rendelet-tervezetet a megtárgyalása során nem az 
eredeti, beterjesztett állapotban hagyja jóvá, illetve az ülésen megadott szempontok szerint a 
költségvetés újratárgyalásáról döntött, akkor a képviselő-testületi ülésen elhangzottak szerint 
a tervezési feladatok ellátásáért felelős személy gondoskodik a költségvetés megfelelő 
átdolgozásáról. 
 
2.5. Az elfogadott költségvetési rendelet alapján a tervezési feladatok ellátásáért felelős 
személy gondoskodik az elemi költségvetés költségvetési rendeletnek megfelelő 
elkészíttetéséről. 
E feladat ellátási határideje a költségvetési rendelet elfogadását követő 2 hét. 
 
 

III.  
Költségvetési beszámoló helyi szabályai 

 
 

1. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolás 
 

1.1. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámoló-tervezet összeállításakor a 
képviselő-testület által jóváhagyott: 

- eredeti költségvetési rendeletből, illetve 
- a hatályos költségvetési rendeletből kell kiindulni. 

Amennyiben a képviselő-testület a költségvetési beszámolással kapcsolatban állapított meg 
külön szabályokat, helyi információs igényeket, akkor azok figyelembevételéről gondoskodni 
kell. Ezért a szerv vezetője és a beszámolási feladatok ellátásáért felelős dolgozója tartozik 
felelősséggel. 
 
1.2. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót – az előirányzat-könyveléseket 
követően – az elkészített főkönyvi kivonat alapján kell összeállítani. 
A főkönyvi kivonatot a beszámoló ügyiratai között meg kell őrizni. 
A beszámolót a naptári év június 30-i fordulónappal kell készíteni. 
 
1.3. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót a szerv vezetője az általa kijelölt 
személy bevonásával állítja össze. Az összeállításnál figyelembe kell venni: 

- a jogszabályi előírásokat, 
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- a szerv belső információs igényét, valamint 
- a költségvetési tervdokumentációval való összehasonlíthatóság követelményét. 
  

1.4. A szerv vezetője a költségvetési beszámoló jogszabályokkal való harmonizálásáért, a 
beszámolási feladatok ellátására kijelölt személy a költségvetési beszámoló pénzügyi-
számviteli jogszabályoknak való megfelelőségéért felelős. 
 
1.5. A jóváhagyott féléves beszámoló alapján a beszámolási feladatok ellátásáért felelős 
személy gondoskodik a szerv féléves beszámolója elkészítéséről. 
 

 
2. A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatás 

 
 
2.1. A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztató összeállításakor a főkönyvi 
könyvelésben kimutatott adatokból kell kiindulni. 
A háromnegyedéves beszámolót az adott év szeptember 30-i állapot alapján kell összeállítani. 
 
 
2.2. A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatás kötelező tartalmi elemei: 

- a  költségvetési előirányzatok időarányos alakulásának, 
- a tartalék felhasználásának, 
- a hiány, illetve a többlet összege alakulásának, valamint 
- a költségvetés teljesítése alakulásának bemutatása. 
 

 A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatásnál figyelembe kell venni, hogy a 
tájékoztatás szöveges része kiterjedjen a jelentős előirányzat eltérések indoklására, illetve 
előre jelezze egyes kiadások és bevételek év végéig várható alakulását. 
A háromnegyedéves gazdálkodásról szóló tájékoztatást úgy kell összeállítani, hogy 
szakmailag és számszakilag is könnyen felhasználható legyen a következő évi költségvetési 
koncepció készítésénél. 
 
 

 
 

3. Az éves költségvetési beszámolás 
 
 

3.1. A zárszámadási rendelet-tervezet összeállításakor a képviselő-testület által elfogadott és 
módosított költségvetési rendeletet kell alapul venni. 
 
3.2. A zárszámadást a szerv vezetője az általa kijelölt személy bevonásával a hatályos 
jogszabályok szerint állítja össze. A szerv vezetője a zárszámadás általános jogszerűségéért, a 
beszámolási feladatok ellátására kijelölt személy vezetője a zárszámadás pénzügyi-számviteli 
jogszabályokkal való harmonizálásáért felelős. 
 
3.3. A beszámolót a tárgyévet követő év március 31-ig kell felülvizsgálni. 
A felülvizsgálatnak ki kell terjednie: 

- a költségvetési előirányzattal összefüggően jóváhagyott – alaptevékenységbe tartozó – 
feladatok szakmai teljesítésére, értékelésére, 
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- a költségvetési előirányzat megállapításának módjától függően a pénzügyi teljesítés és 
a feladatmegvalósítás összhangjára, 
- az eredeti, a módosított terv- és tényadatok eltérésére, 
- a számszaki beszámoló belső, valamint annak a szerv felügyeleti szerve által 
meghatározott adatszolgáltatással való összhangjára. 
 

3.4. A beszámoló elkészítésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyama-tokban 
keletkezett dokumentumokra való hivatkozást, a feladat ellátásának határidőit, illetve a feladat 
ellátásáért és ellenőrzéséért felelős személyek nevét az 1. számú melléklet tartalmazza. 
 
3.5. A jóváhagyott zárszámadási rendelet alapján a beszámolási feladatok ellátásáért felelős 
személy gondoskodik az elemi beszámoló elkészíttetéséről. 
 

IV. 
 Információszolgáltatás az államháztartásnak 

 
  
1. Az államháztartás információs rendszerébe történő adatszolgáltatás és az elfogadott 
költségvetési rendeletek közötti tartami egyezőségért az érintettek a – többször módosított – 
217/1998. (XII. 30.)  Korm. rendelet 157. § (2) bekezdése szerint tartoznak felelősséggel. 
E szabályzatok alapján fegyelmi felelősség terheli még a tervezési és beszámolási feladatok 
ellátásáért felelős személy(eke)t is, aki(k)nek ellenőrzési és irányító tevékenysége során 
minden szabálytalansággal szemben fel kell lépnie, s szükség esetén tájékoztatni kell a 
jogszabály szerint felelős személyeket. 
 
2. Az információszolgáltatással kapcsolatos munkafolyamatok leírását, a határidőket és a 
feladat ellátásáért felelős személyeket az 1. számú melléklet tartalmazza. 
 
 

V.  
A költségvetés végrehajtásának szabályai 

 
 
1. A költségvetés végrehajtásának részletes, adott évre vonatkozó szabályait a költségvetési 
rendelet tartalmazza. 
 
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni: 
 - az egyes előirányzatok felhasználásakor, 
 - az egyes előirányzatok módosításakor. 
 
2. A költségvetés végrehajtásakor az előirányzat-felhasználási ütemtervet kell alapul venni.  
Az előirányzat-felhasználási ütemterv adatit legalább negyedévenként teljes körben 
összehasonlítani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal. 
Szükség esetén intézkedési tervet kell készíteni, illetve a jelentősen megváltozott 
körülmények között újra el kell készíteni az előirányzat-felhasználási ütemtervet. 
 
3. A költségvetés végrehajtására vonatkozó további részletes szabályokat a pénzgazdálkodási 
jogkörök gyakorlására vonatkozó belső szabályzat tartalmazza. 
 
 

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


 29 

Függelékek 
1. számú függelék: 

A költségvetés tervezéséhez és a beszámoláshoz kapcsolódó munkafolyamatok, 
dokumentumok, határidők, ellátásért és ellenőrzésért felelős személyek 

 
2. számú függelék: 
 Belső számítási anyag szerkezete a költségvetési koncepciókhoz, illetve a 

költségvetési tervekhez 
 
3. számú függelék: 
 Költségvetési koncepció tartalmi követelményei 
           
4. számú függelék: 
 Az éves beszámoló szöveges indoklásának követelményei 
 
5. számú függelék: 
 A tervezési és beszámolási feladatokat ellátó személy(ek) kijelölése 
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I. A költségvetési tervezés 
 
 
 
 

 
Munkafolyamat megnevezése 

 
Dokumentum  

Ellátási határidő Ellátásért felelős  
személy 

 megnevezése 

Ellenőrzési  
határidő, 

feladatot ellátja 
  Jogszabály 

szerint 
Szabályzat 

szerint 
  

1. Költségvetési koncepció készítése Költségvetési 
koncepció  

(Koncepció 
KT. elé 

terjesztése 
nov. 30.) 

 
nov.30. 

 
jegyző 

 
 

1.1. A koncepciókészítésben résztvevők 
szakmai tájékoztatása, információátadás, 

konzultáció 

Szükség szerint -   
jegyző 

 

1.2. Az önkormányzatra vonatkozó  
koncepció elkészítése 

Belső számítási anyag 
és az önkormányzat 

koncepciója a 2. és 3. 
sz. függelék szerint  

-   
 

jegyző 

 

1.3. A koncepció ellenőrzése, korrekciója Szükség szerint  -  jegyző  
1.4. A költségvetési koncepció 

előterjesztésének, illetve határozati 
javaslatának megszövegezése 

Költségvetési koncep-
ció előterjesztése és 
határozati javaslat  

-   
jegyző 
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Munkafolyamat megnevezése 

 
Dokumentum  

Ellátási határidő Ellátásért felelős  
személy 

 megnevezése 

Ellenőrzési  
határidő, 

feladatot ellátja 
  Jogszabály 

szerint 
Szabályzat 

szerint 
  

 
2. A költségvetési terv elkészítésének 

munkafolyamatai  

Költségvetési terv, 
(rendelet-tervezet és  

előterjesztés) 

Rendelet- 
tervezet és 
előterjeszté
s KT. elé 

terjesztése 
Febr. 15., 
(illetve a 

költségve-
tési törvény  
kihirdetését 
követő 45. 

nap) 

Február 
15. 

 
 
 
 

jegyző 

 

2.1. A költségvetési terv kidolgozásában 
résztvevő személyek szakmai tájékoztatása, 
információs garnitúra átadás, szükség szerint 

konzultáció, tájékoztatás a KT. által elfogadott 
koncepcióról 

szükség szerint -  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 
 

 

2.2. A címrend szerinti költségvetési terv 
kidolgozása a költségvetési koncepcióban 

jóváhagyott keretszámok, illetve 
megfogalmazott szempontok szerint 

Belső számítási anyag  -  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 

2.3. Az önkormányzat költségvetési tervének 
összeállítása 

Belső számítási anyag 
és az önkormányzat 
költségvetési terve  

-   
belső ellenőr 

 

 

2.4. A költségvetési terv szakmai (pénzügyi-
számviteli) ellenőrzése 

- -  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 

2.5. Költségvetési rendelet-tervezet Rendelet-tervezet  -  jegyző, illetve az  
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összeállítása, a rendelet szöveges részében 
hivatkozott számszaki adatokat tartalmazó 

táblázatok elkészítése 

elkészítése  általa megbízott 
személy 

 
 

Munkafolyamat megnevezése 
 

Dokumentum  
Ellátási határidő Ellátásért felelős  

személy 
 megnevezése 

Ellenőrzési  
határidő, 

feladatot ellátja 
  Jogszabály 

szerint 
Szabályzat 

szerint 
  

2.6. Szöveges előterjesztés, indoklás a 
költségvetési tervhez 

Előterjesztés készítése  -  jegyző  

2.7. A költségvetési rendelet 
előterjesztéséhez szükséges, jogszabályokban 

meghatározott előterjesztések összeállítása 

Előterjesztés készítése  -   
jegyző 

 

3. Információszolgáltatás az 
államháztartás mérlegrendszerébe 

TÁH információs 
jelentés garnitúra és 

floppy 

a 2. pont 
szerinti 

határidőtől 
számított 
30 nap 

  
jegyző 

 

 

3.1. A TÁKISZ információs garnitúra 
időtálló módon való kitöltése,  floppyra 

mentés 

TÁH információs 
jelentés garnitúra és 

floppy 

-  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 

3.2. Az információ leadása  (TÁH átvételi  
elismertvény) 

-  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 
 

 

3.3.  A nyomtatványgarnitúra tárolásáról 
gondoskodás  

- -  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 
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II. A költségvetési beszámolás 
 
 
 

 
Munkafolyamat megnevezése 

 
Dokumentum  

Ellátási határidő Ellátásért felelős  
személy 

 megnevezése 

Ellenőrzési  
határidő, 

feladatot ellátja 
  Jogszabály 

szerint 
Szabályzat 

szerint 
  

1. A féléves költségvetési gazdálkodásról 
szóló beszámoló készítése 

Féléves beszámoló  
(előterjesztés és 

határozati javaslat) 

KT. elé 
terjesztése 
szept. 15.) 

  
jegyző 

 

1.1. A beszámoló-készítésben résztvevők 
szakmai tájékoztatása, információátadás, 

konzultáció 

Szükség szerint -   
jegyző 

 

1.2. A címrend szerint költségvetési 
beszámoló összeállítása a főkönyvi kivonat 

alapján 

főkönyvi kivonat és 
beszámoló javaslat 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 
 

1.3. Az önkormányzat beszámolójának 
összeállítása 

 beszámoló javaslat, 
beszámoló- tervezet 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 
 

 
 

1.4. A beszámoló szakmai ellenőrzése    Belső ellenőr  
1.5. A beszámoló-tervezet és előterjesztés 

elkészítése 
Beszámoló-tervezet és 

előterjesztés 
  jegyző, illetve az 

általa megbízott 
személy 

 

 

1.6. TÁKISZ információs garnitúra kitöltése  TÁH információs 
garnitúra  

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 

1.7. Az információs jelentés leadása (TÁH átvételi 
 elismervény) 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 
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személy 
1.8. Nyomtatványgarnitúra tárolása, az 

érintetteknek való átadás 
   jegyző, illetve az 

általa megbízott 
személy 

 

 
 

Munkafolyamat megnevezése 
 

Dokumentum  
Ellátási határidő Ellátásért felelős  

személy 
 megnevezése 

Ellenőrzési  
határidő, 

feladatot ellátja 
  Jogszabály 

szerint 
Szabályzat 

szerint 
  

2. A háromnegyedéves költségvetési 
tájékoztatás 

Háromnegyedéves 
költségvetési 
tájékoztató 

   
jegyző 

 

2.1. A háromnegyedéves költségvetési 
tájékoztató elkészítésében résztvevők 

szakmai tájékoztatása, információátadás, 
konzultáció 

Szükség szerint -   
jegyző 

 

2.2. A címrend szerint háromnegyedéves 
költségvetési tájékoztatók összeállítása a 

főkönyvi kivonat alapján 

főkönyvi kivonat és 
javaslat a tájékoztatás 
számszaki és szöveges 

részére 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 
 

2.3. Az önkormányzat háromnegyedéves 
gazdálkodásáról szóló tájékoztató  

összeállítása 

 beszámoló javaslat, 
beszámoló tervezet 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 
 

2.4. A tájékoztatás szakmai ellenőrzése  
 

  Belső ellenőr  

2.5.. A tájékoztatás és az előterjesztés 
elkészítése 

Tájékoztató tervezet és 
előterjesztés 

 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 

3. Az éves beszámoló, zárszámadási 
rendelet elkészítése 

Éves  beszámoló  
(előterjesztés és 

rendelet-tervezet) 

KT. elé 
terjesztése 
adott évet 
követő 4 

  
jegyző 
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hónapon belül) 

3.1. A beszámoló-készítésben résztvevők 
szakmai tájékoztatása, információátadás, 

konzultáció 

Szükség szerint -   
jegyző 

 

3.2. A címrend szerint költségvetési 
beszámolók összeállítása a főkönyvi 

kivonat alapján 

főkönyvi kivonatok és 
beszámoló javaslat 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 
 

 
 

Munkafolyamat megnevezése 
 

Dokumentum  
Ellátási határidő Ellátásért felelős  

személy 
 megnevezése 

Ellenőrzési  
határidő, 

feladatot ellátja 
  Jogszabály 

szerint 
Szabályzat 

szerint 
  

3.3. Az önkormányzat beszámolójának 
összeállítása 

 beszámoló javaslat, 
beszámoló- tervezet 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 
 

3.4. A beszámoló szakmai ellenőrzése 
 

   belső ellenőr  

3.5. A beszámoló-tervezet és előterjesztés 
elkészítése 

Beszámoló-tervezet és 
előterjesztés 

  jegyző 
 

 

3.6. TÁH információs garnitúra kitöltése  TÁH információs 
garnitúra  

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 

3.7. Az információs jelentés leadása (TÁH átvételi  
elismervény) 

  jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 

 

3.8. Nyomtatványgarnitúra tárolása, az 
érintetteknek való átadás 

   jegyző, illetve az 
általa megbízott 

személy 
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2. számú függelék 

 
 

Belső számítási anyag szerkezete 
(a költségvetési koncepciókhoz, illetve a költségvetési tervekhez) 

 
 

1. Bevételek szakfeladatok szerint 
 
Szakfeladat száma és neve: ........................................... 
 
Főkönyvi számla megjelölésével, valamint a konkrét bevételi jogcím megadásával. A sorokat 
a főkönyvi számlaszámonként el kell különíteni, és be kell írni a főkönyvi számlaszám 
összesen adatát. 
 

Főkönyvi 
számlaszám 

Tovább
i 

alábont
ás 

Konkrét jogcím, vagy 
megnevezés 

Számítási művelet, 
hivatkzás, utalás 

Összeg 
(Ft-ban) 

Főkönyvi 
számlaszám 

összesen: 

      
 
 

2. Kiadások szakfeladatok szerint 
 
Szakfeladat száma és neve: ........................................... 
 
Főkönyvi számla megjelölésével, valamint a konkrét kiadási jogcím megadásával. A sorokat a 
főkönyvi számlaszámonként el kell különíteni, és be kell írni a főkönyvi számlaszám összesen 
adatát. 
 

Főkönyvi 
számlaszám 

Tovább
i 

alábont
ás 

Konkrét jogcím, vagy 
megnevezés 

Számítási művelet, 
hivatkzás, utalás 

Összeg 
(Ft-ban) 

Főkönyvi 
számlaszám 

összesen: 

      
 
 

3. A bevételek szakfeladatonkénti összesítés szerint 
 

Lásd az 1. pontnál leírt táblázatot. 
 
 

4. A kiadások szakfeladatonkénti összesítés szerint 
 

Lásd az 2. pontnál leírt táblázatot. 
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3. számú függelék 
 

 
 

Költségvetési koncepció tartalmi követelményei 
 
 
 

 
1. Az előterjesztésnek tartalmaznia kell a jogszabályi hivatkozásokat: 
Pl: 
„Az Államháztartásról szóló – többször módosított – 1992. évi XXXVIII. törvény 70 §-a 
alapján a polgármester a jegyző/körjegyző által elkészített, a következő évre vonatkozó 
költségvetési koncepciót november 30-ig benyújtja a képviselő-testületnek. 
A jegyző/körjegyző a költségvetési koncepciót az államháztartás működési rendjéről szóló 
217/1998. (XII. 30.) Kormányrendeletben foglaltak szerint készítette el.” 
 
 
2.A koncepció összeállításának sarokpontjai 
- A koncepció összeállítására az önkormányzat gazdasági programjának figyelembevételével 
került sor. 

 
3. Az aktuális. évi költségvetés bevételei és kiadásai  
Költségvetés főösszege, költségvetési bevételek és kiadások címenként. 
A koncepció készítésének időpontjában meglévő adatok alapján a költségvetési rendelet-
tervezet szerkezetének megfelelő adatok. 
 
4. Az aktuális évi költségvetés egyensúlya 
Értékelés, kiadáscsökkentési javaslatok, illetve bevételszerzési lehetőségek feltárása, 
javaslatok. 
Többéves kihatású tételek bemutatása, annak hatáselemzése. 
 
4. számú függelék 
 

Az éves beszámoló szöveges indoklásának követelményei 
 

 
Az éves beszámoló szöveges indoklása a számszaki beszámoló adatira épül. 
 
Tartalmazza: 
 
1.  Az adott évi költségvetési gazdálkodás során a költségvetési tartalék változását – nőtt, 
vagy csökkent. 
 
2.  A bevételi előirányzatok teljesítésének értékelését.  
 Az értékelés során a bevételek megoszlását kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel főbb 
bevételnemek közötti százalékos megoszlását.) 
A bevételeknél  a jelentős hatásokra, a bevételek beszedését nagyban befolyásoló tényezőkre 
külön is fel kell hívni a figyelmet. 
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Külön indokolni kell az eredeti előirányzattól való jelentős eltérést. (A jelentős eltérés alatt az 
50%-ot elérő eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérő eltérést kell érteni.) 
 
A bevételeknél külön ismertetni kell: 
 - a nem tervezett bevételként jelentkező bevételeket. 
 
3.  A kiadási előirányzatok teljesítésének értékelését.  
 Az értékelés során a kiadások megoszlását kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadások főbb 
kiadásnemek közötti százalékos megoszlását.) 
A kiadásoknál  a jelentős hatásokra, a kiadási előirányzatok teljesítését nagyban befolyásoló 
tényezőkre külön is fel kell hívni a figyelmet. 
Külön indokolni kell az eredeti előirányzattól való jelentős eltérést. (A jelentős eltérés alatt az 
50%-ot elérő eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérő eltérést kell érteni.) 
 
A kiadásoknál külön ismertetni kell: 
 - a nem tervezett kiadásként jelentkező kiadásokat. 
 
4. Elkülönítetten, külön részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesítésére vonatkozó 
értékelést. 
Az értékelésnek ki kell térnie, az adott feladattal kapcsolatos teljesítmény és feladatmutatókra, 
valamint a feladat minőségével kapcsolatos észrevételekre. 
A feladat értékelésnél célszerű (ha lehet) a feladattal elért teljesítmény önköltségét is 
kiszámolni. 
Adott feladathoz kapcsolódva szükségszerű az adott szakirodalomnak megfelelően más 
hasonló feladatot is ellátó szervek adataival való összehasonlítás (teljesítmény, költségek, 
bevételek, stb.) 
 
5. A szöveges beszámoló formájával szembeni követelmény: 
 - a jól áttekinthetőség, 
 - a kevés táblázat, 
 - a pontokba szedés, részletes tagolás. 
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5. számú függelék 
 
 
 

A tervezési és beszámolási feladatokat ellátó személyek kijelölése 
 
 

A tervezési és beszámolási feladatok jogszabályok, valamint e szabályozás szerinti 
végrehajtására az alábbi személye(ke)t jelölöm ki: 
 
 
név:                                    beosztás                               feladat 
1. Gácsér Béla   jegyző    1991.évi XX.Tv.140.§ (1)  
2…………………..  pénzügyi csoportvezető a jegyző által átruházott 
        feladatok 
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2. számú melléklet a Polgármesteri Hivatal SZMSZ-éhez 
 

Költségvetési ellenőrzés 
 

Tartalom 
 
 
Bevezetés  
  
I. A FEUVE szabályzathoz kapcsolódó dokumentumok  
     I/A. A szabálytalanságok kezelésének szabályzata  
     I/B. Az ellenőrzési nyomvonalra vonatkozó előírások   
     I/C. Az ellenőrzési nyomvonal   
  
II. A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó dokumentum  
    A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy/ 
     szervezet jogállásának, feladatának meghatározása 

 

  
III. Mellékletek  
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Bevezetés 
 

Az önkormányzat az SZMSZ-hez  a költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatos szabályokat jelen, 
összevont mellékletben határozza meg. 
 
A szabályozás az alábbiak szerint történik: 

- I. részben találhatóak a FEUVE szabályzathoz kapcsolódó, a FEUVE szabályzat 
részeként is kezelendő dokumentumok, a 

  - szabálytalanságok kezelésének szabályzata, valamint 
  - az ellenőrzési nyomvonalak, 

- II. részben kerülnek meghatározásra a belső ellenőrzési tevékenységgel 
kapcsolatban az SZMSZ szintű szabályozást igénylő területek, így 

  - a belső ellenőrzési kötelezettség,  
- a belső ellenőrzést végzők jogállása és feladatai. 

 
Az egyes szabályozási terültekhez kapcsolódó jogszabályi hivatkozást az adott témakör 
tartalmazza. 
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I.  
 

A FEUVE szabályzathoz kapcsolódó dokumentumok 
 

I/A. 
  

A szabálytalanságok kezelésének szabályzata 
 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § 
(5) bekezdése alapján a költségvetési szerv vezetője köteles rendelkezni a szabálytalanságok 
kezelésének eljárásrendjéről, amely a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi. 
A szervnél előforduló szabálytalanságok kezelésére – figyelembe véve a PM által a 
szabálytalanságok kezeléséhez kiadott útmutatóját – az itt meghatározott eljárásrendet kell 
alkalmazni. 
 
 

1. Általános rész 
 

 
1.1. Szabálytalanság fogalma, leírása 
 
A szabálytalanság fogalma 
Szabálytalanságnak nevezzük a korrigálható mulasztásokat, hiányosságokat, a fegyelmi-, 
büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekményeket. 
 
A szabálytalanság valamely létező szabálytól:  

- központi jogszabályi rendelkezéstől,  
- helyi rendelettől,  
- egyéb belső szabályzattól, utasítástól 

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti. 
 
A szabályok be nem tartása adódhat 
 - nem megfelelő cselekményből,  
 - mulasztásból,  
 - hiányosságból. 
 
A szabálytalanság bekövetkezhet: 
 - az államháztartás működési rendjében, 
 - a költségvetési gazdálkodás valamely területén,  
 - a költségvetési szerv valamely feladatellátásában stb. 
 
 
1.2. A szabálytalanságok típusai 
 
A szabálytalanságoknak alapvetően két típusát kell megkülönböztetni: 
 - a szándékosan okozott szabálytalanságokat, valamint 
 - a nem szándékosan okozott szabálytalanságokat. 
 
A szándékosan okozott szabálytalanságok közé az alábbiakat kell sorolni: 
 - félrevezetés,  
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 - csalás,  
 - sikkasztás,  
 - megvesztegetés,  
 - szándékosan eszközölt szabálytalan kifizetés. 
 
A nem szándékosan okozott szabálytalanságok közé kell sorolni a következőket: 
 - figyelmetlenségből elkövetetett szabálytalanság,  

- nem megfelelő módon és tartalommal vezetett nyilvántartásokból származó 
szabálytalanság,  

 - hanyag munkavégzésből, magatartásból származó szabálytalanság,  
 - határidő elmulasztása miatti szabálytalanság. 
 
 

2. A szabálytalanságok megelőzése 
 
 
2.1. A szabálytalanságok megelőzése érdekében működtetett FEUVE rendszer 
 
A szabálytalanságok megelőzése érdekében a költségvetési szerv a folyamatba épített előzetes 
és utólagos vezetői ellenőrzés rendszert működteti. Ennek során kiemelt figyelmet kell 
fordítania a következőkre: 

- a szervezet megfelelően szabályozott legyen, s a szabályzatok folyamatosan 
felülvizsgálatra kerüljenek,  
- a szerv a szabályzatok szerint működjön, a működés e tekintetben is folyamatosan 
ellenőrzött legyen, 
- a szabálytalanság esetén történjen intézkedés a szabálytalanság 

- megszüntetésére, 
- a szabálytalanság helyesbítésére, korrigálására. 

 
 
2.2. A szabályozottság biztosítása 
 
A szabályozottság biztosítása a szerv vezetőjének feladata. A szerv vezetőjének kell 
gondoskodnia – belső utasítási rendszerének megfelelően – arról, hogy a szerv valamennyi 
kötelező, illetve a működést egyébként segítő belső szabályozással rendelkezzen. 
 
A szabályozottság biztosítása nemcsak a szabályzatok rendelkezésre állását jelenti, hanem azt 
is, hogy a szabályok mindig naprakészek, a jogszabályokhoz, illetve a belső szervezeti 
elvárásokhoz igazodóak legyenek, tartalmukban segítséget nyújtsanak a szerv feladatainak 
ellátásához, végső soron a szerv célkitűzés rendszerének eléréséhez, megvalósításához. 
 
A szerv működése tekintetében a legfontosabb szabályzatok, utasítások jegyzékét a FEUVE 
szabályzat tartalmazza. 
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3. A szabálytalanságok kezelési rendje 

 
 
3.1. A szabálytalanságok kezelésének fogalma 
 
A szabálytalanságok kezelése: az eljárásrend kialakítása, a szükséges intézkedések 
meghozatala, az intézkedések hatásának nyomon követése, a nyilvántartási tevékenység, mely 
közvetlenül a szerv vezetőjének a feladata. 
 
3.2. Felelősségi szabályok 
 
A szabálytalanságok kezelési feladatainak ellátásába a szerv vezetője - az 1. számú 
mellékletben meghatározott rendben - más személyeket is bevonhat. 
 
 
3.3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja 
 
A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok (újbóli) 
előfordulásának megelőzése. 
 
A megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE 
rendszerbe új elemeket kell beépíteni, hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos 
vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése 
kivédhető legyen. 
  
A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a független 
belső ellenőrzésnek az érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a 
mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényére, okaira, körülményeire, illetve a 
felelősökre vonatkozóan. 
 
A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési 
tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott részletes 
szabályozással, a szabályozás megismertetésével, betartatásával, illetve a közvetlen felelősök 
meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek. 
 
 
3.4. Általános elvek 
 
A költségvetési szerv vezetőjének (aki egyben felelős a FEUVE rendszer kialakításáért) 
gondoskodnia kell arról, hogy az első szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer 
megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságokat 
elkerüljék.  
A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell a szerv minden tevékenysége 
vonatkozásában. 
A szerv azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok 
előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell szentelni. 
A FEUVE rendszer ezen területekhez kapcsolódva olyan feladatokat határoz meg, amelyek 
végrehajtásával a szabálytalanságok kiküszöbölhetők, illetve az okozott kár mértéke 
korlátozható.  
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3.5. A szabálytalanságok kezelési rendjébe tartozó feladatok 
 
A szabálytalanságok kezelési rendjébe az alábbi feladatok ellátása tartozik: 

- a szabálytalanságok észlelése,  
- intézkedések, eljárások meghatározása, 
- intézkedések, eljárások nyomon követése, 
- a szabálytalanságok és a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések nyilvántartása. 

 
 
3.5.1. A szabálytalanságok észlelése 
 
A szabálytalanságok észlelése több módon is történhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek 
lehetnek: 

- a FEUVE rendszerben történő észlelés, ahol a konkrét észlelő lehet 
  - az a dolgozó, aki közvetlenül részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve 
  - a szerv különböző szintű vezetője,  
 - belső ellenőrzési rendszer,  
 - külső ellenőrző szervezet. 
 
A dolgozó által észlelt szabálytalanság esetén követendő eljárás 
Ha a szerv valamely – nem vezető beosztású – dolgozója észleli a szabálytalanságot, akkor a 
szabálytalanság észlelésével kapcsolatban tájékoztatási kötelezettsége keletkezik. 
Tájékoztatási kötelezettségének az alábbiak szerint kell eleget tennie: 

- értesítenie kell a közvetlen felettesét,  
- ha a közvetlen felettese is érintett a szabálytalanságban, akkor a felügyeleti szervet 
kell értesítenie. 

A dolgozó által értesített személynek meg kell vizsgálnia az észlelés tartalmát, s ha az észlelt 
szabálytalanságot tényleges szabálytalanságnak tartja, akkor értesítenie kell a költségvetési 
szerv vezetőjét. 
A költségvetési szerv vezetője köteles megvizsgálni a szabálytalanságot, intézkedést hozni, 
illetve megindítani a szükséges eljárást.  
 
Vezetői szinten észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás 
Ha vezetői szinten észlelik a szervnél, hogy valamely területen szabálytalanság történt, az 
érintett vezetőnek kell a szabálytalanságot kivizsgálnia, intézkedést elrendelnie, és szükség 
esetén az eljárást megindítania. 
 
A belső ellenőrzési rendszer által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás 
Ha a belső ellenőrzés a szervnél szabálytalanságot tapasztal, akkor a vonatkozó jogszabály – 
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet – szerint kell eljárni. 
A szerv vezetőjének gondoskodnia kell a szabálytalanságok megszüntetése céljából 
intézkedési terv kidolgozásáról és annak végrehajtásáról. 
 
A külső ellenőrző szervezet által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás 
A külső ellenőrző szervezet által tapasztalt szabálytalanságokat a külső ellenőrző 
szervezetnek az általa készített ellenőrzési jelentésben kell leírnia. Az ellenőrzési jelentés 
alapján a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania. 
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(A külső ellenőrző szervezetnek joga van arra, hogy a szabálytalanságokkal kapcsolatban 
saját maga indítsa meg az eljárást, illetve, hogy a felügyeleti szervnél kezdeményezze egyes 
eljárások megindítását.) 
 
 
3.5.2. Intézkedések, eljárások meghatározása 
 
A feltárt szabálytalanságok megszüntetése, illetve a szabálytalanságok orvoslása, a hibák 
kijavítása, a hiányosságok pótlása mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljárást tesz 
szükségessé. 
Az intézkedések megtételéért, az eljárások meghatározásáért elsősorban a szerv vezetője 
tartozik felelősséggel, aki e felelősségét megoszthatja más területek vezetőivel. 
Az intézkedések alapvetően két csoportra oszthatók: 

a) külső szerv bevonását indokló intézkedések (pl.: feljelentés büntetőügyben, 
szabálysértési ügyben stb.) 
b) szerven belül megoldható intézkedések. 

 
A szerven belül megoldható intézkedések azok, amelyek nem zárulnak le egyszerűen, hanem 
tényleges, többrétegű feladatellátást indokolnak. 
A szerven belüli intézkedések sora a következő: 

- tényállás tisztázása (ez történhet akár fegyelmi ügy keretében is),  
- a tényállás megállapítása alapot adhat további vizsgálatok megindítására és 
elvégzésére, 
- a tényállás teljes tisztázása és az esetleges további vizsgálatok eredményeképpen a 
szükséges válaszintézkedések meghatározása, 
- a válaszintézkedések hatásának, hatékonyságának áttekintése, majd 
- a megfelelő intézkedés megtétele. 

 
A 2. számú melléklet tartalmazza az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb 
rendelkezéseit. 
 
 
3.5.3. Intézkedések, eljárások nyomon követése 
 
A költségvetési szerv vezetőjének már említett feladata az intézkedések elrendelése, valamint 
azok megtétele. 
Az adott intézkedést azonban nem elegendő elrendelni és a megtételéről gondoskodni, 
folyamatosan figyelemmel kell kísérni az elrendelt feladatok végrehajtását, az egyes eljárások 
helyzetét.  
 
Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltárt szabálytalanságok ismételt előfordulási lehetőségét 
kiküszöböljék, azaz felderítsék azokat a körülményeket, helyzeteket, amelyek hasonló 
szabálytalanságok előfordulását lehetővé teszik. 
Az ilyen helyezetek kiküszöbölésére a folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzés 
rendszerében kiemelt hangsúlyt kell fektetni. 
 
Indokolt esetben a szerv vezetője elrendelheti a feltárt szabálytalansággal kapcsolatos belső 
ellenőrzés végrehajtását is, melynek tapasztalatait közvetlenül felhasználhatja a FEUVE 
rendszer fejlesztése során. 
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3.5.4. Nyilvántartási feladatok 
 
A költségvetési szerv vezetőjének a szabálytalanságok kezelése során nyilvántartási feladatai 
keletkeznek. A főbb feladatok a következők: 

- a szabálytalanságok észlelésével, a szabálytalanságokkal kapcsolatos tényállás 
tisztázásával, illetve a szabálytalansággal kapcsolatban keletkezett iratokról naprakész 
nyilvántartást kell vezetni,  
- a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktól 
elkülönített rendszerben külön iktatni kell,  
- nyilván kell tartani a szabálytalanságok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett 
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolódó határidőket,  
- indokolt esetben figyelembe kell venni más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseit 

is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet). 
 
 

4. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok során a szabálytalanságok  
megelőzése és kezelése  

 
 
A szervnél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok különösen a következők: 

- a tervezési folyamatok egyes területei,  
- az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, 
tevékenységek,  
- a szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, 
folyamatnak minősített területek,  
- a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak 
minősített területek. 

 
A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő: 
a) megelőzési feladatok 

1. A korábbi évek tapasztalatai alapján - a költségvetési beszámolók adatait is 
figyelembe véve - meg kell keresni a különösen kényes területeket (elsősorban olyan 
területek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás van); 
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek (pl.: 
beruházások, rendszeres intézmény finanszírozások) fokozott ellenőrzési rendjének 
meghatározásáról; 
3. Biztosítani kell egyes – az elmúlt évek tapasztalatai alapján, illetve a megváltozott 
szabályozások miatt megnőtt jelentőségű – területek fokozott ellenőrzését, a 
szabályosság kontrollálását. 
4. Figyelembe kell venni a külső ellenőrzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a 
tervezési tevékenységre is. 

b) észlelés 
1. A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie. 

c) intézkedések, eljárások meghatározása 
1. Ha a szabálytalanság központi támogatással kapcsolatos, és a szerv számára jelentős 
anyagi kárt okozott, fegyelmi eljárást kell indítani. 
2. Minden esetben ki kell vizsgálni az ügyet, a tényállásról írásos jegyzőkönyvet kell 
felvenni. 
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3. Vizsgálni kell a belső szabályok és a szabálytalanság előfordulása közötti 
kapcsolatot, azaz hogy a belső szabályok hiányossága, avultsága stb. okozta-e a 
tévedést, szabálytalanságot – mivel a tervezési folyamat szabálytalanságai ritkán 
feltételeznek szándékos szabálytalanságot. 

d) intézkedések, eljárások nyomon követése 
1. Vizsgálni kell, hogy az intézkedések hatására a szabálytalanságok kiigazításra 
kerültek-e, a belső szabályozási rendszerbe bekerültek-e a területre vonatkozó 
előírások. 
2. Ellenőrizni kell más hasonló területek, hasonló feladatok ellátását, illetve a jövőben 
az adott szabálytalanság ismételt előfordulását.  

e) nyilvántartás 
1. A szabálytalanságról a vizsgálat során készült valamennyi írásos dokumentumot 
iktatni kell.  

Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, 
tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő: 
a) megelőzés 

1. Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan belső rendet, politikát, melyek az 
illegális pénzügyi cselekmények megelőzését célozzák. 
2. Gondoskodni kell arról, hogy a szerv dolgozói számára ismert eljárásrend legyen 
arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Tisztában kell 
lenniük az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályaival. 
3. Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási típusairól, 
területeiről, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthetőségéről. 

b) észlelés 
A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie. 

c) intézkedések, eljárások meghatározása 
1. Gondoskodni kell a szükséges felelősségre vonásról, indokolt esetben a 
feljelentések megtételéről. 
2. Kisebb összegű illegális pénzügyi cselekményeknél, különösen ha az nem 
szándékosan történt, törekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzügyi következményei 
orvoslásra kerüljenek. (Ennek legcélszerűbb eszköze a kártérítésre kötelezés.) 

d) intézkedések, eljárások nyomon követése 
1. Kiemelt figyelmet kell fordítani annak ellenőrzésére, hogy a hozott intézkedések 
valóban végrehajtásra kerültek-e. 
2. A szerv hatáskörén kívül eső ügyeknél, eljárásoknál is figyelemmel kell kísérni a 
történéseket. 

e) nyilvántartás 
Az általános szabályok szerint történik. 

 
Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igénylő területeit, folyamatait az alábbi 
ismérvek alapján kell meghatározni: 

- az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési főösszeghez 
viszonyított nagyságrendjét kell vizsgálni (azt a százalékot, melytől a terület jelentős 
tételnek számít, a szerv a vizsgálat során írásban rögzíti), 
- az adott terület ellenőrzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának vizsgálatával, 
azaz annak ellenőrzésével, hogy a terület milyen mélységig szabályozott, a 
szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a tevékenység során 
ellenőrzik-e, utólag mikor történik ellenőrzés, illetve, hogy a területet érintette-e a 
független belső, illetve külső ellenőrzési tevékenység. Az a terület lesz figyelmet 
érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett. 
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A fenti szempontok együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a 
legnagyobb figyelmet igénylik. 
 
A szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak 
minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő: 
a) a megelőzés során: 

- rendszeresen át kell tekinteti a szerv belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső 
szabályozottságra, és az ott szabályozott folyamatokra, 
- vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, 
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének 
megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a betartatás 
ellenőrzéséről.  

b) a többi eljárási elem megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal. 
A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak 
minősített területek esetében a szabálytalanságok megelőzésének, kezelésének eljárásrendje: 
a) a megelőzés keretében  

- a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való 
teljes végigkísérése történik meg. 

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.: 
- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése, 
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre, 

         - a beruházások pénzügyi lebonyolítása stb. 
A dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követésekor a tényleges ellenőrzési 
feladatok például a következők lehetnek: 

- a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata,  
- a beszerzés kezdeményezésének ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség 
szempontjából, 
- a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból:  

- a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló,  
- megtörtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettségvállalásnak az 
ellenjegyzése,  
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,  
- gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e; 

- a megrendelés nyilvántartásának ellenőrzése (megfelelő, átlátható rendszerben 
történik-e), 
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek 
áttekintése,  
- a készlet jellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának 
vizsgálata, 
- a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése – a 
feladat valamennyi mozzanatára kiterjedően,  
- a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának 
áttekintése,  
- az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése, 
- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata,  
- a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomon követése.  

 
b) A szabálytalanságok kezelése megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal. 
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A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban felmerülő szabálytalanságok kezelésének rendjét 
indokolt esetben külön, írásban lehet meghatározni.  
 
 

5. A költségvetési szerv vezetőjének értékelési feladata a szabálytalanságok  
megakadályozása érdekében 

 
 
A szerv vezetője a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy 
alkalommal értékeli a szerv egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába 
más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja. 
Az értékelés során át kell tekinteni legalább a következőket: 

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellátásánál mennyire tudatos a 
FEUVE tevékenység,  
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő 
rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére, 
- az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer 
még nem került kialakításra, 
- a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelelőek-e a kialakított ellenőrzési 
nyomvonalak,  
- a FEUVE szabályzata elkészült-e, annak betartására kellő figyelmet fordítanak-e.  

A költségvetési szerv vezetője a FEUVE tevékenységet köteles értékelni  
- a független belső ellenőr, valamint 
- a külső ellenőri szervezet 

megállapításai alapján is. 
 
 

6. A szabálytalanságok kezelésének belső szervezeti rendje 
 
 

A szerv vezetője köteles bevonni más személyeket is  meghatározott szabályzatban rögzítettek 
szerint – a szabálytalanságok kezelési feladataiba, beleértve a megelőzési tevékenységet is. 
 
A szerv vezetője mellékletben rendelkezhet arról, ha a szabálytalanságok kezelésére: 

- szakértői csoportot kíván bevonni, vagy 
- szabálytalanság kezeléssel foglalkozó felelőst kíván kijelölni. 

 
A hivatkozott mellékletben kell rögzíteni a szakértői csoport feladatát, hatáskörét. A 
szabálytalanság kezelésével foglalkozó felelős esetében a mellékletben a főbb feladatokat is 
rögzíteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozó munkaköri leírásában is szerepeltetni kell. 
 
 
 
 
 

A szabálytalanságok kezelésébe bevont más személyek 
 
A szervnél a szabálytalanság kezelési feladatokban az alábbi személyek kötelesek 
közreműködni – a felelősségi terület meghatározásával: 
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Szervezet (szervezeti egység) Terület Közreműködő személy 
beosztása 

Igazgatási Csoport Mindenkori Költségvetési 
Rendelet szakfeladatonkénti 
bevételi és kiadási analitikája 
szerint 

 

Pénzügyi Csoport „  
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Az egyes eljárásokra vonatkozó jogszabályok 
 

A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárásokra vonatkozó szabályok: 
  
  
1. A büntetőeljárás megindítása 
 
A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint 
bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - 
gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény 
büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban 
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak 
kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani.  

A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében 
tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél 
vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni. 
 

 
2. Szabálysértési eljárás  

 
A szabálysértésekről szóló LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, 
tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, 
kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek 
elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget.  
A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással; a 82. § (1) 
bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság 
részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg. 
  
 
3. Kártérítési eljárás 
 
A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy 
aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha 
bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható.  
A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény 
rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű 
jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók 
továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők 
jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 
1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései. 
 
 
4. Fegyelmi eljárás 
 
Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő 
rendelkezései az irányadók. 
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I/B. 
 

Ellenőrzési nyomvonal 
 

 
Az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/B. § 
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és 
működési szabályzatának mellékletét képezi. A jogszabályhelynek való megfelelés céljából a 
szerv vezetője – figyelembe véve a PM ellenőrzési nyomvonal kialakításához közzétett 
útmutatóját – a következők szerint határozza meg az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével 
kapcsolatos szabályokat: 
 
 

1. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos általános szabályok 
 

 
1.1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma 
 
Az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és 
ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, ill. folyamatábrákkal 
szemléltetett leírása. 
 
Az ellenőrzési nyomvonal a fenitek alapján a szerv folyamataira vonatkozó egyes 
tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjának (külső és belső jogforrásának), a 
felelősöknek, a tevékenységek ellenőrzésének, nyomon követésének, a kapcsolódó 
dokumentumoknak a meghatározása.  
 
 
1.2. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége 
 
Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége több területen is megmutatkozik. Ilyen kiemelt 
területek: 
 - a felelősségi szintek meghatározása, 
 - a szervezeten belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése,  
 - a szervezeti működés elemzése, feltérképezése. 
 
 
1.2.1. A felelősségi szintek meghatározása 
Az ellenőrzési nyomvonal eljárások együttesét jelenti, s ez alapján meghatározásra kerülnek 
az adott folyamathoz tartozó felelősök, valamint az ellenőrzési pontok.  
Az ellenőrzési nyomvonal alapján könnyen meghatározhatóak a különböző szinten álló 
felelősök, így felelősségi láncok jönnek létre. 
 
1.2.2. A szervezeten belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése 
Az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével a szervezeten belüli együttműködés színvonala, 
eredményessége nő, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei – felelősök, illetve 
ellenőrzési pontok révén – kapcsolódnak egymáshoz. 
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1.2.3. A szervezeti működés elemzése, feltérképezése 
 
Az ellenőrzési nyomvonal jelentős pozitív hatást gyakorol a szervezet működésére, mivel 
elkészítésekor a szervezetben rejlő működési kockázatok könnyen megtalálhatók. 
 
 
1.3. Felelősség 
 
A szerv ellenőrzési nyomvonalai kialakításáért a szerv vezetője tartozik közvetlenül 
felelősséggel. 
A szerv vezetőjét azonban nemcsak a nyomvonal kialakításáért, hanem a működtetéséért, 
fejlesztéséért is felelősség terheli.  
 
 

2. Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítési szabályai 
 
 
2.1. A nyomvonalak elkészítésének előkészületi feladatai 
 
Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítése előtt gondoskodni kell a szerv működésének 
folyamatokra osztásáról, azaz 
 - a főfolyamatok, és  
 - a főfolyamatokon belüli részfolyamatok meghatározásáról. 
 
A fő- és részfolyamatok a Belső ellenőrzési kézikönyvben kerülnek meghatározásra, melyet a 
nyomvonal kialakítása előtt ismételten át kell tekinteni, szükség szerint be kell vonni a belső 
ellenőrzéssel foglalkozó munkatársakat is. Csak a működést teljes egészében átfogó 
folyamatrendszert lehet alapul venni az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál. 
 
A belső ellenőrzési rendszer által meghatározott, és a FEUVE rendszerben használt 
folyamatleírások egyezőségét biztosítani kell, mivel a két ellenőrzési rendszer így tudja 
egymás tevékenységét legjobban segíteni, támogatni. 
 
 
2.2. Az ellenőrzési nyomvonal rendszere 
 
Az ellenőrzési nyomvonal – a hivatkozott jogszabály alapján – az alábbi területekhez 
kapcsolódva került meghatározásra: 
 - tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal,  
 - pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, valamint 
 - az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala. 
 
 
2.3. Az egyes ellenőrzési nyomvonalak tartalmi követelményei 
 
Az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál figyelembe kell venni az alábbi tartalmi 
követelményeket. Az ellenőrzési nyomvonal tartalmazza 
 - a sorszámot – elegendő főbb munkafolyamatonként megadni, 
 - a tevékenység, feladat, munkafolyamat  

- megnevezését, 
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- jogszabályi alapját (lehet központi jogszabály, illetve belső szabályzat), 
- feladatellátójának megnevezését (ide értve az előkészítőt is), 
- eredményeként keletkező dokumentumot, 
- a feladat ellátási határidejét 

 - a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlóinak nevét,* 
 - pénzügyi teljesítésre vonatkozó információt,* 
 - könyvvezetésben való megjelenés adatait. 

- a tevékenységgel kapcsolatban ellátott előzetes, folyamatba épített, valamint utólagos 
ellenőrzés 

  - módját, eszközét, 
  - feladatellátóját, 
  - határidőt. 
 
A *-gal jelölt követelményeket értelemszerűen nem kell szerepeltetni a tervezésre vonatkozó 
ellenőrzési nyomvonalnál. 
 
 
2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 
 
A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a tervezéshez kapcsolódó, 
annak részeként definiálható főtevékenység megnevezését, így az alábbi kiemelt területeket: 
 - gazdasági program,  
 - költségvetési koncepció, 
 - költségvetési tervezés. 
 
A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra. 
 
Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a 2.3. pont szerinti adatok. 
 
A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 

- részletes táblázatos ismertetését az 1. számú tábla,  
 
 
2.5. A pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 
 
A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a végrehajtáshoz 
kapcsolódó főfolyamatok, tevékenységek megnevezését, így az alábbi kiemelt területeket: 
 - szabályzatok készítése, aktualizálása, 
 - személyi juttatások és a létszám-előirányzat felhasználása, 
 - dologi kiadások előirányzat felhasználása, 
 - felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása, 
 - saját bevételek előirányzat teljesítése, 
 - állami támogatás, hozzájárulás, egyéb központi forrás előirányzat teljesítése, 
 - főkönyvi és analitikus könyvelés, 
 - bizonylati rend és bizonylatkezelés, 
 - házipénztári pénzkezelési tevékenység,  
 - bankszámlaforgalom kezelési tevékenység, 
 - leltározási tevékenység,  

- selejtezési tevékenység, 
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- pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, 
érvényesítés, ellenjegyzés), 
- vagyongazdálkodás, 
- féléves beszámolási tevékenység,  
- éves beszámolási tevékenység. 

 
A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra a 2.3. pont 
szerint. 
 
A végrehajtással kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal 

- részletes táblázatos ismertetését a 2. számú tábla,  
 
 
2.6. Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala 
 
Az ellenőrzéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza  

- a tervezési folyamatokhoz, illetve 
- a végrehajtási folyamatokhoz 

kapcsolódó kiemelt fontosságú ellenőrzési folyamatokat. 
 

 
 
 

3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos speciális szabályok 
 

 
3.1. A szerv vezetője e szabályzat mellékleteként rendelkezhet úgy, hogy az ellenőrzési 
nyomvonalak további pontosításra, illetve részletezésre kerüljenek. E feladat ellátása 
érdekében ütemtervet határozhat meg. Az ütemtervben meg kell jelölni ez esetben az egyes 
részfeladatokat, a határidőket, valamint a felelősöket. 
 
3.2. Az ellenőrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttól függetlenül évente legalább egy alkalommal 
felül kell vizsgálni, melyért a szerv vezetője tartozik közvetlen felelősséggel. 
 
3.3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos eljárásrendet az eljárásrend aláírását követően 
kell alkalmazni. 

 
 
 

I/C. 
 
Az ellenőrzési nyomvonal 
 
 
Az ellenőrzési nyomvonal táblázatos formában készül meghatározásra az alábbiak szerint.  
Táblázatok 
 1. számú táblázat 
  A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 
 2. számú táblázat 
  A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


 57 

II. 
 

A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó dokumentum 
 

A belső ellenőrzési kötelezettség,  
a belső ellenőrzést végző személy/szervezet 
jogállásának, feladatának meghatározása 

 
 
A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 4. § 
(2) bekezdése alapján a szerv az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési 
kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának 
meghatározásáról. 
 
 
1. A belső ellenőrzési kötelezettség 
 
A szerv köteles megszervezni és gondoskodni a – vonatkozó jogszabályok, valamint az 
elkészített „Belső ellenőrzési” kézikönyve által meghatározott előírások szerinti – belső 
ellenőrzésről. 
 
A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben 
meghatározottak szerint – a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni. 
 
 
2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása 
 
 
A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét 

- a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi,  
- jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének küldi meg.  

 
Helyi önkormányzatok esetében a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvényben 
foglaltak az irányadók. 
 
A költségvetési szerv vezetője köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri 
és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében: 

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron 
kívüli ellenőrzések figyelembevételével, 
b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása, 
c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása, 
d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése, 
e) a belső ellenőr az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem 

vonható be. 
 
A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv 
tartalmazza. 
 
A belső ellenőrzést végző személy - feladatainak maradéktalan ellátása érdekében - 

- az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely helyiségébe beléphet,  
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- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi  
- irathoz,  
- adathoz és  
- informatikai rendszerhez,  

- kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban 
vagy írásban információt szolgáltatni. 
 

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél 
- államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is 
betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve  
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi 

előírások betartásával. 
 
 
3. Az ellátandó feladatok 
 
3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések 
 
A belső ellenőrzési tevékenység során 

- szabályszerűségi,  
- pénzügyi,  
- rendszer ellenőrzéseket és 
- teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve  
- informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint  
- az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat, az európai uniós források 

tekintetében zárónyilatkozatokat kell kibocsátani.  
 
 
3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzésének keretei 
 
A belső ellenőrzést végző személy munkáját 

- a vonatkozó jogszabályok,  
- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és  
- nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standard-ek, továbbá 
- a Belső ellenőrzési kézikönyv  

szerint végzi. 
 
 
 
A belső ellenőrzési kötelezettség, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet 
jogállásának, feladatának meghatározása 
 

A belső ellenőrzési tevékenység ellátási formájának meghatározása 
 

 
A szerv a belső ellenőrzési tevékenységet a következő formában szervezheti meg: 
 - független belső ellenőri szervezet (több főállású belső ellenőrrel),  
 - független belső ellenőr foglalkoztatása,  
 - a független belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása,  
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 - a független belső ellenőri feladatok külső szakértő személy, illetve szervezet 
bevonásával történő ellátása. 
 
Medgyesegyháza Nagyközség Önkormányzata a független belső ellenőri feladatokat külső 
szakértő szervezet bevonásával látja el a Polgármesteri Hivatal és a felügyelete alá tartozó 
költségvetési szervek vonatkozásában. 
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1. számú táblázat 
A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 

 
Előzetes vezetői ellenőrzés Folyamatba épített ellenőrzés Utólagos vezetői ellenőrzés Munkafolyamat, tevékenység  

(1) Jogszabályi alap 
(2) Feladatellátó 
(3) Határidő 
(4) Keletkező dokumentum 
(5) Könyvvezetésben való 
megjelenés 

Módja, eszköze Feladat 
ellátója 

Határ-
idő Módja, eszköze Feladat 

ellátója 
Határ-

idő Módja, eszköze Feladat 
ellátója 

Határ-
idő 

1. Gazdasági program  
- a képviselő-testület gazdasági 
programjának előkészítése 
(1) Önk. tv. 
(2) Képviselő testület 
(3) Önk. tv. szerint 
(4) Gazdasági program 
(5) - 

Megbeszélés  Jegyző és 
polgármester 

Legalább 
program 
készítésen-
ként 

Tervezet megtekintése, 
konzultáció 

Jegyző és 
polgármester 

Feladat 
alatt min. 
egyszer 

Végleges gazdasági 
program tervezet 
megtekintése, 
ellenőrzése 

Jegyző Aktuálisan 

- a képviselő-testület gazdasági 
programjának módosítása, 
felülvizsgálata 
(1) Önk. tv. 
(2) Képviselő testület 
(3) Önk. tv. szerint 
(4) Gazdasági program 
(5) - 

Megbeszélés  Jegyző és 
polgármester 

Cikluson-
ként min. 
egyszer 

Tervezet megtekintése, 
konzultáció 

Jegyző és 
polgármester 

Feladat 
alatt min. 
egyszer 

A módosítás tervezet, 
illetve a felülvizsgálat 
eredményének 
megtekintése, 
ellenőrzése 

Jegyző Aktuálisan 

2. Költségvetési koncepció 
- koncepció összeállítása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Koncepció terv munkapéldány 
(5) - 

Megbeszélés, illetve a 
tárgyév ¾ éves 
gazdálkodásról szóló 
beszámoló tervezet 
áttekintése. 
Az önkormányzat 
bevételi forrásainak 
számbavétele. 
Az ellátandó feladatok 
felmérése (ha van, 
akkor az 
intézményekre is 
kiterjedően). 

Gazdasági 
vezető, 
Jegyző 

Koncepció 
összeállítá-
sa előtt 

Jogszabályi és belső 
előírásokkal való 
folyamatos egyeztetés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos Megbeszélés, 
konzultáció során 
annak ellenőrzése, 
hogy a koncepcióban 
figyelembe vették-e a 
helyen képződő 
bevételeket, valamint 
az ismert 
kötelezettségeket 

Jegyző, 
Gazdasági 
vezető, 
polgármester 

A 
koncepció 
véleménye
ztetése 
előtt 
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- koncepció véleményeztetése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Koncepció  
(5) - 

Beszámoltatás, hogy a 
koncepció 
véleményeztetése mely 
szerveket érinti (helyi 
önkormányzati 
bizottságok, illetve 
helyi kisebbségi 
önkormányzat ) 

Jegyző A 
koncepció 
összeállítás
át követően 

Beszámoltatás arról, 
hogy a 
véleményeztetésre 
jogosultak megkapták 
a koncepció tervezetet 

Gazdasági 
vezető 

A 
véleménye
ztetés alatt 
legalább 1 
alkalommal 

Dokumentum 
ellenőrzés: a 
véleményeket 
csatolták-e a koncepció 
tervezethez 

Jegyző A 
koncepció 
benyújtása 
előtt 

- koncepció benyújtása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Koncepció és előterjesztés 
(5) - 

A véleményezett 
koncepció tervezet 
benyújtás előtti 
áttekintése 

Jegyző, 
polgármester 

A 
benyújtás 
előtt 

      

- koncepció megtárgyalása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Koncepcióról szóló határozat 
(5) - 

      A képviselő-testületi 
ülés jegyzőkönyve 
alapján a végleges, 
jóváhagyott koncepció  
áttekintése 

Jegyző, 
polgármester
, gazdasági 
vezető 

A 
koncepció 
megtárgyal
ása után 

3. Költségvetési tervezés 

- a tervezet elkészítésére való 
elméleti, szakmai felkészülés 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat,  
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) - 
(5) - 

Szakmai konzultáció, 
értekezleten való 
részvétel megbeszélése 

Polgármester
, Jegyző, 
gazdasági 
vezető 

Tervezési 
munkák 
előtt 

Központi irányelvek, 
útmutatók áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos A tervezés elméleti 
szakmai 
dokumentumai 
meglétének ellenőrzése 

Jegyző Tervezés 
során 

- a tervezés munkafolyamatokra 
való lebontása, munkamegosztás 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Belső utasítás 
(5) - 

Írásos feljegyzés az 
egyes tervezési 
munkafolyamatok 
ellátásának várható 
időszakairól, és a 
munkamegosztás 
rendjéről 

Jegyző Tervezési 
munkák 
előtt 

Egyezetés, szóbeli 
beszámoltatás, 
valamint az elkészült 
írott anyagokba történő 
betekintés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos Szóbeli beszámoltatás 
a tervezési feladatok 
ellátásának menetéről 

Jegyző Tervezési 
feladatok 
végén 
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- a tervezéssel kapcsolatos 
feladatellátásra vonatkozó 
általános szabályok meghatározása 
és betartatása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) - 
(5) - 

Szóbeli, illetve írásbeli 
utasítás az egyes 
tervszámok 
alátámasztásának 
rendjéről (pl. 
tapasztalati adatok, 
részletes számítások 
stb. követelménye) 

Jegyző Tervezési 
munkák 
előtt 

A tervezés 
munkapéldányaiba, 
alapszámításaiba 
történő betekintés, 
tájékoztatás kérés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos A tervezési 
dokumentáció – 
beleértve valamennyi 
tervszámot 
megalapozó számítást, 
nyilvántartást stb. - 
áttekintése 

Jegyző Tervezési 
feladatok 
végén 

- a költségvetési rendelet 
címrendjének kialakítása, a 
címrend szerinti tervezés 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Címrend 
(5) - 

Vezetői szóbeli 
beszámoltatás 

Jegyző Tervezési 
munkák 
előtt 

A tervezési munkák 
megkezdése során az 
egyes címrendek 
költségvetésébe való 
betekintés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos A tervezési 
dokumentáció, a 
költségvetési rendelet-
tervezet címrend 
szerinti ellenőrzése 

Jegyző Tervezési 
feladatok 
végén 

- a tervezés során ellátandó 
egyeztetési feladatok 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Egyezetési dokumentumok 
(5) - 

Konzultáció az 
ellátandó egyeztetési 
feladatokról 

Jegyző Tervezési 
munkák 
előtt 

Az egyeztetési 
feladatok 
dokumentumainak, 
feljegyzéseinek 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

Legalább 1 
alkalommal 

Az egyeztetés 
folyamatának 
áttekintése utólag, a 
rendelkezésre álló 
dokumentumok alapján 

Jegyző Tervezési 
feladatok 
végén 

- a személyi juttatások és a 
létszám-előirányzat tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat, közszolgálati szabályzat, 
(kollektív szerződés) 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

A tervezést végző 
személy személyi 
juttatások tervezésére 
vonatkozó jogszabályi, 
illetve belső 
szabályozási 
háttérismereteiről való 
tájékozódás, illetve a 
szükséges tájékoztatás 
megadása 

Jegyző Személyi 
juttatások 
tervezése 
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai nyomon 
követése az elvégzett 
munka áttekintésével, 
szükség esetén 
konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt 
legalább 2 
alkalommal 

A területre 
vonatkozóan elkészült 
tervezet és az azt 
megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról 

Jegyző A személyi 
juttatások 
tervezési 
feladatellát
ását 
követően 
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- a munkaadókat terhelő járulékok 
tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat, közszolgálati szabályzat 
(kollektív szerződés) 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

A tervezést végző 
személy munkaadókat 
terhelő járulékok 
tervezésére vonatkozó, 
- a tervezésnél 
alkalmazandó - 
jogszabályi 
ismereteiről való 
tájékozódás, illetve a 
szükséges tájékoztatás 
megadása 

Jegyző A 
munkaadók
at terhelő 
járulékok 
tervezése 
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai nyomon 
követése az elvégzett 
munka áttekintésével, 
szükség esetén 
konzultáció a személyi 
juttatások tervezését 
végző bevonásával 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt 
legalább 2 
alkalommal 

A területre 
vonatkozóan elkészült 
tervezet és az azt 
megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról 

Jegyző A 
munkaadók
at terhelő 
járulékok 
tervezési 
feladatellát
ását 
követően 

- dologi jellegű kiadások tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

A tervezést végző 
személy egyes dologi 
kiadásokra vonatkozó 
jogszabályi (pl. áfa), 
belső szabályozási 
(munkaruha, étkezési 
költségtérítés stb.), a 
tervezésnél figyelembe 
veendő egyéb 
tényezőkkel (pl. 
feladatváltozás) 
kapcsolatos 
ismereteiről való 
tájékozódás, illetve a 
szükséges tájékoztatás 
megadása 

Jegyző Dologi 
jellegű 
kiadások 
tervezése 
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai nyomon 
követése az elvégzett 
munka áttekintésével, 
szükség esetén 
konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt 
legalább 2 
alkalommal 

A területre 
vonatkozóan elkészült 
tervezet és az azt 
megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról 

Jegyző A dologi 
kiadások 
tervezési 
feladatellát
ását 
követően 

- juttatások, támogatások tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat, helyi szociális rendelet, 
gyermekvédelmi ellátásokra vonatkozó helyi 
rendelet 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

Tájékozódás, a 
tervezést végző 
személy érintett 
területre vonatkozó 
jogszabályi, belső 
szabályozási (beleértve 
a területre vonatkozó 
helyi rendeletet is) 
ismereteiről, valamint 
a szerv tervezésnél 
figyelembe veendő 
kötelezettség-
vállalásainak 
megbeszélése  

Jegyző A terület 
tervezése 
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai nyomon 
követése az elvégzett 
munka áttekintésével, 
szükség esetén 
konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt 
legalább 2 
alkalommal 

A területre 
vonatkozóan elkészült 
tervezet és az azt 
megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról 

Jegyző A terület 
tervezési 
feladatellát
ását 
követően 
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- beruházások, felújítások és egyéb 
felhalmozási célú kiadások, 
támogatások tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

Tájékozódás a 
tervezést végző 
személy érintett 
területre vonatkozó 
aktuális ismereteiről, 
az önkormányzat ilyen 
irányú elképzeléseiről, 
valamint a szerv 
tervezésnél figyelembe 
veendő kötelezettség-
vállalásainak 
megbeszélése  

Jegyző A terület 
tervezése 
előtt 

A tervezési folyamatok 
szakmai nyomon 
követése az elvégzett 
munka áttekintésével, 
szükség esetén 
konzultáció, javaslat 
terv variánsok 
kidolgozására 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt 
legalább 2 
alkalommal 

A területre 
vonatkozóan elkészült 
tervezet és az azt 
megalapozó 
számítások áttekintése, 
illetve beszámoltatás 
az elvégzett feladatról, 
a tervvariánsok 
megalapozottságának 
ellenőrzése 
konzultációval 

Jegyző A terület 
tervezési 
feladatellát
ását 
követően 

- saját bevételek tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

Az ismert és a várható 
bevételi források 
áttekintése, 
konzultáció a 
folyamatban lévő 
szerződésekről, 
testületi 
elképzelésekről 

Jegyző, 
polgármester 

A terület 
tervezése 
előtt 

A tervezés folyamán a 
munkapéldányok 
áttekintése, a meglévő 
szerződésekkel, egyéb 
dokumentumokkal 
való összevetése 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt 
legalább 2 
alkalommal 

A bevétel tervének 
elkészítése után a 
tervezett adatokról 
konzultáció 

Jegyző A saját 
bevételek 
tervezése 
után 

- az állami támogatások, 
hozzájárulások, átvett 
pénzeszközök tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat, az állami támogatások 
tervezésre vonatkozó útmutatók, leiratok,  
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

Az egyes források 
igénybevételi 
lehetőségeinek 
szakmai áttekintése, az 
előzetes 
adatszolgáltatás újra 
ellenőrzése 

Jegyző A terület 
tervezetése 
előtt 

A tervezési 
munkapéldányok, 
egyéb 
adatszolgáltatások 
egyeztetése, 
beszámoltatás 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt 
legalább 2 
alkalommal 

A bevételi tervek teljes 
dokumentációjának 
ellenőrzése, szükség 
esetén szóbeli 
beszámoltatás 

Jegyző A terület 
tervezése 
után 

- az előző évi pénzmaradvány 
tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat, a pénzmaradványra 
vonatkozó belső rendelkezések 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

A tervezés 
feltételeinek szakmai 
áttekintése a 
jogszabályi 
háttérismeretről való 
beszámoltatással 

Jegyző A terület 
tervezése 
előtt 

A pénzmaradvány 
tervezésének, 
számításainak 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

A tervezés 
alatt 
legalább 1 
alkalommal 

A pénzmaradvány 
tervezését alátámasztó 
számítások ellenőrzése 

Jegyző A terület 
tervezési 
feladatellát
ását 
követően 
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- a bevételi és kiadási előirányza-
tok egyensúlyának megteremtése, 
tartalék és/vagy hitel tervezése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Tervezési munkapéldány 
(5) - 

Előzetes konczultáció 
a bevételi és kiadási 
előirányzatokról, azok 
főösszegeiről, az 
egyezőség 
megteremtésének 
lehetőségeiről 

Jegyző A 
részterülete
k tervezését 
követően  

Az egyensúly 
megteremtésére 
vonatkozó levezetések, 
munkalapok 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

A feladat 
alatt 
legalább 1 
alkalommal 

A bevételi és kiadási 
előirányzatok 
egyezőségének 
ellenőrzése az 
összesített adatokat 
tartalmazó 
dokumentumok, 
kimutatások alapján 

Jegyző Az 
összesített 
adatokat 
tartalmazó 
tervek 
elkészítését 
követően 

- a rendelet-tervezet elkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat, központi útmutatók 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Rendelet-tervezet  
(5) - 

Előzetes szakmai 
konzultáció a rendelet-
tervezet tartalmával, 
formájával kapcsolatos 
vezetői elvárásokról 

Jegyző, 
polgármester
, (pénzügyi 
bizottság 
elnöke) 

A 
tervszámok 
kidolgozása 
után 

A rendelet-tervezet 
kidolgozása során 
szóbeli egyeztetés, 
illetve a félkész 
anyagok, piszkozatok 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

A rendelet-
tervezet 
összeállítás
a során 
legalább 2 
alkalommal 

A kész rendelet-
tervezet áttekintése, 
illetve beszámoltatás a 
feladat ellátásáról 

Jegyző A rendelet-
tervezet 
elkészítését 
követően 

- a rendelet-tervezetet megalapozó 
információk elkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Előterjesztés tervezet 
(5) - 

Előzetes megbeszélés 
a testület által kért 
információk 
tartalmáról, 
mélységéről 

Jegyző, 
polgármester 

A rendelet-
tervezet 
elkésztését 
követően 

Az információk 
elkészítése során a 
dokumentumtervezetek
, munkapéldányok 
ellenőrzése, 
megbeszélés 

Gazdasági 
vezető 

Az 
információ
k 
összeállítás
a alatt 
legalább 1 
alkalommal 

Az információk 
elkészítése során a 
kész dokumentáció 
ellenőrzése 

Jegyző A végleges 
információ 
elkészítés 
után 

- a rendelet-tervezet 
előterjesztésének elkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Rendelet-tervezet előterjesztése 
(5) - 

A vonatkozó belső 
előírások, pl. SZMSZ 
áttekintése, és az 
előterjesztéssel 
szembeni elvárások 
megbeszélése 

Jegyző, 
polgármester
, (pénzügyi 
bizottság 
elnöke) 

A rendelet-
tervezet 
elkészítését 
követően 

Az előterjesztés 
összeállítása közben a 
készülő 
dokumentációba való 
betekintés, illetve 
szükség esetén 
konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

Az 
előterjeszté
s 
elkészítése 
közben 
legalább 1 
alkalommal 

A kész előterjesztés 
áttekintése, szóbeli 
beszámoltatás a 
feladatról 

Jegyző Az 
előterjeszté
s 
elkészítését 
követően 

- az államháztartási mérlegek 
összeállítása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) A mérlegek munkapéldányai, mérlegek 
(5) - 

A mérlegekre 
vonatkozó jogszabályi, 
és kötelezően 
elkészített belső 
szabályok 
megbeszélése, 
iránymutatás a 
mérlegek elkészítésére 
vonatkozóan 

Jegyző A mérlegek 
elkészítése 
előtt 

A mérlegek készítése 
során a 
munkapéldányok 
ellenőrzése, szükség 
esetén konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

A mérlegek 
elkészítése 
során 
legalább 2 
alkalommal 

A kész mérlegek 
áttekintése, szóbeli 
tájékoztatás kérése a 
munka elvégzéséről 

Jegyző Az Áht-s 
mérlegek 
elkészítése 
után 
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- a költségvetési rendelet 
megtárgyalása, jóváhagyása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Költségvetési rendelet tervezet és előterjesztés, a 
jóváhagyott rendelet 

A képviselő-testület 
rendeletet megtárgyaló 
ülésére, mint 
tájékoztatást adó 
személy 
felkészültségének 
ellenőrzése 
konzultációval 

Jegyző A testületi 
ülés előtt 

      

- az elemi költségvetés 
megállapítása, dokumentációjának 
elkészítése, továbbítása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Elemi költségvetés, az elemi költségvetés alapján 
a részletes eredeti előirányzatok meghatározása 
szakfeladatonként, eredeti előirányzatok könyvelési 
naplója 
(5) Előirányzat könyvelés 

Az elemi költségvetés 
tartalmi 
követelményeivel 
kapcsolatos szakmai 
ismeretek felfrissítése 
konzultációval, a 
tervezési 
segédanyagok 
áttekintésével 

Jegyző Elemi 
költségveté
s 
összeállítás
a előtt 

Az elemi költségvetés 
megállapítása során a 
munkapéldányok 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos
an 

Az elkészített elemi 
költségvetés és a 
jóváhagyott 
költségvetési rendelet 
áttekintésével 

Jegyző Az elemi 
költségveté
s 
elkészítését 
követően, 
de annak 
információ
s 
rendszerbe 
való 
továbbítása 
előtt 

- a költségvetési dokumentációk 
megőrzése  
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) A tervezés során keletkezett és felhasznált 
dokumentumok listája 

A kész dokumentációk 
kezelésére vonatkozó 
utasítás megadása 

Jegyző A 
dokumentá
ciók 
elkészítését 
követően 

   A dokumentációk 
tárolásának ellenőrzése 
beszámoltatással, 
illetve a kezelés 
módjának áttekintése 

Jegyző Alkalomsz
erűen 
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2. számú táblázat 

 
 

A pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 
 

Előzetes vezetői ellenőrzés Folyamatba épített ellenőrzés Utólagos vezetői ellenőrzés Munkafolyamat, tevékenység 
(1) Jogszabályi alap 
(2) Feladatellátó 
(3) Határidő 
(4) Keletkező dokumentum 
(5) Könyvvezetésben való 
megjelenés 
(6) Pénzügyi teljesítés  

Módja, eszköze Feladat 
ellátója 

Határ-
idő Módja, eszköze Feladat 

ellátója 
Határ-

idő Módja, eszköze Feladat 
ellátója 

Határ-
idő 

1. Szabályzatok elkészítése, aktualizálása 
- működést megalapozó 
szabályzatok elkészítése, 
aktualizálása 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete 
(2) Szerv vezetője, Képviselő-testület, (az adott 
jogszabályok) 
(3) A szabályzat készítési kötelezettséget elrendelő 
jogszabály szerint, illetve évente 
(4) Szabályzatok (A belső ellenőrzési kézikönyvben, 
illetve a költségvetési ellenőrzési /FEUVE/ 
szabályzatban meghatározottak szerint) 

Megbeszélés Jegyző Legalább 
évente 

Tervezet megtekintése, 
konzultáció 

Jegyző Feladat 
alatt min. 
egyszer 

Kész szabályzatok 
megtekintése, 
ellenőrzés 

Jegyző Aktuálisan 
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- a pénzügyi-gazdálkodási terület 
költségvetési végrehajtási 
szabályzatainak elkészítése, 
aktualizálása 
1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei 
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezetője, munkaköri 
leírása 
(3) A szabályzat készítési kötelezettséget elrendelő 
jogszabály szerint, illetve évente 
(4) Szabályzatok (A belső ellenőrzési kézikönyvben, 
illetve a költségvetési ellenőrzési /FEUVE/ 
szabályzatban meghatározottak szerint) 

Megbeszélés Jegyző Legalább 
évente 

Tervezet megtekintése, 
konzultáció 

Jegyző Feladat 
alatt min. 
egyszer 

Kész szabályzatok 
megtekintése, 
ellenőrzés 

Jegyző Aktuálisan 

2. A személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználása 
- személyi juttatások, létszám 
előirányzat felhasználása, és a 
felhasználás nyomon követése 
1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, Számviteli 
törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos 
(4) Személyi juttatások analitikus nyilvántartása, 
Könyvelési naplók,  
(5) Kötelezettségvállalási nyilvántartásba könyvelés 
kötelezettségvállalásként és teljesítésként,  
Könyvelés az érintett 5-ös és 7-es számlára. 
(6) Bankszámlára utalással, egyes juttatásoknál a 
pénztárból (a kifizetésekről feladás készítése) 

A feladat ellátásával 
kapcsolatos vezetői 
elvárások 
megbeszélése 

Jegyző A 
költségveté
s 
jóváhagyás
át követően  

A nyilvántartások, 
kimutatások 
vezetésének 
áttekintése, 
alapdokumentumokkal 
való egyeztetése 

Gazdasági- 
vezető 

Az év 
során 
havonta 1 
alkalommal 

A nyilvántartások 
vezetéséről 
beszámoltatás 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 1 
alkalomma
l 
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- jutalom előirányzata és a jutalom 
kifizetése, valamint a kifizetett 
összegek ellenőrzése 
1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, Számviteli 
törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) A kifizetés alkalomszerű, a nyomon követés 
folyamatos 
(4) Személyi juttatások analitikus nyilvántartása, 
Könyvelési naplók,  
(5) Kötelezettségvállalási nyilvántartásba könyvelés 
kötelezettségvállalásként és teljesítésként,  
Könyvelés az érintett 5-ös és 7-es számlára. 
(6) Bankszámlára utalással, vagy pénztárból (A 
kifizetésről feladás) 

A területre vonatkozó 
jogszabályi és belső 
szabályozási kérdések 
megbeszélése 

Jegyző Jutalom 
előirányzat
ának 
meghatároz
ása, illetve 
felhasználá
sa előtt 

A jutalmazás 
előirányzata 
meghatározásának, 
valamint a 
kifizetésének nyomon 
követése, a számítások 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

Előirányzat 
változtatás, 
illetve 
jutalom 
kifizetése 
előtt 

A területre vonatkozó 
nyilvántartások, 
számítások utólagos 
áttekintése 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 1 
alkalomma
l 

- az előirányzat-felhasználási terv 
személyi juttatásokra vonatkozó 
részének betartása, módosítási 
javaslatok kidolgozása 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete,  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) A betartás határideje folyamatos, a módosítási 
javaslatok határideje negyedévenként  
(4) Személyi juttatások analitikus nyilvántartása, 
Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási 
ütemterv 

Az előirányzat-
felhasználási terv 
személyi juttatásokra 
vonatkozó részének 
áttekintése, vezetői 
iránymutatás 
megadása 

Jegyző Negyedéve
nként min. 
1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási ütemterv 
teljesítésének 
figyelemmel kísérése – 
dokumentumok 
alapján  

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási terv és 
annak teljesítéséről 
való beszámoltatás 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 

3. A dologi kiadások előirányzatának felhasználása 
- a dologi kiadások beszerzésével 
kapcsolatos munkamegosztás 
áttekintése tevékenységi 
területenként, feladatonként, 
szakfeladatonként 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Negyedévenként  
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső 
számviteli rend előírja 

A feladatok, 
tevékenységek, 
szakfeladatok és az 
általuk felhasznált 
dologi kiadások 
áttekintése, felelősök 
meghatározása  

Jegyző Évente 1-
szer, illetve 
feladatválto
záskor 

A feladatellátókkal 
való megbeszélés 

Gazdasági 
vezető 

Igény 
szerint 

A feladatok, 
tevékenységek, 
szakfeladatok dologi 
kiadásaiért felelős 
személyek szóbeli 
beszámoltatása a 
végzett 
tevékenységükről 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 
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- a megrendelések és 
felhasználások kezelése, a kiadási 
előirányzatok teljesítése 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Negyedévenként  
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső 
számviteli rend előírja. 
Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási 
ütemterv 
(5) Kötelezettségvállalási nyilvántartásba könyvelés 
kötelezettségvállalásként és teljesítésként,  
Könyvelés az érintett 5-ös és 7-es számlára. 
(6) Bankszámlára utalással, vagy pénztárból (A 
kifizetésről feladás) 

A megrendelések és a 
dologi kiadások 
felhasználási rendjére 
vonatkozó utasítás 
kiadása, rendszer 
felállítás 

Jegyző Évente 1-
szer, illetve 
feladatválto
záskor 

A felállított rendszer és 
az utasítás ellenőrzése 
a nyilvántartásokba 
való betekintéssel, 
illetve 
beszámoltatással 

Gazdasági 
vezető 

Havi 
rendszeress
éggel 

A felelősök 
beszámoltatása 

Jegyző Évente 
legalább 2 
alkalomma
l 

- az előirányzat-felhasználási terv 
dologi kiadásokra vonatkozó 
részének betartása, módosítási 
javaslatok kidolgozása 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete,  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) A betartás határideje folyamatos, a módosítási 
javaslatok határideje negyedévenként  
(4) Egyes dologi kiadások analitikus nyilvántartása, 
Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási 
ütemterv 

Az előirányzat-
felhasználási terv 
dologi kiadásokra 
vonatkozó részének 
áttekintése, vezetői 
iránymutatás 
megadása 

Jegyző A 
negyedéven
ként min. 1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási ütemterv 
teljesítésének 
figyelemmel kísérése – 
főkönyvi kivonat 
alapján  

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási terv és 
annak teljesítéséről 
való beszámoltatás 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 

4. A felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása 
- a felhalmozási kiadások 
teljesítésével kapcsolatos 
felelősségi kategóriák áttekintése 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli 
rend, Közbeszerzési szabályzat 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Negyedévenként  
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső 
számviteli rend előírja  

A felhalmozási 
kiadások teljesítésével 
kapcsolatban a döntés 
előkészítésért 
(előkalkuláció, 
árajánlatok), a 
döntésért, valamint a 
döntés végrehajtásért 
felelősök 
meghatározása, a 
vonatkozó belső 
szabályok áttekintése  

Jegyző Évente 1-
szer, illetve 
nagyobb 
felhalmozá
si kiadás 
esetén 

A feladat ellátókkal 
való megbeszélés, a 
döntéselőkészítés, a 
döntés, és a döntés 
végrehajtás 
dokumentum 
tervezeteinek 
áttekintése  

Gazdasági 
vezető 

Szükség 
szerint 

A beruházási 
tevékenységről a 
feladatellátók utólagos 
szóbeli beszámoltatása 
a megvalósítással 
kapcsolatos 
dokumentumok 
párhuzamos 
áttekintésével 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 
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- az előirányzat-felhasználási terv 
felhalmozási kiadásokra vonatkozó 
részének betartása, módosítási 
javaslatok kidolgozása 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete,  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) A betartás határideje folyamatos, a módosítási 
javaslatok határideje negyedévenként  
(4) Egyes felhalmozási kiadások analitikus 
nyilvántartása, Könyvelési naplók, előirányzat-
felhasználási ütemterv 

Az előirányzat-
felhasználási terv 
felhalmozási 
kiadásokra vonatkozó 
részének áttekintése, 
vezetői iránymutatás 
megadása 

Jegyző Negyedéve
nként min. 
1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási ütemterv 
teljesítésének 
figyelemmel kísérése – 
főkönyvi kivonat 
alapján  

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási terv és 
annak teljesítéséről 
való beszámoltatás 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 

5. A saját bevétek előirányzat teljesítése  
- a saját bevételek beszedésével 
kapcsolatos munkamegosztás 
áttekintése tevékenységi 
területenként, feladatonként, 
szakfeladatonként 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli 
rend, helyi adórendeletek  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Évenként 

A feladatok, 
tevékenységek, 
szakfeladatok és az 
általuk beszedendő 
bevételek, valamint a 
beszedéssel 
kapcsolatos feladatok 
áttekintése, felelősök 
meghatározása  

Jegyző Évente 1-
szer, illetve 
feladatválto
záskor 

A feladatellátókkal 
való megbeszélés 

Gazdasági 
vezető 

Igény 
szerint 

A feladatok, 
tevékenységek, 
szakfeladatok 
bevételeinek 
beszedéséért felelős 
személyek szóbeli 
beszámoltatása a 
végzett 
tevékenységükről 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
illetve az 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 

- a bérleti díjak beszedése 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatosan, bérleti szerződések szerint  
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső 
számviteli rend előírja, könyvelési naplók, 
előirányzat-felhasználási ütemterv 
(5) Könyvelés az érintett 9-es és 7-es számlára 
(6) Bankszámlára, vagy pénztárba történő 
bevételezés 

A meglévő 
szerződések, valamint 
a bérleti díjakra, 
feltételekre vonatkozó 
szabályozások 
áttekintése, a 
bérbeadásokkal 
kapcsolatos 
lebonyolítási eljárás 
meghatározása 

Jegyző Évente 1-
szer, illetve 
szükség 
esetén 

A felállított rendszer és 
az utasítás ellenőrzése 
a nyilvántartásokba, 
bérleti szerződésekbe 
való betekintéssel, 
illetve 
beszámoltatással 

Gazdasági 
vezető 

Havi 
rendszeress
éggel 

A felelősök 
beszámoltatása, a 
rendelkezésre álló 
dokumentumok 
ellenőrzése 

Jegyző Évente 
legalább 2 
alkalomma
l 
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- az adóbevételek beszedése 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli 
rend, adójogszabályok, az adók beszedésére, 
nyilvántartására vonatkozó jogszabály, helyi adó 
rendeletek,  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos  
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső 
számviteli rend, illetve az adóztatásra vonatkozó 
jogszabályok előírják, könyvelési naplók,  
(5) Könyvelés az érintett 9-es és 7-es számlára. 
(6) Adóbeszedési számlára, vagy meghatározott 
esetekben pénztárba történő bevételezés 

Az adóbevételekkel 
kapcsolatos központi, 
és helyi jogszabályok 
(rendeletek) 
áttekintése, a 
fontosabb 
változásokkal 
kapcsolatos 
konzultáció 

Jegyző Évente 1-
szer, illetve 
szükség 
esetén 

Az adóztatási folyamat 
figyelemmel kísérése, 
az adóbevallások, 
illetve adókivetések 
kezelésének 
ellenőrzése, a fizetési 
fegyelem nyomon 
követése, adóbehajtási 
intézkedésekre való 
utasítás 

Gazdasági 
vezető 

Havi 
rendszeress
éggel 

A felelősök 
beszámoltatása, a 
rendelkezésre álló 
dokumentumok 
ellenőrzése, a féléves 
és éves időszakra a 
tervezett, a tényleges 
adóbevétel, valamint a 
hátralékok áttekintése; 
beszámoltatás 

Jegyző Évente 
legalább 2 
alkalomma
l (a féléves 
és az éves 
beszámolás
hoz 
kapcsolódó
an) 

- egyéb, az előzőekben ki nem 
emelt bevételek  
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli rend  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos  
(4) Analitikus nyilvántartás ott, ahol azt a belső 
számviteli rend előírja, könyvelési naplók, 
(5) Könyvelés az érintett 9-es és 7-es számlára. 
(6) Bankszámlára, vagy pénztárba történő 
bevételezés 

Bevétel típusonként a 
bevétellel kapcsolatos 
eljárási rend 
megbeszélése, 
felelősök 
meghatározása 

Jegyző Évente 1-
szer, illetve 
szükség 
esetén 

A meghatározott 
eljárási rend 
betartásának 
ellenőrzése a 
nyilvántartásokba, 
szerződésekbe való 
betekintéssel, illetve 
beszámoltatással 

Gazdasági 
vezető 

Havi 
rendszeress
éggel 

A felelősök 
beszámoltatása, a 
rendelkezésre álló 
dokumentumok 
ellenőrzése 

Jegyző Évente 
legalább 2 
alkalomma
l 

- az előirányzat-felhasználási terv 
bevételekre vonatkozó részének 
betartása, módosítási javaslatok 
kidolgozása 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete,  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) A betartás határideje folyamatos, a módosítási 
javaslatok határideje negyedévenként  
(4) Egyes bevételek analitikus nyilvántartása, 
Könyvelési naplók, előirányzat-felhasználási 
ütemterv 

Az előirányzat-
felhasználási terv saját 
bevételekre a 
vonatkozó részének 
áttekintése, vezetői 
iránymutatás 
megadása 

Jegyző Negyedéve
nként min. 
1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási ütemterv 
teljesítésének 
figyelemmel kísérése – 
főkönyvi kivonat 
alapján  

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

Az előirányzat-
felhasználási terv és 
annak teljesítéséről 
való beszámoltatás 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 

6. Állami támogatásokkal, hozzájárulásokkal, egyéb központi forrás előirányzatának teljesítése 
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- az év közben igényelhető 
támogatások, hozzájárulások, 
egyéb források igénylése 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, központi 
leiratok  
(2) A szerv vezetője, gazdasági vezetője, 
gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) A vonatkozó jogszabályok, előírások szerint  
(4) Egyes támogatások igénylésének és a támogatás 
pénzügyi teljesítésének egyeztetési célú analitikus 
nyilvántartása, könyvelési naplók, előirányzat-
felhasználási ütemterv 

Az igényléssel 
kapcsolatos 
jogszabályok, illetve 
tájékoztató leiratok, 
továbbá az igénylési 
feltételek áttekintése 

Jegyző Negyedéve
nként min. 
1 
alkalommal 

Az igénylések 
rendjének, illetve azok 
teljesítésének 
figyelemmel kísérése 
az igénylő 
dokumentumok, 
valamint a támogatást 
megítélő értesítések 
alapján 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

Az állami támogatás 
egyeztető tábla, 
valamint a szervnél 
kimutatott adatok 
egyeztetése, és szóbeli 
beszámoltatás 

Jegyző Évente 
legalább a 
féléves, 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 

- pályázatok  
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, központi 
leiratok, pályázati kiírások, pályázatok 
elszámolására vonatkozó szabályok 
(2) Szerv vezetője, illetve a gazdálkodási vezető, 
gazdasági ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, illetve 
a munkaköri leírások szerint 
(3) A vonatkozó jogszabályok, előírások szerint  
(4) A pályázattal kapcsolatos pénzügyi teljesítések 
egyeztetési célú analitikus nyilvántartása, könyvelési 
naplók, előirányzat-felhasználási ütemterv 

Az egyes pályázatok 
figyelésével, pályázati 
elképzelésekkel 
kapcsolatos elvek, 
felelősök 
meghatározása 

Jegyző Havonta 
min. 1 
alkalommal 

A pályázatokkal 
kapcsolatos 
tevékenység 
figyelemmel kísérése, 
a pályázati javaslatok 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

A pályázat 
tervezeteinek 
áttekintése, 
jóváhagyása, szóbeli 
beszámoltatás 

Jegyző Havonta 
min. 1 
alkalomma
l 

7. Főkönyvi és analitikus könyvelés 
- a főkönyvi könyvelés 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli 
rend, számviteli jogszabályok  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos, legalább havonta  
(4) Könyvelési naplók 
(5) Könyvelés 
(6) Bankszámlára, vagy pénztárba történő 
bevételezés könyvelése 

A főkönyvi könyvelés 
adott év 
sajátosságainak, 
változásának 
áttekintése. 
A főkönyvi számla 
alábontásokra való 
igény meghatározása. 
A főkönyvi könyvelés 
során a 
munkamegosztás 
rendjének kialakítása, 
belső határidők 
megadása.  

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, a 
központi, 
részletes 
számlakeret
-tükör 
ajánlás 
megjelenés
ét követően 

A főkönyvi könyvelés 
kialakított rendjének 
betartatása a főkönyvi 
kivonatok és a 
számlaforgalmak 
ellenőrzésével, szükség 
esetén iránymutatással 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

A főkönyvi kivonatok 
áttekintése, a teljesítési 
adatok 
előirányzattokkal, és 
előirányzat-
felhasználási 
ütemtervvel való 
összehasonlítása, 
szóbeli beszámoltatás 

Jegyző A 
beszámolás
i 
tevékenysé
gekhez 
kapcsolódó
an, azok 
előtt 
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- analitikus könyvelés 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli 
rend, számviteli jogszabályok  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos, legalább havonta  
(4) Analitikus nyilvántartások 
(5) Analitikus könyvelés 
(6) Bankszámlára, vagy pénztárba történő 
bevételezésre való hivatkozás 

A központi előírás 
miatt kötelező, illetve 
a saját belső 
információigény 
kielégítése céljából 
fontos analitikus 
nyilvántartások 
körének, vezetési 
módjának adott évre 
vonatkozó 
meghatározása, az 
esetleges változásokra 
figyelemfelhívás 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, az adott 
évi 
tényleges 
könyvelési 
munkák 
megkezdés
e előtt 

Az analitikus 
nyilvántartások 
kialakított rendjének 
ellenőrzése a 
nyilvántartásokba való 
betekintéssel, azok 
alapossága, 
naprakészsége stb. 
szempontjából 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Jegyző A 
beszámolás
i 
tevékenysé
gekhez 
kapcsolódó
an, azok 
előtt 

- a főkönyvi könyvelés és az 
analitikus nyilvántartások közötti 
kapcsolat, feladások 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendelete, számviteli 
rend, számviteli jogszabályok  
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Egyeztetési tevékenység legalább havonta, 
főkönyvi könyvelésnek feladás negyedévente  
(4) Könyvelési naplók, negyedéves feladás 
bizonylatai 
(5) Főkönyvi könyvelés 

A feladások rendjének, 
belső szabályozásának 
érintettekkel való 
megbeszélése 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, a 
tényleges 
könyvelési 
feladatok 
előtt 

A feladások 
elkészítésének 
figyelemmel kísérése, 
a feladások számszaki 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

Feladásonk
ént 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Jegyző A 
beszámolás
i 
tevékenysé
gekhez 
kapcsolódó
an, azok 
előtt 

8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés 
- a bizonylati rend 
1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei,  
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezetője, munkaköri 
leírása 
(3) A szabályzat készítési kötelezettséget elrendelő 
jogszabály szerint, illetve évente 
(4) Bizonylati szabályzat, Bizonylati album  

A bizonylati rend adott 
évi kiemelt terülteinek 
áttekintése, az 
esetleges új elemek 
megtárgyalása 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, a 
tényleges 
könyvelési 
feladatok 
előtt 

A bizonylati rend 
betartásának nyomon 
követése a 
folyamatokba való 
betekintésbe, illetve 
szóbeli beszámoltatás 

Gazdasági 
vezető 

Feladásonk
ént 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Jegyző A 
beszámolás
i 
tevékenysé
gekhez 
kapcsolódó
an, azok 
előtt 

- bizonylatkezelés 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, bizonylati szabályzat, 
bizonylati album 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos  
(4) Bizonylatok (belső bizonylatok), kimutatások  
(5) Analitikus és főkönyvi könyvelés 
(6) Bankszámlával, vagy pénztárral kapcsolatos 
pénzmozgás teljesítése a pénzgazdálkodási jogkörök 
gyakorlását követően 

A bizonylatkezelés 
fontosabb területeinek 
áttekintése, különös 
tekintettel az új 
bizonylatkezelési 
területekre 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, a 
tényleges 
könyvelési 
feladatok 
előtt 

A bizonylatkezelés 
betartásának nyomon 
követése a 
folyamatokba való 
betekintésbe, illetve 
szóbeli beszámoltatás 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Jegyző A 
beszámolás
i 
tevékenysé
gekhez 
kapcsolódó
an, azok 
előtt 
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9. Házipénztári pénzkezelési tevékenység 
- a szerv készpénzforgalmának 
bonyolítása bevételi és kiadási 
pénztárbizonylat alapján 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, bizonylati szabályzat, 
bizonylati album, házipénztár és pénzkezelési 
szabályzat 
(2) Pénztáros – gazdálkodási ügyrend, illetve a 
munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos  
(4) Bevételi és kiadási pénztárbizonylatok, 
pénztárjelentés 
(6) Pénztári bevételezés és kiadás – csak a 
pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlását követően 

A pénztáros, pénztár 
helyettes, illetve 
pénztárellenőr 
személyének 
felülvizsgálata, a 
felelősségi 
nyilatkozatok 
meglétének 
ellenőrzése, az 
összeférhetetlenségi 
helyzetek feloldása 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, illetve 
szükség 
szerint 

A pénztár 
tevékenységének 
áttekintése a 
pénztárnapló, illetve a 
pénztárjelentések 
alapján, szükség esetén 
rovancs készítése, 
beszámoltatás 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alakalomm
al 

A pénztári tevékenység 
ellenőrzése szóbeli 
beszámoltatással 

Jegyző Évente 1-2 
alkalomma
l 

10. A bankszámlaforgalom kezelési tevékenység 
- a bankszámlaforgalom 
bonyolítása 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, bizonylati szabályzat, 
bizonylati album, a bankszámlapénz kezelési 
szabályzat 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos  
(4) Banknapló 
(6) Banki bevételezés és kiadás – csak a 
pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlását követően 

A bankszámlán 
keresztül bonyolódó 
forgalom során a 
bankszámla felett 
rendelkezési 
jogosultsággal bírók 
áttekintése, a belső 
nyilvántartási és 
utalási rend 
megbeszélése 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, illetve 
szükség 
szerint 

A bankszámlaforgalom 
áttekintése a 
banknapló, illetve a 
bankszámlaforgalom 
tételes vizsgálatával 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alakalomm
al 

A bankszámla kezelési 
tevékenység 
ellenőrzése szóbeli 
beszámoltatással 

Jegyző Évente 1-2 
alkalomma
l 

- az utalások teljesítése 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, bizonylati szabályzat, 
bizonylati album, bankszámlapénz kezelési 
szabályzat 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Folyamatos  
(4) Szállítók nyilvántartása, banki utalás 
(6) Banki kiadás – csak a pénzgazdálkodási 
jogkörök gyakorlását követően 

Az utalások teljesítési 
rendje elveinek, a 
vezetendő 
nyilvántartások 
tartalmának 
meghatározása 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, illetve 
szükség 
szerint 

Az utalások rendjének 
áttekintése a 
nyilvántartások 
alapján, fizetési 
felszólítások, 
késedelmes fizetések 
esetén konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 1 
alakalomm
al 

Beszámoltatás a bejövő 
számlák utalási rendje 
betartásáról 

Jegyző Évente 1-2 
alkalomma
l 

11. A leltározási tevékenység  
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- a leltározásra vonatkozó aktuális 
szabályok áttekintése 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, leltározási és leltárkészítési 
szabályzat 
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási 
ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, illetve a 
munkaköri leírások szerint 
(3) Leltározás előtt, évente legalább 1 alkalommal  

A leltározással 
kapcsolatos 
jogszabályi előírások 
áttekintése, a 
változások 
megbeszélése 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, illetve 
szükség 
szerint 

A leltározásra való 
felkészülés során 
szakmai beszámoltatás, 
az alkalmazandó 
nyomtatványok 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

Leltározásr
a való 
felkészülés 
során 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás a 
felkészülésről  

Jegyző Évente 1 
alkalomma
l 

- a leltározás értékelésénél 
figyelembe veendő értékelési 
szabályok 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, értékelési szabályzat 
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási 
ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, illetve a 
munkaköri leírások szerint 
(3) A leltározási, értékelési feladatok ellátása előtt, 
évente legalább 1 alkalommal  

Az eszközök és 
források értékelési 
szabályai 
megbeszélése, és a 
leltározási 
tevékenységre kiható 
feladatok 
megbeszélése 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, illetve 
szükség 
szerint 

Az értékelés során 
szakmai tájékoztatás 
nyújtása és konzultáció 
a feladatellátóval 

Gazdasági 
vezető 

Leltározásr
a való 
felkészülés 
során 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás az 
értékelési feladatok 
ellátásáról 

Jegyző Évente 1 
alkalomma
l 

- a leltározási ütemterv elkészítése 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, leltározási ütemterv 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) A leltározási szabályzat szerint  
(4) Leltározási ütemterv 

A leltározási ütemterv 
elkészítésével 
kapcsolatos feladatok 
megbeszélése  

Jegyző Évente egy 
alkalommal
, az 
ütemterv 
készítése 
előtt 

A készülő ütemterv 
áttekintése, 
ellenőrzése, szükség 
esetén konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

Leltározási 
ütemterv 
elkészítése 
során 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás az 
elkészült leltározási 
ütemtervről  

Jegyző Évente 1 
alkalomma
l 

- a leltározási tevékenység 
tényleges végrehajtása 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, leltározási és leltárkészítési 
szabályzat 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Leltározási ütemterv szerint  
(4) Leltározási ütemterv szerint (leltározási 
bizonylatok, jegyzőkönyvek stb.)  
(5) Analitikus és főkönyvi könyvelés a leltározás 
alapján (többlet és hiány könyvviteli rendezése) 
(6) Pénzügyi rendezést csak a leltárhiánnyal 
kapcsolatos felelősség miatt történő befizetés 
igényel 

A leltározási 
tevékenység előtt a 
feladatok átbeszélése 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, a 
leltározás 
végrehajtás
a előtt 

A leltározás 
végrehajtásának 
áttekintése a leltározási 
dokumentumok 
alapján 

Gazdasági 
vezető 

Leltározás 
végrehajtás
a alatt 1-2 
alkalommal 

A leltározás záró 
jegyzőkönyvének 
átvétele, szükség 
esetén konzultáció 

Jegyző Évente 1 
alkalomma
l 

12. A selejtezési tevékenység  

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com


 77 

- a selejtezésre vonatkozó aktuális 
szabályok áttekintése 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, selejtezési szabályzat 
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási 
ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, illetve a 
munkaköri leírások szerint 
(3) A feladatok ellátása előtt, évente legalább 1 
alkalommal 

A selejtezéssel 
kapcsolatos 
jogszabályi előírások 
áttekintése, a 
változások 
megbeszélése 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, illetve 
szükség 
szerint 

A selejtezésre való 
felkészülés során 
szakmai beszámoltatás, 
az alkalmazandó 
nyomtatványok 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

A 
selejtezésre 
való 
felkészülés 
során 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás a 
felkészülésről  

Jegyző Évente 1 
alkalomma
l 

- a selejtezés kezdeményezése 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, selejtezési szabályzat, 
vagyongazdálkodási szabályzat, vagyonrendelet 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Selejtezési szabályzat szerint  
(4) Selejtezési kezdeményezés 

A selejtezés 
kezdeményezésével 
kapcsolatos feladatok, 
jogkörök 
megbeszélése  

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, a 
selejtezési 
kezdemény
ezés 
határidejét 
megelőző 3 
hónapban 

A készülő selejtezési 
kezdeményezések 
megbeszélése  

Gazdasági 
vezető 

A 
selejtezési 
kezdemény
e-zés 
elkészítése 
alatt 1-2 
alkalommal 

Beszámoltatás az 
elkészült selejtezési 
kezdeményezéssel 
kapcsolatban ellátott 
feladatokról 

Jegyző Évente 1 
alkalomma
l 

- a selejtezési tevékenység 
tényleges végrehajtása 
(1) Számviteli törvény, Számviteli törvény 
végrehajtási rendeletei, selejtezési szabályzat 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, 
illetve a munkaköri leírások szerint 
(3) Selejtezési szabályzat, valamint a jóváhagyott 
selejtezési okmány szerint 
(4) u.a.  
(5) A selejtezett, illetve hasznosított vagyontárgyak 
analitikus és főkönyvi könyvelése 
 6) Pénzügyi rendezést csak a hasznosítással 
kapcsolatos bevétel igényel 

A selejtezési 
tevékenység előtt a 
feladatok átbeszélése 

Jegyző Évente 1 
alkalommal
, a 
selejtezés 
végrehajtás
a előtt 

A selejtezés 
végrehajtásának 
áttekintése a selejtezési 
dokumentumok 
alapján 

Gazdasági 
vezető 

Selejtezési 
tevékenysé
g alatt 1-2 
alkalommal 

A selejtezési javaslat, 
eljárások stb. 
áttekintése, 
megbeszélése, a 
végleges selejtezési 
dokumentumok 
átvétele 

Jegyző Szükség 
szerint 

13. Pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés) 

- a területre vonatkozó szabályok 
áttekintése 
(1) Az Áht., az Áht. végrehajtási rendelete, a 
gazdálkodási ügyrend  
(2) Szerv vezetője, gazdasági vezető, gazdálkodási 
ügyintéző – gazdálkodási ügyrend, illetve a 
munkaköri leírások szerint 
(3) Évente legalább 1 alkalommal 
(4) Pénzgazdálkodással kapcsolatos belső 
szabályozás 

Valamennyi jogkör 
gyakorlására 
jogosulttal közös 
megbeszélés, a 
központi és a helyi 
szabályok áttekintése, 
értelmezése 

Jegyző, 
polgármester 

Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

A szabályok általános 
érvényesülésének 
figyelemmel kísérése, 
szabályozásban lévő 
értelmezési problémák 
megbeszélése 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 
legalább 1-
2 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás 
a szabályok 
betartásával 
kapcsolatban 

Jegyző Szükség 
szerint 
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- a kötelezettségvállalások 
bonyolítása 
(1) Az Áht., az Áht. végrehajtási rendelete, a 
gazdálkodási ügyrend 
(2) Gazdálkodási ügyrend, illetve a munkaköri 
leírások szerint 
(3) Folyamatosan 
(4) Kötelezettségvállalási nyilvántartás 
(5) Analitikus könyvelés, valamint az analitikus 
könyvelés feladása alapján a kötelezettségvállalások 
könyvelése a 0-s számlaosztályba  

A 
kötelezettségvállalásra 
vonatkozó előírások 
megbeszélése, a 
nyilvántartásokra 
vonatkozó előírások 
rögzítése, pontosítása 

Jegyző, 
polgármester 

Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

A 
kötelezettségvállalási 
dokumentumok 
áttekintése, egyeztetése 
más dokumentumokkal 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 
legalább 1-
2 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás, 
illetve a 
kötelezettségvállalások 
nyilvántartásának, 
valamint az 
előirányzat-
felhasználási ütemterv 
teljesítésének 
áttekintése 

Jegyző Legalább a 
féléves és 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a  

- a kötelezettségvállalások 
ellenjegyzése 
(1) Az Áht., az Áht. végrehajtási rendelete, a 
gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök 
szabályozása 
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása 
szerint 
(3) Folyamatosan 
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet 

Az ellenjegyzés 
kötelező jellegének, 
körülményeinek, 
tartalmának 
megbeszélése, a 
felhatalmazott 
feladatellátók 
tájékoztatása 

Jegyző Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

A 
kötelezettségvállalások 
ellenjegyzése során az 
ellenjegyzés 
tartalmának megfelelő 
kontroll ellátása 

Ellenjegyző, 
illetve 
gazdasági 
vezető 

Minden 
kötelezettsé
gvállalás 
esetén 

Szóbeli beszámoltatás 
az ellenjegyzési 
tevékenységgel 
kapcsolatban 

Jegyző Legalább a 
féléves és 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a  

- a teljesítés szakmai igazolása 
(1) Az Áht., az Áht. végrehajtási rendelete, a 
gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök 
szabályozása 
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása 
szerint 
(3) Folyamatosan 
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet 

A teljesítés szakmai 
igazolása menetének, 
az igazolás 
szempontjainak, 
valamint módjának 
meghatározása, közös 
értelmezés 

Jegyző Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

A teljesítés szakmai 
igazolása menetébe 
történő betekintés, 
beszámoltatás. 
 
A teljesítés és a 
kötelezettségvállalás 
összehasonlítása. 

Gazdasági 
vezető 
 
 
 
Feladatellátó 

Havonta 1-
2 
alkalommal 
 
 
Folyamatos
an 

Szóbeli beszámoltatás 
a szakmai teljesítés 
igazolásával 
kapcsolatban 

Jegyző Legalább a 
féléves és 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a  

- érvényesítés 
(1) Az Áht., az Áht. végrehajtási rendelete, a 
gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök 
szabályozása 
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása 
szerint 
(3) Folyamatosan 
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet 

Az érvényesítés 
kötelező jellegének, 
körülményeinek, 
tartalmának 
megbeszélése, a 
felhatalmazott 
feladatellátók 
tájékoztatása 

Jegyző Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

Az érvényesítés 
menetébe történő 
betekintés, 
beszámoltatás. 
 
Az érvényesítendő 
dokumentumok és az 
érvényesítés alapját 
képező szakmai 
igazolás, valamint a 
fedezet meglétének, 
összegszerűsége, és 
alaki követelménye 
betartásának 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 
 
 
Feladatellátó 

Havonta 1-
2 
alkalommal 
 
Folyamatos
an 

Szóbeli beszámoltatás 
az érvényesítési 
tevékenység ellátásával 
kapcsolatban 

Jegyző Legalább a 
féléves és 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a  
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- utalványozás 
(1) Az Áht., az Áht. végrehajtási rendelete, a 
gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök 
szabályozása 
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása 
szerint 
(3) Folyamatosan 
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet 
 

Az utalványozásra 
vonatkozó előírások 
megbeszélése, 
feladatellátók 
tájékoztatása 

Jegyző, 
polgármester 

Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

Az utalványozott 
dokumentumok 
áttekintése, egyeztetése 
más dokumentumokkal 

Gazdasági 
vezető 

Havonta 
legalább 1-
2 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás Jegyző Legalább a 
féléves és 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a  

- utalványozás ellenjegyzése 
(1) Az Áht., az Áht. végrehajtási rendelete, a 
gazdálkodási ügyrend, pénzgazdálkodási jogkörök 
szabályozása 
(2) A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása 
szerint 
(3) Folyamatosan 
(4) Érvényesítő lap és utalványrendelet 

Az ellenjegyzés 
kötelező jellegének, 
körülményeinek, 
tartalmának 
megbeszélése, a 
felhatalmazott 
feladatellátók 
tájékoztatása 

Jegyző Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

Az utalványok 
ellenjegyzése során az 
ellenjegyzés 
tartalmának megfelelő 
kontroll ellátása. 

Ellenjegyző, 
illetve 
gazdasági 
vezető 

Minden 
utalványoz
ás esetén 

Szóbeli beszámoltatás 
az ellenjegyzési 
tevékenységgel 
kapcsolatban 

Jegyző Legalább a 
féléves és 
éves 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a  

14. Vagyongazdálkodás 
- a vagyon nyilvántartása 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendeletei, Számviteli 
törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, 
vagyon rendelet, számviteli rend 
(2) Gazdálkodási ügyintéző – munkaköri leírás 
szerint 
(3) Folyamatosan 
(4) Vagyonnyilvántartás 

A 
vagyonnyilvántartásra 
vonatkozó szabályok 
áttekintése, 
megbeszélése 

Jegyző Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

A 
vagyonnyilvántartások
ba való betekintés, az 
egyeztetést célzó 
dokumentumok 
elkészíttetése 

Gazdasági 
vezető 

Legalább 
negyedéve
nként 

Szóbeli beszámoltatás, 
vagyonkimutatások 
áttekintése 

Jegyző Évente 
egyszer, 
legalább a 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 

- a meglévő vagyon hasznosítása 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendeletei, Számviteli 
törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, 
vagyon rendelet, számviteli rend 
(2) Képviselő-testület, a szerv vezetője, gazdasági 
vezető, gazdálkodási ügyintéző – az (1) pontban leírt 
szabályzatok szerint 
(3) Folyamatosan 
(4) Analitikus nyilvántartások 
(5) A hasznosítással kapcsolatos analitikus és 
főkönyvi könyvelés 
(6) A hasznosítással kapcsolatos bevételek és 
kiadások pénzügyi rendezése 

A hasznosítási 
lehetőségek 
számbavétele, a 
vonatkozó belső 
szabályok áttekintése, 
felelősök 
meghatározása 

Jegyző Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

A vagyonhasznosításra 
vonatkozó előírások 
betartásának 
ellenőrzése az egyes 
hasznosítások során 
(dokumentumok 
ellenőrzése, illetve 
beszámoltatás) 

Gazdasági 
vezető 

Legalább 
negyedéve
nként 

Szóbeli beszámoltatás, 
vagyonhasznosítással 
kapcsolatos bevételek 
és kiadások 
megbeszélése 

Jegyző Évente 
egyszer, 
legalább a 
beszámoló
hoz 
kapcsolódv
a 
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- a meglévő vagyon értékesítése 
(1) Áht., Áht. végrehajtási rendeletei, Számviteli 
törvény, Számviteli törvény végrehajtási rendeletei, 
vagyon rendelet, számviteli rend 
(2) Képviselő-testület, a szerv vezetője, gazdasági 
vezető, gazdálkodási ügyintéző – az (1) pontban leírt 
szabályzatok szerint 
(3) Az értékesítésre vonatkozó döntés, illetve 
döntés-előkészítés szerint 
(5) Az értékesítéssel kapcsolatos analitikus és 
főkönyvi könyvelés 
(6) Az értékesítéssel kapcsolatos bevételek pénzügyi 
rendezése 

Az értékesítésére 
vonatkozó belső 
szabályok áttekintése, 
értékesítési irányok 
meghatározása 

Jegyző Évente 
legalább 1 
alkalommal
, év elején 

Az értékesítési 
eljárások figyelemmel 
kísérése, beszámoltatás 

Gazdasági 
vezető 

A vagyon 
értékesítése 
előtt 

A vagyonváltozásokkal 
kapcsolatos számszaki 
és szóbeli információ 
kérés 

Jegyző Legalább 
negyedéve
nként 

15. A féléves beszámolási tevékenység 
- a féléves beszámoló elkészítésére 
való felkészülés 
(1) Áht, Áht. műk. rendje, és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  

A vonatkozó 
jogszabályok 
áttekintése, a kiadott 
útmutatók 
megbeszélése 

Jegyző A féléves 
beszámoló 
előtt 

A féléves beszámolóra 
való felkészültségről 
tájékozódás, 
értekezletek 
megbeszélése  

Gazdasági 
vezető 

A féléves 
beszámoló 
készítése 
előtt és 
során – 
szükségsze
rűen 

A féléves beszámolási 
tevékenység során 
szóbeli tájékozódás 

Jegyző A féléves 
beszámolás
i 
tevékenysé
g során 
legalább 2-
3 
alkalomma
l 

- a féléves beszámolás főbb 
munkafolyamatokra való 
lebontása, munkamegosztás 
(1) Áht, Áht. műk. rendje, és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Belső utasítás 

Megbeszélés az egyes 
féléves beszámolási 
munkafolyamatok 
ellátásának várható 
időszakairól, és a 
munkamegosztás 
rendjéről 

Jegyző A féléves 
beszámoló 
előtt 

Egyeztetés, szóbeli 
beszámoltatás, 
valamint az elkészült 
írott anyagokba történő 
betekintés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos Szóbeli beszámoltatás 
a féléves beszámolási 
feladatok ellátásának 
menetéről 

Jegyző Féléves 
beszámolás
i feladatok 
végén 

- a féléves beszámolóval 
kapcsolatos feladatellátásra 
vonatkozó általános szabályok 
meghatározása és betartatása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  

Szóbeli, illetve írásbeli 
utasítás az egyes 
előirányzatokhoz 
tartozó beszámolás 
rendjéről (pl. az 
időarányos teljesítéstől 
való eltérés 
magyarázata stb.)  

Jegyző A féléves 
beszámolás
i munkák 
előtt 

A féléves beszámolók 
munkapéldányaiba, 
alapszámításaiba 
történő betekintés, 
tájékoztatás kérés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos A féléves beszámoló 
dokumentáció 
áttekintése – beleértve 
valamennyi 
előirányzat-teljesítést, 
és időarányos eltérést 
kifejtő, igazoló 
számítást, 
nyilvántartást, és 
szöveges tájékoztatást 
stb.  

Jegyző A féléves 
beszámolás
i 
feladatok 
végén 
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- a költségvetési rendelet 
címrendjéről való tájékozódás, a 
címrend szerinti féléves 
beszámolás 
(1) Áht, Áht. műk. rendje, és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  

Vezetői szóbeli 
beszámoltatás 

Jegyző A féléves 
beszámoló
munkák 
előtt 

A féléves beszámolási 
munkák megkezdése 
során az egyes 
címrendek beszámoló 
tervezetébe való 
betekintés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos A féléves beszámoló 
dokumentációinak, a 
határozat, ill. rendelet-
tervezet címrendek 
szerinti 
összeállításának 
ellenőrzése 

Jegyző A féléves 
beszámolás
i feladatok 
végén 

- a féléves beszámoló során 
ellátandó egyeztetési feladatok 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Egyeztetési dokumentumok 

Konzultáció az 
ellátandó egyeztetési 
feladatokról 

Jegyző A féléves 
beszámoló
munkák 
előtt 

Az egyeztetési 
feladatok 
dokumentumainak, 
feljegyzéseinek 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

Legalább 1 
alkalommal 

Az egyeztetés 
folyamatának 
áttekintése utólag, a 
rendelkezésre álló 
dokumentumok alapján 

Jegyző A féléves 
beszámolás
i feladatok 
végén 

- a féléves beszámoló számszaki 
adatainak előkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje, és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Főkönyvi kivonatok, számlaforgalmak 
kinyomtatása 

A féléves beszámoló 
adatszolgáltatás 
valódisága érdekében 
betartandó szempontok 
megbeszélése 

Jegyző A féléves 
beszámoló
munkák 
előtt 

A számszaki adatok 
valódiságának 
ellenőrzése, a főkönyvi 
kivonat és az egyes 
számlaforgalmak 
ellenőrzése, szükség 
szerint a könyvelés 
korrekciója  

Gazdasági 
vezető 

Legalább a 
féléves 
beszámoló 
elkészítése 
előtt 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás 
az adatok valódisága 
érdekében ellátott 
feladatokról, azok 
eredményeiről 

Jegyző A féléves 
beszámolás
i feladatok 
végén 

- a féléves főkönyvi kivonat 
elkészítése címrend szerint is 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Kimutatások készítése címrend szerint 

A főkönyvi kivonat 
címrend szerinti 
elkészítésének 
megbeszélése a 
könyvelési 
sajátosságok 
figyelembevételével 

Jegyző A főkönyvi 
kivonatok 
készítése 
előtt 

A címrend szerinti 
főkönyvi kivonatok 
számításainak, 
esetleges 
adatgyűjtésének 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető, 
címek 
vezetői 

A főkönyvi 
kivonatok 
készítése 
során 
folyamatos
an 

A főkönyvi kivonatok 
áttekintése 

Jegyző A főkönyvi 
kivonatok 
elkészítését 
követően 
 

- a féléves beszámoló számszaki 
elkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Féléves beszámoló 

A féléves beszámoló 
számszaki elkészítése 
a címrend szerinti 
főkönyvi kivonatok 
felhasználásával, az 
esetleges kritikus 
pontok megbeszélése 

Jegyző A főkönyvi 
kivonatok 
készítése 
után 

A készülő számszaki 
beszámoló 
tervezetekbe való 
betekintés 

Gazdasági 
vezető 

A 
számszaki 
beszámoló 
elkészítése 
során 
folyamatos
an 

A számszaki 
beszámolók áttekintése 

Jegyző A 
számszaki 
beszámoló
k 
elkészítése 
után 
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- a féléves beszámolót jóváhagyó 
testületi dokumentum 
(határozat/rendelet) elkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Féléves beszámoló-rendelet-tervezet  

A jóváhagyó 
dokumentum 
elkészítésével 
kapcsolatos elvárások 
meghatározása, 
alapvető 
összefüggések 
áttekintése 

Jegyző A 
számszaki 
beszámoló 
elkészítését 
követően 

A dokumentum 
tervezetbe való 
betekintés, konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

A 
feladatellát
ás során 
folyamatos
an 

A dokumentum 
tervezet ellenőrzése, 
tájékoztatás kérése 

Jegyző A tervezet 
elkészítése 
után 

- a féléves beszámoló 
előterjesztésének összeállítása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje, és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Féléves beszámolórendelet-tervezet előterjesztése 

A féléves beszámoló 
előterjesztésével 
kapcsolatos elvárások, 
fontosabb pontok 
tisztázása 

Jegyző A 
számszaki 
beszámoló 
után 

Az előterjesztés 
tervezet 
összeállításakor 

Gazdasági 
vezető 

A 
feladatellát
ás során 
folyamatos
an 

A dokumentum 
tervezet ellenőrzése, 
tájékoztatás kérése 

Jegyző A tervezet 
elkészítése 
után 

- a féléves beszámoló 
megtárgyalása, jóváhagyása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Féléves beszámoló-rendelet 

A képviselő-testület 
féléves beszámolót 
megtárgyaló ülésére, 
mint tájékoztatást adó 
személy 
felkészültségének 
ellenőrzése 
konzultációval 

Jegyző A testületi 
ülés előtt 

      

- a féléves elemi beszámoló 
megállapítása, dokumentációjának 
elkészítése, továbbítása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Féléves elemi beszámoló 

Az elemi beszámoló 
tartalmi 
követelményeivel 
kapcsolatos szakmai 
ismeretek felfrissítése 
konzultációval, a 
beszámoló elkészítését 
segítő anyagok 
áttekintésével 

Jegyző A féléves 
elemi 
beszámoló 
összeállítás
a előtt 

A féléves elemi 
beszámoló 
megállapítása során a 
munkapéldányok 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos
an 

Az elkészített féléves 
elemi beszámoló és a 
testület által 
jóváhagyott beszámoló 
egyeztetése  

Jegyző A féléves 
elemi 
beszámoló 
elkészítését 
követően, 
de annak 
információ
s 
rendszerbe 
való 
továbbítása 
előtt 

- a féléves beszámoló 
dokumentációk megőrzése  
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Féléves beszámolóval kapcsolatosan keletkezett 
dokumentumok listája 

A kész dokumentációk 
kezelésére vonatkozó 
utasítás megadása 

Jegyző A 
dokumentá
ciók 
elkészítését 
követően 

   A dokumentációk 
tárolásának ellenőrzése 
beszámoltatással, 
illetve a kezelés 
módjának áttekintése 

Jegyző Alkalomsz
erűen 
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16. Az éves beszámolási 
tevékenység 

         

- az éves beszámoló elkésztésére 
való felkészülés 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat,  
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a. 
 

A vonatkozó 
jogszabályok 
áttekintése, a kiadott 
útmutatók 
megbeszélése 

Jegyző Az éves 
beszámoló 
előtt 

Az éves beszámolóra 
való felkészültségről 
tájékozódás, 
értekezletek 
megbeszélése  

Gazdasági 
vezető 

A 
beszámoló 
készítése 
előtt és 
során 
szükségsze
rűen 

A beszámolási 
tevékenység során 
szóbeli tájékozódás 

Jegyző A 
beszámolás
i 
tevékenysé
g során 
legalább 2-
3 
alkalomma
l 

- az éves beszámolás főbb 
munkafolyamatokra való 
lebontása, munkamegosztás 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Belső utasítás 

Megbeszélés az egyes 
zárszámadáshoz 
kapcsolódó 
munkafolyamatok 
ellátásának várható 
időszakairól, és a 
munkamegosztás 
rendjéről 

Jegyző Az éves 
beszámoló 
előtt 

Egyezetés, szóbeli 
beszámoltatás, 
valamint az elkészült 
írott anyagokba történő 
betekintés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos Szóbeli beszámoltatás 
az éves beszámolási 
feladatok ellátásának 
menetéről 

Jegyző A 
beszámolás
i feladatok 
végén 

- az éves beszámolóval 
kapcsolatos feladatellátásra 
vonatkozó általános szabályok 
meghatározása és betartatása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  

Szóbeli, illetve írásbeli 
utasítás az egyes 
előirányzatokhoz 
tartozó beszámolás 
rendjéről (pl. az 
időarányos teljesítéstől 
való eltérés 
magyarázata stb.)  

Jegyző A 
beszámolás
i munkák 
előtt 

A beszámoló 
munkapéldányaiba, 
alapszámításaiba 
történő betekintés, 
tájékoztatás kérés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos A beszámoló 
dokumentáció – 
beleértve valamennyi 
előirányzat-teljesítést, 
és időarányos eltérést 
kifejtő, igazoló 
számítást, 
nyilvántartást, és 
szöveges tájékoztatást 
stb. – áttekintése 

Jegyző A 
beszámolás
i feladatok 
végén 

- a költségvetési rendelet 
címrendjéről való tájékozódás, a 
címrend szerinti éves beszámolás 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  

Vezetői szóbeli 
beszámoltatás 

Jegyző A 
beszámolás
i munkák 
előtt 

A beszámolási munkák 
megkezdése során az 
egyes címrendek 
beszámoló tervezetébe 
való betekintés 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos A beszámoló 
dokumentációinak, a 
rendelet-tervezet 
címrendek szerinti 
összeállításának 
ellenőrzése 

Jegyző A 
beszámolás
i feladatok 
végén 

- az éves beszámoló során 
ellátandó egyeztetési feladatok 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Egyeztetések dokumentumai 

Konzultáció az 
ellátandó egyeztetési 
feladatokról 

Jegyző A 
beszámolás
i munkák 
előtt 

Az egyeztetési 
feladatok 
dokumentumainak, 
feljegyzéseinek 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető 

Legalább 1 
alkalommal 

Az egyeztetés 
folyamatának 
áttekintése utólag, a 
rendelkezésre álló 
dokumentumok alapján 

Jegyző A 
beszámolás
i feladatok 
végén 
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- az éves beszámoló számszaki 
adatainak előkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje, és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Főkönyvi kivonatok, számlaforgalmak 
kinyomtatása 

Az éves beszámoló 
adatszolgáltatás 
valódisága érdekében 
betartandó szempontok 
megbeszélése 

Jegyző A 
beszámolás
i munkák 
előtt 

A számszaki adatok 
valódiságának 
ellenőrzése, a főkönyvi 
kivonat és az egyes 
számlaforgalmak 
ellenőrzése, szükség 
szerint a könyvelés 
korrekciója  

Gazdasági 
vezető 

Legalább a 
beszámoló 
elkészítése 
előtt 1 
alkalommal 

Szóbeli beszámoltatás 
az adatok valódisága 
érdekében ellátott 
feladatokról, azok 
eredményeiről 

Jegyző A 
beszámolás
i feladatok 
végén 

- a pénzmaradvány, és a személyi 
juttatások maradványának 
meghatározása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat, pénzmaradvánnyal 
kapcsolatos belső szabályzat, utasítás 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Pénzmaradvány kimutatás, személyi juttatás 
maradványának kimutatása 

A vonatkozó 
jogszabályi háttér, a 
vonatkozó belső 
szabályok, a vezetett 
nyilvántartások 
áttekintése, a 
követendő eljárás 
meghatározása 

Jegyző A 
beszámolás
i munkák 
közben 

A pénzmaradvány-
kimutatások 
tervezetének 
ellenőrzése, az 
alátámasztást szolgáló 
nyilvántartások, 
főkönyvi számlák 
ellenőrzése  

Gazdasági 
vezető 

A 
beszámoló 
készítés 
közben 
legalább 2 
alakalomm
al 

Szóbeli beszámoltatás 
a pénzmaradvány 
alakulásáról, és a 
személyi juttatások 
maradványának 
felhasználhatóságáról 

Jegyző A 
pénzmarad
vány 
kimutatás 
elkészítését 
követően 

- az éves főkönyvi kivonat 
elkészítése címrend szerint is 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Főkönyvi kivonat címrend szerint 

A főkönyvi kivonat 
címrend szerinti 
elkészítésének 
megbeszélése a 
könyvelési 
sajátosságok 
figyelembevételével 

Jegyző A főkönyvi 
kivonatok 
készítése 
előtt 

A címrend szerinti 
főkönyvi kivonatok 
számításainak, 
esetleges 
adatgyűjtésének 
áttekintése 

Gazdasági 
vezető, 
címek 
vezetői 

A főkönyvi 
kivonatok 
készítése 
során 
folyamatos
an 

A főkönyvi kivonatok 
áttekintése 

Jegyző A főkönyvi 
kivonatok 
elkészítését 
követően 
 

- az éves beszámoló számszaki 
elkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Éves beszámoló tervezete 

A beszámoló 
számszaki elkészítése 
a címrend szerinti 
főkönyvi kivonatok 
felhasználásával, az 
esetleges kritikus 
pontok megbeszélése 

Jegyző A főkönyvi 
kivonatok 
készítése 
után 

A készülő számszaki 
beszámoló 
tervezetekbe való 
betekintés 

Gazdasági 
vezető 

A 
számszaki 
beszámoló 
elkészítése 
során 
folyamatos
an 

A számszaki 
beszámolók áttekintése 

Jegyző A 
számszaki 
beszámoló
k 
elkészítése 
után 

- az államháztartási mérlegek 
összeállítása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) A mérlegek munkapéldányai, mérlegek 

A mérlegekre 
vonatkozó jogszabályi 
és kötelezően 
elkészített belső 
szabályok 
megbeszélése, 
iránymutatás a 
mérlegek elkészítésére 
vonatkozóan 

Jegyző A mérlegek 
elkészítése 

A mérlegek készítése 
során a 
munkapéldányok 
ellenőrzése, szükség 
esetén konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

A mérlegek 
készítése 
során 
legalább 2 
alkalommal 

A kész mérlegek 
áttekintése, szóbeli 
tájékoztatás kérés 

Jegyző Az ÁHT-s 
mérlegek 
elkészítése 
után 
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- az éves beszámolót jóváhagyó 
testületi rendelet elkészítése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) A rendelet-tervezet 

A jóváhagyó 
dokumentum 
elkészítésével 
kapcsolatos elvárások 
meghatározása, 
alapvető 
összefüggések 
áttekintése 

Jegyző A 
számszaki 
beszámoló 
elkészítését 
követően 

A dokumentum 
tervezetbe való 
betekintés, konzultáció 

Gazdasági 
vezető 

A 
feladatellát
ás során 
folyamatos
an 

A dokumentum 
tervezet ellenőrzése, 
tájékoztatás kérése 

Jegyző A tervezet 
elkészítése 
után 

- az éves beszámoló 
előterjesztésének összeállítása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) A rendelet-tervezet előterjesztése 

Az éves beszámoló 
előterjesztésével 
kapcsolatos 
jogszabályok, 
elvárások, fontosabb 
pontok tisztázása 

Jegyző A 
számszaki 
beszámoló 
után 

Az előterjesztés 
tervezet 
összeállításakor 

Gazdasági 
vezető 

A 
feladatellát
ás során 
folyamatos
an 

A dokumentum 
tervezet ellenőrzése, 
tájékoztatás kérése 

Jegyző A tervezet 
elkészítése 
után 

- az éves beszámoló 
megtárgyalása, jóváhagyása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Jóváhagyott, végleges rendelet 

A képviselő-testület a 
zárszámadást 
megtárgyaló ülésére, 
mint tájékoztatást adó 
személy 
felkészültségének 
ellenőrzése 
konzultációval 

Jegyző A testületi 
ülés előtt 

      

- az éves elemi beszámoló 
megállapítása, dokumentációjának 
elkészítése, továbbítása 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) Elemi beszámoló 

Az elemi beszámoló 
tartalmi 
követelményeivel 
kapcsolatos szakmai 
ismeretek felfrissítése 
konzultációval, a 
beszámoló elkészítését 
segítő anyagok 
áttekintésével 

Jegyző Az elemi 
beszámoló 
összeállítás
a előtt 

Az elemi beszámoló 
megállapítása során a 
munkapéldányok 
ellenőrzése 

Gazdasági 
vezető 

Folyamatos
an 

Az elkészített elemi 
beszámoló és a testület 
által jóváhagyott 
beszámoló egyeztetése  

Jegyző Az elemi 
beszámoló 
elkészítését 
követően, 
de annak 
információ
s 
rendszerbe 
való 
továbbítása 
előtt 

- az éves beszámoló 
dokumentációk megőrzése 
(1) Áht, Áht. műk. rendje és költségvetési, 
beszámolási szabályzat 
(2) Az (1) részben meghatározott szabályzat szerint 
(3) u.a.  
(4) A beszámolóval kapcsolatban keletkezett 
dokumentumok listája 

A kész dokumentációk 
kezelésére vonatkozó 
utasítás megadása 

Jegyző A 
dokumentá
ciók 
elkészítését 
követően 

   A dokumentációk 
tárolásának ellenőrzése 
beszámoltatással, 
illetve a kezelés 
módjának áttekintése 

Jegyző Alkalomsz
erűen 
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