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Ellenérzési nyomvonal

ELLENORZESI NYOMVONAL

Fiizesgyarmat Varos Onkormdanyzatdnak valamint a fenntartisaban miikodd koltségvetési
szerveknek  (tovabbiakban egyiitt: Onkormanyzat) ellenérzési nyomvonaldt az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), a koltségvetési
szervek belsO kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott iranyelvek, itmutatok alapjan a kovetkezok
szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a
vezetdknek, a belsd és a kiilsd ellendroknek és a folyamatban résztvevd munkatarsaknak arrol,

hogy:
— mi az adott tevékenységek tartalma,
— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egy¢b alapja,
— milyen dokumentumok szolgéalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
— kik felelosek a feladatellatasért,
— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,
— ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,
— milyen modon kell az ellendrzést végrehajtani,

— hogyan kell a konyvekben vald nyilvantartast elvégezni.
2. A ellendrzési nyomvonal hatalya

Az ellendrzési nyomvonal hatdlya az aldbbi dnkormanyzati koltségvetési szerveknél torténd
alkalmazasra terjed ki:

- Onkormanyzat koltségvetési szerv

- Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal

- Hegyesi Janos Konyvtar és kozmiivelddési Intézmény

- Fiizesgyarmati Lurkéfalva Ovoda

- Flizesgyarmati Napkozi Konyha

- Fiizesgyarmati Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

3. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkornyezet részeként a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s
rendszeresen feliilvizsgélni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat. Az
ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv milkodési folyamatainak tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,

Koltségvetési szerv neve



tovabba iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését. Szervezetiinknél az ellendrzési nyomvonal tablazatos formaban kertilt
elkészitésre, aminek a rendszerét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat
felolelve:

— egységes folyamatként bemutatja a koltségvetési szerv miikodésének, egyes
tevékenységeinek egymasra ¢épilildé eljarasrendjeit, teljes egészében
tartalmazva az ellendérzési pontok (tipusok) dsszességét;

— rogziti a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenységet,
valamennyi ,,szerepld”, funkcid egyiittes koordinalasaval;

— valamennyi résztvevd szamdara irott és atlathatdo formaban meghataroz
feladatokat (kovetendd eljardsokat) megmutatja a szervezet folyamatba
épitett, eldzetes, utdlagos ¢€s vezetdi ellendrzési rendszerének
hidanyossagait, igy felgyorsitja az irdnyitas feleldsségi szintjeinek megfeleld
folyamatok sziikséges mértékli 4talakitdsat, eldsegiti a miikodtetés
szinvonalanak, valamint a ny0jtott szolgaltatasok értékndvekedését.

4. Az ellenérzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szervezetiinknél kialakitott ellendrzési nyomvonal-rendszer a szakmai €s gazdasagi
tevékenység egészét lefedi. A rendszer — a koltségvetési gazdalkodas alapvetd folyamataira és
a szamviteli elszamolas rendjére fokuszalva — az alabbi négy {6 részbdl 4ll:
— a koltségvetés tervezése, a koltségvetési eldiranyzatok megallapitasa és
modositasa,
— az operativ gazdalkodas,
— aszamviteli nyilvantartas és elszamolas,
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— akoltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szadmviteli nyilvantartds és elszamolds, mint féfolyamatok
ellendrzési nyomvonalai — az attekinthetdség biztositdsa érdekében — tovabb tagozddnak. Az
operativ gazdalkodasrol késziilt ellendérzési nyomvonal a gazdalkodds egymast kovetd
folyamatait, s azok feleldseit mutatja be, melyek nevezetesen a kdvetkezok:

— a kotelezettségvallalas,

— apénziigyi ellenjegyzés,

— ateljesités igazolas,

— az eszkdzok nyilvantartasba vétele,

— az érvényesites,

— az utalvanyozas,

— apénzligyi teljesités.
A koltségvetési szerv operativ gazdalkodasanak egymas melletti folyamatairdl pedig a
kovetkezd részletes ellendrzési nyomvonalak allnak rendelkezésre:

— a humanerd6forrasokkal vald gazdalkodas,



— akészletgazdalkodas,

— aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,
— a befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas,

— avagyontargyakkal valo egyéb gazdalkodasi feladatok.

Az operativ gazdalkodas vertikalis €s horizontalis folyamatairdl késziilt ellendrzési
nyomvonalak egyiittesen, egymast kiegészitve biztosithatjdk a kockdzati tényezOk lehetd
legteljesebb kort feltarasanak a lehetdségét.

A szamviteli nyilvantartas és elszamolas — az operativ gazdalkodashoz hasonléan — kiemelten
fontos féfolyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi feladatellatdsanak rendszerében.

A modositott teljesités szemléletli kettds konyvvitel sajatos elszamoldsa miatt a fokonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok csak egylittesen biztosithatjdk a teljes koriséget, a
szdmvitel zart rendszerét. Mindezekre vald tekintettel a koltségvetési szerv fokonyvi
konyvelését bemutatd ellendrzési nyomvonal a kovetkezokkel egésziil ki:

— az analitikus nyilvantartasok ellen6rzési nyomvonala,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai egyeztetésének
ellendrzési nyomvonala.

Az Onkorményzat - elézéekben véazolt - ellendrzési nyomvonal-rendszerét a csatolt
ellendrzési nyomvonal alkotja. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanal a folyamatok és a
folyamatgazdak azonositasra keriiltek.

A Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje koteles gondoskodni az ellendrzési
nyomvonal folyamatos aktualizalasardl, biztositani azt, hogy eldirasai dsszhangban legyenek
az 1) kozponti szabalyozasokkal, kovetelményekkel, mddszertani utmutatokkal, valamint a
helyi szabalyzatok és a munkakdri leirasok eldirasaival.

Az Intézményvezetd feleldssége és feladata tovabba, hogy e szabalyozas eldirasai a gyakorlati
munkavégzés soran maradéktalanul betartasra kertiiljenek.

Az N.E. jelelolés = nem relevans (nem értelmezheto)

IL.
ZARO RENDELKEZESEK
Az ellendrzési nyomvonal 2024. december 20. napjan 1ép hatalyba.

A Polgarmesternek kell gondoskodni, hogy az Ellendrzési nyomvonalban foglalt eléirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell az ellendrzési nyomvonalban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelds.

Filizesgyarmat, 2024. december 11.

Dr. Blaga Janos
jegyz0



Ellendrzési nyomvonal

3. szamu melléklet
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatdnak és a fenntartasaban miikodo koltségvetési szervek
ellendrzési nyomvonalrendszerének a felépitése

I. | A koltségvetés tervezése, a koltségvetési eldiranyzatok megallapitasa és modositasa

1. | Az Onkormanyzat kéltségvetésérol szol rendelet tervezése, jovahagyasa

2. | A koltségvetési eldiranyzatok tervezése €s az elemi koltségvetés jovahagyasa

3. | A koltségvetési eldiranyzatok modositasa

II. | Az operativ gazdalkodas

1. | Az operativ gazdalkodas egymast kdvetd folyamatai

2. | Az operativ gazdalkodas egymas melletti folyamatai

A. | A human eréforrasokkal vald gazdalkodas

a) | Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

¢) | Kiils6 személyi juttatasok

B. | A készletgazdalkodas

O

A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

D. | A befektetett eszkozokkel valo gazdalkodas

a) | Felyjitas

b) | Beruhazas

E. | A vagyontargyakkal val6 egyéb gazdalkodasi feladatok

a) | Bérbeadas

b) | A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

c) | A leltarozas folyamata

II. | A szamviteli nyilvantartas és elszamolas

1. | A fokonyvi kdnyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

2. | Az analitikus nyilvantartasok

3. | A fékonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése

IV. | A koltségvetés végrehajtasarol beszamolas

1. | A koltségvetés végrehajtasarol torténd éves beszamolas




2. szamu melléklet

I.

A koltségvetés tervezése,
a koltségvetési eloiranyzatok
megallapitasa és modositasa



Az Intézmény koltségvetésérol szolo hatarozat tervezetének elokészitése

I.1.

. . |Felelds/ PR Lo . . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékeészités Keletkezd |, o jezettség- | Fenzigyi | Teljesités |, Gqg | Ellendrzés/ \Utalvinyoz|  Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés igazolas érvényesités as teljesités val6 megjelenés
A
Eves koltségvetési torvény altal BAAVO:V’ Fébb iranvelvek. iavaslatok A feliilvizsgalat Felelés: i(“oltsr(;gveteSl Polgarmester,
1. [eldirt feladatok ajanlasok P | yeIvex, javasiato alapjan késziilt Feicios: N.E. N.E. orveny Intézményveze N.E. N.E. N.E.
ST i Koltségvetés |0sszefoglalasa egyzd elfogadasat | ,
attekintése, Osszegzése o anyag . to
i torvény kovetd 20
napon beliil
Motv.,
Kéltséovetési hatdrozattervezet Ant., Az Avr. és az Aht. 4ltal eldirt Koltségvetési  |Felelds: Koltségvetés Ellendrzés:
2. elkészi%ése Avr., szamszaki- és szoveges rész rendelet- Gazdasagi N.E. N.E. i év januar - ’ N.E. N.E. N.E.
NGM elkészitése tervezet vezet 15. /gy
tajékoztatod
Motv., Az SZMSZ Polgrmester
3. |Koltségvetés vezetdi egyeztetése Aht" A kol};egve}e& szf:rYek Emlekez]tets) az }.?elelo”s: N.E. N.E. alta} meg- Intézményveze N.E. N.E. N.E.
Avr., vezetdinek 0sszehivasa egyeztetésrol  |jegyzd hatarozott I
SZMSZ id6épontban
Koltségvetési rendelet tervezetének |Motv., A . Az Alt. &
Képviseld-testiilet elé torténd Ant Meghivé és Polgdrmester, . . az SZMSZ , , , ,
5. s . . 7 Meghivo kikiildése rendelet- Intézményvezet N.E. N.E. altal meg- N.E. N.E. N.E. N.E.
terjesztése a bizottsagok Avr., tervezet 5 hatérozott
véleményeivel egyiitt SZMSZ

idépontban




A koltségvetési eloiranyzatok modositasa*

Ls.

. ,, Felelos/ PR Lo . PR . .
Sor Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkezb | | 51 ettssg- | Penzlgyi | Teljesités | g0 qq |ENendraés/ | 0 vozas| Fénziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
. s 1 Aht’ Irasban foglalt Y
Sajat hataskori eldiranyzat- Avr., R - . ,, Ellen6rzés:
 ier e . . |a koltségvetési szerv kérelem a Felelos: . . folyamatosa L. . . .
1. |modositasra vonatkozo javaslat Szamviteli : s . . s p N.E. N.E. gazdasagi N.E. N.E. N.E.
. s . feladatainak attekintése feliigyeleti Fékonyveld n .
elkészitése politika, . vezetd
- szerv részére
Ugyrend
Aht,
A koltségvetési szerv vezetdjének Avr,, dokumentumok attekintése és Ellendrzés: folyamatosa |Ellenérzés:
2. O SCBVELES J Szamviteli | oo N.E. cazdasdgi N.E. N.E. 4 e N.E. N.E. N.E.
tovabbitani a javaslatot .. elokészitése " n Jegyzo
politika, vezetd
Ugyrend
Kiemelt el6iranyzatok kozott ; ( eléiranyzat- e s
. o, Avr., Ahsz, A 7 v, Eldiranyzat-
jogszabaly altal megengedett L e modositas ,, Ellenérzés: 1
4 aris h . Szamviteli |dokumentumok attekintése és . |Felelés: . . folyamatosa . : . modositas
3. |modositas kezdeményezése a .. PR dokumentumai |, .. . N.E. N.E. gazdasagi N.E. N.E. .
. . o .. 1 |politika, elokészitése . . . |Fokonyveld n " analitikus
feliigyeleti szerv felé, tobbletbevétel |, nak konyvelési vezetd o .
AUV Szédmlarend, . nyilvantartasban
terhére torténd modositas - bizonylata
Ugyrend
Aht, e
; 0 eléiranyzat-
A fékonyvi konyvelési adatok Avr,, A.hS?’ . modositas Ellendrzés: fokonyvi
., o oy Szamviteli  |dokumentumok attekintése és . |Felel6s: . . folyamatosa . : . . .
4. |alapjan a modositott eldiranyzatok I, DL A te A dokumentumai |, .. . N.E. N.E. gazdasagi N.E. N.E. konyvelésben
;i C politika, elékészitése N .. |Fokonyveld n . P
egyeztetése az analitikaval . nak konyvelési vezetd rogzitése
Szamlarend, .
bizonylata

Ugyrend




Ellen6rzési nyomvonal

II.

Az operativ gazdalkodas



Az operativ gazdalkodas egymast koveté folyamatai

II. 1.

. ,, Felelos/ P Lo P PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd |\ o lesettseg- | Fenzligyi | Teljesités | oqg | ENen6raés/ | anyorss| Fenziigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
koltségvetési
L K?terlezret,tsegvallalam javaslat Ptk, fede.zret ellenérzése, szerz6dés NE. Felelog: NE. NE. folyamatos szerv NE. NE. NE.
elokészitése SzMSz alapjan Vezeté gazdasagi
vezetdje
Avr., ) . R " .
Ahsy kotelezettség- koltségvetési ) ) ) ) kotelezettség-
2. [Kotelezettségvallalas Szén{laren d fedezet meglétének ellenérzése |vallalasi Felel6s: vezetd |szerv gazdasagi N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. vallalas analitika,
Gazd.szab. dokumentum vezetdje fokonyvi konyvelés
Ptk, Felel6s: koltségvetési gazdasdgi
A 4 Hré . vezetd i i
3. |Szolgaltatas teljesités Ah,s z teljesités igazolas dokumentalasa Sza,lm,li?’ . frel.adatkoreben N.E. szerv | folyamatos N.E. N.E.
Szamlarend szallitolevél érintett vezetdje,
Gazd.szab munkavallalo vezetdk
Ptk, Felel6s: koltségvetési gazdasdgi
4. |Termékszallitas Ah's % N.E. Szﬁm,l‘? i frel.adatkoreben N.E. szerv folyamatos vezeto N.E. N.E. sza.llht,m .
Szamlarend szallitolevél érintett vezetdje, nyilvantartas
Gazd.szab munkavallalo vezetdk
Szamla érvényesitése, kifizetési Afaty, Felelds: gazcla”s et
5. n'a Crvenycsticse, Ahsz, szamla ellenbrzése N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos ~|VeZelo N.E. N.E. N.E.
utasitas elokészitése - p
Ugyrend eléado
Kifizetés engedélyezése A, Felelds: azdasagi N.E:
6. , g Y Ahsz. szamla ellenbrzése utalvany g ,,gl N.E. folyamatos N.E. o N.E. N.E.
(utalvanyozas) Vezeto vezetd
Gazd.szab
ﬁ;’z atutalasi Felelés: pénciigyi szallitoi
7. |Kifizetés Szémlarend, [Atalds dokumentuménak megbizds | | csaverssi | 47dasdg NE.  [folyamatos | 827daséei NE  |eldads nyilvéntartds,
\ . . |elokészitése pénztarbizonyla [ ;" © vezetd vezetd kotelezettség-
Pénzkezelési eléado 112 "
i t vallalas analitika
szabalyzat
Ahsz Felelds: gazdasagi
8. |Kifizetés konyvelése Szamlarend N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos vezetd N.E. N.E. fokonyvi konyvelés

eléado




Rendszeres személyi juttatasok

II. 1. A. a)

. . |Felelds/ PR Lo P PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezl '\ iiotezettseg- | FPomateyi | Teliesités |y, 0 g | EMenOrzes/ | e vanyozas | Péncigyl | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Aht, . . . . Y
. tényadatok szambavétele, elemi . koltségvetés
Személyi juttatasok éves I§_] b koltségvetési rendeletben koltségvetés Felelds: - . iévet Ellendrzés: : : -
1. e g . i Avr., e . P . |munkaiigyi N.E. N.E. "y P N.E. N.E. N.E.
eléiranyzatainak tervezése NGM megallapitott keretszamok koltségvetési clbadé megel6z6 3. Jegyzd
4jékoztatod egyeztetése alapokmany hon?p 1.
napja
Rendszeres személyi juttatas
eléiranyzatainak terhére . .
jogviszonyok létesitése Kjt és kinevezés,
pogviszor I oy ... . |béradatok folyamatos kinevezés
modositasa, megsziintetése kotelezd [végrehajtasi . s 1t
, . |ellenérzése, felvételi modositasa, " s L.
adatartalommal és rendeletel, engedélyek, személyi anyagok |atsorolas. Felels: koliségvetési Ellendrzés: munkaiigyi
2. |munkavallalonkénti nyilvantartasi |Mt, geaeiyer, yranyag Lo munkaiigyi szerv gazdasagi N.E. folyamatos . N.E. N.E. KaUEY
.« . PR feliilvizsgalata, jogviszony i Jegyzd analitika
kotelezettséggel. Rogzités a SzMSz, e enns Lo . |elbadd vezetdje
PRy . ... |munkavallalokkal, munkaltatéi |[megsziintetési
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti munkakori |, . oy . .
o i ., jogkor gyakorldjaval egyeztetés |okirat,
nyilvantartasban. leirasok - ,
o i Ko igazolasok
Személyi anyagok kezelési, Orzési
feladatai
munkavallalonk : oaszabalvo
Rendszeres személyi juttatasok Szja, e W énti fizetési Jo8 Y S
o . AR a szamfejtéshez sziikséges . . A ot ... |kban o (s fokonyvi
szamfejtése, kifizetése, jarulékok  |Art, e P jegyzék, Felelos: koltségvetés . Ervényesités: |, .., , . A . .
M oes o 2 . . adatok begytijtése, ellendrzése, [. , . L. . . meghataro- | 7, 7.0 koltségvetési  |pénziigyi konyvelésben a
3. |megallapitasa, atutalasa. Béradatok |Tb tv, i Osszesitett konyvelési N.E. iszerv pénziigyi U P . .
= R . ‘ bevallashoz az adatok . X P zott LS, szerv vezetdje |iigyintézé kifizetések
nyilvantartasa és 6rzése. Bevallasok |Ahsz, . e bérjegyzék, ligyintézd vezetdje - tigyintézo .
it . Osszegylijtése ; id6épontok- rogzitése
elkészitése Szamlarend bevallasok, ban
igazolasok
Felelos:
Adatszolgaltatdsok, statisztikai izrjta’ éail;sailet;ﬁ];zen}(;llll\e[i?raz{ét:emk Osszesitések genizlftgé};é ﬂ:vog(tiz—l, Ellendrzés:
4. |[jelentések készitése és tovabbitasa a| poresiies s, CTEnoeses OSIESSR,  |1eY N.E. NE - [heEyed _enotzes: N.E. N.E. N.E.
i % . . Tb tv, fokonyvi konyveléssel statisztikak évenként, egyzd
1étszam ¢és a béradatokrol . . .
egyeztetés évenként
Aht, Eze;fx};? iigyi
Beszamolo készitése a személyi Avr., koltségvetési iievin téyz%gy folev. &y Ellendrzés:
5. |juttatasok éves elGiranyzatanak a  [Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése |beszamolo &yl N.E. N.E. vé e’ oovzd ’ N.E. N.E. N.E.
felhasznalasarol Ahsz, (2-es tirlap) & &Y

Szamlarend




Nem rendszeres személyi juttatasok

II.1. A. b)

. . |Felelés/ PR Lo . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékeészités Keletkezd '\ o lezettseg- | Fenzligyi | Teljesités | p o, cqg | EUndrzés/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Aht, . . . Y
. tényadatok szambavétele, . koltségvetési
Személyi juttatasok éves I§_] b koltségvetési rendeletben elemi Felelds: - - évet Ellenérzés: : - -
1. N . . Avr., 1 . e s i munkaiigyi N.E. N.E. p_ . N.E. N.E. N.E.
eldiranyzatanak tervezése NGM megallapitott keretszamok koltségvetés elbads megel6z6 3. |Jegyzd
gjékoztatd egyeztetése hongp 1.
napja
Munkavégzéshez kapcsolodd
JUttataSOIT e;lmran}l “ talpak t,e 1jhere Kit, tényadatok szambavétele, I L s L
utalmazasi lehet6ség biztositasa, |Mt, o o . ,, koltségvetési  |koltségvetési P
o . , ; koltségvetési rendeletben elemi Felel6s: L. X Ellen6rzés: . . .
2. [kitiintetések adomanyozasa. SzMSz, e . . . . szerv gazdasagi|szerv esetenként |, . N.E. N.E. N.E.
- . ol o ... |megallapitott keretszamok koltségvetés, Vezeté egyzo
Ugyeleti, helyettesitési dijak, munkakori covezictése vezetdje vezetdje
talorak dokumentumainak leirasok gy
elkészitése.
. . . Kit, tényadatok szambavétele .
Foglalkoztatottak sajatos juttatisai |Mt, o . ’ . ,, koltségvetési  |koltségvetési P
L .. - koltségvetési rendeletben elemi Felel6s: L. . Ellendrzés: . 8 .
3. [terhére jubileumi jutalom, napidij, |SzMSz, P . PO . . szerv gazdasagi |szerv esetenként |, . N.E. N.E. N.E.
e S .. . |megallapitott keretszamok koltségvetés, Vezeté egyzd
biztositasi dijak megallapitasa munkakdri , vezetdje vezetdje
. egyeztetése
leirasok
Személyhez kapcsolddo
koltségtéritések eldiranyzatai
terhére iidiilési hozzajarulas, Szja tényadatok szambavétele, koliségvetési
4 kozlerlff,:desrl kolrtse,gt:crltes, étkezési Art, kolts,egvertem rendeletyben elﬂemlr ) Felelo§: szerv gazdasdgi NE. esetenként Ellen(:rzes: NE. NE. NE.
hozzajarulas mértékének S/MSz megallapitott keretszamok koltségvetés, Vezeté vezetbie egyzo
megallapitasa, jogosultsag egyeztetése 4
feltételeinek meghatarozasa,
fizetésének eljarasi szabalyai
munkavallalonk
Nem rendszeres személyi juttatasok |Szja, s w énti fizetési . .
e, . o a1 a szamfejtéshez sziikséges . ] ,, jogszabalyb |- i . B}
szamfejtése, kifizetése, jarulékok  |Art, adatok beevilitése. ellendrzése jegyzék, Felelds: an Ervényesités Koltsoavetssi | pénziievi analitikus és
5. |befizetésének teljesitése. Béradatok |Tb tv, - Degyuytese, > |Osszesitett személytigyi N.E. N.E. . : gazdasagi gvetest |penzugyr fokonyvi
o A : bevallashoz az adatok - X . meghatarozo " szerv vezetdje |iigyintézd . ,
nyilvantartasa, és 6rzése. Ahsz, sszeoviiitese bérjegyzék, lgyintézo tidspont |Vezers konyvelésben
Bevallasok készitése. Szamlarend e bevallasok, P
igazolasok




Kiilso személyi juttatasok

II. 1. A. ¢)

s . |Felelés/ P R . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékeészités Keletkezd |\ o 1osettseg- | Penzligyi | Teljesités | g cq | ENendrzés/ | o inyozas| Fénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Ant, . L s
) ) Kjt tényadatok s.zambavetele, . Felelés: koltségvetési
1 Sz"c?n‘{elyl ' ]uttataspk éves Avr.. kolts,egve'tes1 rendelet'ben elf:ml, ) munkaiigyi NE. NE. évet . Ellenoﬂrzes. NE. NE. NE.
eléiranyzatanak tervezése NGM megallapitott keretszamok koltségvetés clbadé megel6z6 3. |Jegyzd
gjékoztatd egyeztetése hon?p 1.
napja
P Ptk, S X
Megbizasi szerzédések kotése. Az elemi koltségvetésben s .
p A SzMSz, R X . P A koltségvetési . .
elvégzendo feladat pontos 1. 1 .., |biztositott forras ellendrzése, megbizasi Felel6s: L. . , Ellen6rzés: . . munkaiigyi
2. I szerzddéskot s s . szerv gazdasagi N.E. esetenként . v N.E. N.E. o
meghatarozasa, idotartama, i .. . . |feladat ellatasara alkalmas szerz6dés Vezetd jegyzo analitika

. A A o ések el-jarasi e 1o 14 vezetdje

dijazasa, kotelezettségek és jogok Py személy kijelolése
. szabalyai,
meghatdrozésa.
munkavaéllalonk
Megbizasi dijak szamfejtése, Szja, o pis . énti fizetési S

. o A 1a L a szamfejtéshez sziikséges . i . s - fokonyvi
kifizetése, jarulékok befizetésének |Art, e . jegyzék, Felel6s: koltségvetési o w1 - A . R

L adatok begytijtése, ellenérzése, [.. , R . Ellenérzés: |koltségvetési  |pénziigyi konyvelésben a

3. |teljesitése. Tb tv, i Osszesitett személyiigyi N.E. szerv folyamatos |. . R P . .

b S o e n 0 bevallashoz az adatok . X L egyzo szerv vezetdje |iigyintézé kifizetések
Béradatok nyilvantartasa és 6rzése. |Ahsz, sszeaviiitése bérjegyzék, tigyintézo vezetdje Sezitése
Bevallasok készitése. Szamlarend ey bevallasok, S

igazolasok
Szja, analitikus nyilvantartasok
Art, Osszesitése, ellenérzése Osszesitések. Felelds: havonta, Ellen6rzés:
4. |Adatszolgaltatasok Tb tv, fokin ikEin eléssel statisztikak * |személyiigyi N.E. N.E. félévenként, |koltségvetési N.E. N.E. N.E.
Ahsz, covontois iigyintéz6 évenként  |elads
Szamlarend |°&
An, Fleds:
Beszamolo készitése a személyi Avr., koltségvetési 151 ¢ .riéyzlggy folev. &y Ellendrzés:
5. |juttatasok éves elGiranyzatanak a  |Sztv, analitika, fokonyv egyeztetése |beszamold e N.E. N.E. vé e’ oovzd ’ N.E. N.E. N.E.
felhasznalasarol Ahsz, (2-es trlap) & &Y
Szamlarend




Készletgazdalkodas

II. 2. B.

. . |Felelés/ PR Lo . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékeészités Keletkezd '\ o lezettseg- | Fenzligyi | Teljesités | p o, cqg | EUnOrzes/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazoldsa érvényesités teljesités val6 megjelenés
1. A ko}ts'egvetem szerv igényeinek N.E. igény felmérés lista Felelo§ : N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
felmérése Vezetd
Ptk, o koltségvetési i i . o ATk
2 |lgények alapjan megrendelések Ahsz, egyeztetések megrendeld Felelo§ ' szerv gazdasdgi N.E. kfaszl:atektol N.E. N.E. N.E. kotele; c?ttsegvallala
. Vezetd fliggben s analitika
Szamlarend vezetdje
kotelezettségvallala
3. |A megrendelés visszaigazolasa Avr. N.E. v1sszalgazc?lt Felelds: » N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. s ,e}n.e}lltlka, .
megrendelés Vezetd Fokonyv 0-as
szamlaosztaly
Felel6s: koltséovetési analitikus
Készletek beérkezése, atvétele; Ptk, Ra ktdn')s Szerv g Ellen6rzés: nyilvantartasban a
4. |eszkozok, textilia, tisztitoszer, Ahsz, atvétel megszervezése szallitolevél Srintett ! N.E. vezetdic folyamatos |pénziigyi N.E. N.E. beérkezett
irodaszer Szamlarend I J ligyintézdé készletek
munkavallalo . .
bevételezése
Afa tv, Felelds: Ellendrzés:
5. [S7dmla beérkezése; eszkozok, Sztv, N.E. bejovs szamla | Rakidros, N.E. N.E. NE.  |koliségvetési|  N.E. NE  [szallit6i analitika
textilia, tisztitoszer, irodaszer, Ahsz, érintett P
. . eléado
Szadmlarend munkavallalo
Kotelezettségvallal
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok |pénztarbizony- |Felelds: a szzllm.l.an Ervényesité: . P as Vanral'1-t1ka,
. . f i . e . . N . . megjelolt o, , .|Felelés: \pénziigyi szallitoi
6. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, lat / atutalasi  |pénziigyi N.E. N.E. L. koltségvetési . v s, ,
. o . . L, fizetési Py Vezetd eléado analitikdban és a
Szamlarend |alairasok rogzitése megbizas ligyintézo (1 eléado oy -
hataridé fokonyvi

konyvelésben




A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

II. 2. C.

. . |Felelés/ PR Lo . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékeészités Keletkezd '\ o lezettseg- | Fenzligyi | Teljesités | p g | EUndrzés/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazoldsa érvényesités teljesités val6 megjelenés
1. |Igények felmérése Ahsz N.E. 1%en),/e,k Felelog: N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
rogzitése Vezetd
. i . koltségvetési i i . i a1a
2. Megr?ndc?lesek elkeszitése, Ptk egyeztetések megrendelések Felelo§ ' szerv gazdasdgi N.E. kfaszl:atektol N.E. N.E. N.E. kotelezetts‘e gvallala
megkiildése Vezeté fiiggden s analitika
vezetoje
. kotelezettségvallala
avr., . visszaigazolt  |Felelds: . . . . . . s analitika.
3. |A megrendelés visszaigazoldsa Ahsz, N.E. & . o N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. 1 >
. megrendelés Vezetd Fokonyv 0-as
Szamlarend . .
szamlaosztaly
. 1 - analitikus
Ptk, jegyzokonyv, Ezl;:;,)fé)s l;;);;iegvetem Ellendrzés: nyilvantartasban a
4. |Szolgaltatasok teljesitése, atvétele |Ahsz, atvétel megszervezése teljesités Srintett ! N.E. vezetdic folyamatos | pénziigyi N.E. N.E. beérkezett
Szamlarend igazolas g J ligyintézd készletek
munkavallalo . .
bevételezése
Sztv, Fel;]sz;dms Ellen6rzés:
5. |Szolgaltatasi szamla beérkezése Afa tv, N.E. bejové szamla érintett N.E. NE  |NE kéltségvetési N.E. N.E. szallitoi analitika
Szamlarend [ eléado
munkavallalo
Kotelezettségvallal
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok |pénztarbizonyla |Felelds: a szzllm.l.an Ervényesité: . P as Vanral'1-t1ka,
. . (s i . e . . L . . megjelolt . , _.|Felel6s: \pénziigyi szallitoi
6. [Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, t/ atutalasi \pénziigyi N.E. N.E. L. koltségvetési . v s, ,
. o . . L, fizetési p 7 Vezetd eléado analitikdban és a
Szamlarend |alairasok rogzitése megbizas ligyintézo (1 eléado oy -
hataridé fokonyvi

konyvelésben




I1. 2. D. a)

Felujitas
Sor- Jogszabalyi Keletkezo Felelds/ Pénziigyi Teljesités Ellendrzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
) Tevékenység / feladat 8 y Elékeészités kitelezettség- zugyl | TEUESIES | potaride |, nO S | Utalvanyozas nzugy YVVEZETEsH!
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
1. |Igények felmérése Sztv felu_] l.t aS} sziikségletek . fellnf? Test Felelo§ : N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
attekintése jegyzék Vezetd
kéltségvetési
3. [feenyek felméréseutdn azigények |\ g lioen beiclentd level elkészitése [levél Felelds: szerv NE  [Resetekidl ] g NE. NE  [KOtelezetiscgvllald
rangsorolasa Vezetd gazdasagi fliggben s analitika
vezetdje
Megrendelés, koltségvetés kotelezettségvallala
készitésre felkérés ; egyeztetd megbeszélés, B Felelds: : - - : : 8 s analitika,
3. 3.1. Epiilet feltjitas Avr. helyszini bejaras megrendeld i NE. NEINE. N.E. NE. N.E. Fékonyv 0-ds
3.2. Gép-miszer felujitas szamlaosztaly
KSliséavetési analitikus
Pk, szerzGdés és Felel6s: Gazdasagi s;eriegve ° Ellen6rzés: nyilvéntartisban a
4. |Szerz6déskotés Ahsz, egyeztetés R . 2sag folyamatos | pénziigyi N.E. N.E. beérkezett
i koltségvetés Vezetd vezetd vezetdje O .
Szamlarend tigyintézo készletek
bevételezése
Felujitasi folyamat bonyolitasa. JveagyzokOHYVbe Felelds: Ellendrzés:
5, |-Stultast folyamat bonys ’ N.E.  |miszaki ellenérzés vasy  |Fgy. PHmiiszaki|  N.E. NE  |NE koltségvetssi|  N.E. N.E. szallitoi analitika
miiszaki ellendrzés épitési naploba P
. R csoport vezetdje eléado
bejegyzés
tadas-tvételi . Kotelezettscgvillal
jegyzokonyv, ez|Felelds: a szamlén Ervényesité: s analitika,
6. |Miszaki dtadisi folyamat, NE.  |miszaki dtadds, atvétel, bejards |megfelela  |Fay. PH miiszaki| C22938881 | o og  |MegICOlt | soveresi FEI10S penzugyt szallitoi
teljesités igazolasa o vezetd fizetési Py Vezetd eléado analitikdban és a
teljesités csoport vezetdje (1 eléado s
. o hatarid6 fokonyvi
igazolasanak

konyvelésben




Afaty, Felelds: Ellen6rzés:

Szamla beérkezése Ahsz, N.E. bejové szamla | o NE. N.E. NE.  |kéltségvetési N.E. NE. szallitoi analitika
Szamlarend P eléado
Sztv, ,, Ellenérzés: _— .
Ahsz - Alloményba- Felelds: . - koltségvetési - - targyi eszkoz

Eszkoz nyilvantartasba vétele Szém,laren d N.E. vételi bizonvlat pénziigyi N.E. N.E. folyamatos szer:v : N.E. N.E. analitikus
- ’ Y ligyintézdé nyilvantartasa
Ugyrend vezetdje

Kotelezettségvallal
Ptk, sziikséges igazolasok, okmanyok| , L. Felelos: a sza.m.llan Ervényesité: - P as Var{alr{tlka,
. . (o i . e atutalasi PR : - megjelolt o , ".|Felel6s: \pénziigyi szallitoi

Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegyljtése, . pénziigyi N.E. N.E. . koltségvetési . P o, R

Szimlarend |alairasok rogzitése megbizas ligyintéz6 fizetési elbads Vezetd eléado analitikdban és a
hataridé fokonyvi

konyvelésben




II. 2. D. b)

Beruhazas
. p Felelds/ P Lo . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékeészités Keletkezd |\ o jozettség- | Penziayi | Teljesités | p o dag | EUenOrzes/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
o p ot - Felelds: Targyévet
1. |lgények felmérése Sztv beruhdzdsi sziikségletek igények koltségvetési N.E. NE  |megelézéév| NE. NE. N.E. N.E.
attekintése jegyzéke . G .
eldado 11.ho. 30.
i o . . . Targyévet
3, [feények felmérése utdn az igények NE.  |egyeztetés levél Felelds: N.E. NE  |megelézéév| NE. NE. N.E. N.E.
rangsorolasa Vezeté ]
12.h6. 31.
A
- s koltségvetési . (o
3. Bemhazas fslaan lebonyolitésaval szerv N.E. megbizas Felelof ' N.E. N.E. munlfatol N.E. N.E. N.E. N.E.
megbizott kijelolése iigyrendje Vezetd fliggben
szerint
Megrendelés:
4.1 épités beruhdzs Felelds: azdasagi beruhazasok
4. 4.2 gép-miiszer beruhazas Ptk. egyeztetések megrendelés gazdasagt N.E. 1 n N.E. N.E. N.E. N.E.
4.3 egyéb beruhdzds Vezetd vezetd tol fiiggden
4.4 targyi eszkoz beszerzés
5. |A megrendelés visszaigazolasa Av,r » Absz, N.E. v1sszalgazc?lt N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. kotell eze ttsegy dllald
Szamlarend megrendelés s nyilvantartasa
PR Ptk, Ahsz, i szerz6dés és Felelds: gazdasagi . munkatol . . : kotelezettségvallala
6. [Szerzddéskatés Szémlarend egyeztetes koltségvetés Vezeto vezetd NE. fliggden N.E. N.E. NE. s nyilvantartas
Beruhazasok megvalosulasa szallitolevel, Felel6s: miiszaki Ellendrzés:
7o s s 2 ? Ptk atvétel megszervezése atadas-atvételi N.E. . folyamatos |miiszaki N.E. N.E. N.E.
atvétele . o Vezetd ellendr i
egyz6konyv ellendr
Sztv, Afa tv, Ellendrzés: szallitoi
8. [Szémla beérkezése Ahsz, N.E. bejovo szamla N.E. N.E. N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. L,
| v analitikdban
Szédmlarend eléado
Sztv, Ahsz, Allomanyba- Felelds: Felelgs: targyi eszkoz
9. |Eszkoz nyilvantartasba vétele Szémlarend, N.E. omany \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. analitikus
- vételi bizonylat [~ """ Vezetd o ,
Ugyrend ligyintézo nyilvantartasa
Ptk Sztv sziikséges ieazoldsok. okmanyok aszamlan  |Ervényesités kotelezettségvallala
. . (s o T £08 18420 450K, YOX | stutalasi : : miiszaki megjelolt Felel6s: \pénziigyi s nyilvantartasa,
10. |Szamla kiegyenlitése Ahsz, Osszegytjtése, alairasok L, N.E. N.E. . L. wr , . . e A
Szamlarend |rogzitése megbizas ellendr fizetési koltségvetési|Vezet ligyintézo fokonyvi
hataridd eléado konyvelésben




IL 2. E. a)
Bérbeadas
Sor- Jogszabdlyi Keletkezé Felelds/ Pénziigyi | Teljesités Ellenérzés/ Pénziigyi | Konyvvezetésben
. Tevékenység / feladat g Y El6készités kotelezettség- . gy, e . Hataridé |, ... | Utalvanyozas . ,g,y y . p
szam alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
1. |Szabad kapacitas felmérés Ahsz kf)ltse'gvetem eldirényzatok bel‘so i Felel()f : N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
vizsgalata feljegyzések Vezetd
Ptk,
2 Megren(}eles ( fax, e-mail, telefon, |Ahsz, NE. megrendelés NE. NE. NE. NE. NE. NE. NE. n}rfllvantartasba
levél beérkezése) SzMSz, vétel
Szamlarend
3. |Visszaigazolas Ptk N.E. visszaigazolas |Vezetd. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
, , — - 1 Felelds: - - : : - -
4. |Megallapodas elkészitése Ptk N.E. szerz6dés Jegyz6 N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. N.E.
Ah, szerz6désbe
5. |Teljesités Avr,, sgerZOfi?sben foglalt feltételek N.E. Fele]og: N.E. megrendeld |n rogzitett Ffalelos:Veze N.E. N.E. N.E.
Sztv, biztositasa Jegyzo ix té
: idépont
Ahsz
a bevételt szamla
. — PR Afaty, Felel6s: szerz6désbe |Ervényesits: | ... i PR alap]'a.n az
Szémlakészités, vevo altali Sztv, TS . . L. . . . L koltségvetési  |pénziigyi analitikéban,
6. . . : a megrendeld teljesités igazolasa |szamla Gazdasagi N.E. N.E. n rogzitett  |pénziigyi U SR A ,
kiegyenlités Ahsz, . s 1m o szerv vezetoje |ugyintezo pénziigyi rendezést
. vezeto idépont ugyintezo o
Szamlarend kovetben a
fokonyvben




A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

II. 2. E. b)

. ,, Felelos/ PR Lo . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékeészités Keletkezd |\ o lezettseg- | Fenzligyi | Teljesités | p o cqg | EUndrzes/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazoldsa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Felesleges
vagyontargy f .
s . elesleges Felel6s: ,,
A feleslegessé valt vagyontargyak |ak s . L - - Felelds: : - -
L. és készletek jegyzékbe foglalasa hasznositasi feltérds Yaquntargyak penzugyr N.E. NE. folyamatos Vezeté NE. NE. NE.
. o jegyzéke ligyintézd
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
éfe!eslegesse valt va}g’yontargyak Felesleg?s szémla, dtadés- ) N ) o
5 I8 készletek hasznositasa, vagyontargy armecallanitas atvételi Felel6s: gazdasagi NE november Jeavz Felel6s: pénziigyi fekényvi kényvelés
" [értekesitése, s ellenértékeének ak satlap atveter | Vezetd vezetd s, £y Vezetd ligyintézo yVLROmyV
y iz r jegyzOkonyv
megtériilése hasznositasi
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
A vagyon értékében és Felesleges
4 m,enny,lse,geben l]aekovetkezett, ) vagyontargy NE. NE. Fleilos: i NE. NE. december Felelo§: NE. NE. angllt}kus )
valtozas atvezetése a kapcsolodo ak fokonyveld 31. Vezetd nyilvantartas
nyilvantartasokban hasznositasi
és selejtezési
szabalyzata
Felesleges
A hasznalhatatlanna valt vagyontargy Felel6s:
5 vag}.font'arrg}:ak es"kesrzletelf‘ ak . licayzékbe foglals selejrterzem koltsegveteszr - NE. NE. november Felelo§: NE. NE. NE.
selejtezésérol a koltségvetési szerv  |hasznositasi utasitas szerv gazdasdgi 30. Vezetd
vezetdje intézkedik és selejtezési vezetdje
szabalyzata
Felesleges
Selejtezésre javasolt vagyontargyak [vagyontargy -
javithatosagarol, illetve ak kiilss Felelds: . . november . . . .
7. o ., o ... . |szakértésre felkérés dokumentumok | ", """ N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
hasznosithatosagarol szakért6i hasznositasi miiszaki csoport 30.

vélemény bekérése

és selejtezési
szabalyzata

, szakvélemény




Felel6s/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettségva Pen'zugyl, ”.[el]es1't s | Hataridé E ll?norz,e S,/ Utalvanyozas Pelhlzu,g'yl Kon,y vveze tesb,e "
szam alap dokumentum llalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
A selejtezésre javasolt Szles(l)i%;s
vagyontargyak bizottsagi akgy &y selejtezendd Felelds: november Ellen6rzés:
8. |megszemlélése, jegyzékbe foglalasa, ... . |jegyzékbe foglalas targyak L N.E. N.E. v koltségvetési N.E. N.E. N.E.
. . . hasznositasi . i miiszaki csoport 30. Py
javaslattétel a megsemmisitésre, R s jegyzeke eléado
g L f és selejtezési
illetve tovabbi hasznositasra ,
szabalyzata
Felesleges
vagyontargy . o
. . . S S Felelds: Ellenérzés:
g, |A bizousig dltal készitett selejtezésijak N.E. selejtezési kéliségvetési N.E. NE [december | ceqvetesi|  NE. N.E. N.E.
avaslat jovahagyasa hasznositasi jegyz6konyv 15. -
, S szerv vezetdje eldado
és selejtezési
szabdlyzata
Ahsz,
Szamlarend,
A koltségvetési szerv vezetdje Felesleges
elrendelése alapjan a mennyiségi  |vagyontargy - konyvelési Felelds: - - december  |gazdasagi : : analitikus
1 értékadatok helyesbitése a ak N.E. bizonylat Fékonyvelo N.E. NE. 31. vezetd NE. NE. konyvelés
kapcsolodé nyilvantartasokban hasznositasi
és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szamlarend,
Felesleges Felel6s: Ervényesité:
12 A.z e}"tfekesuesbol befolyt bevételek |vagyontargy NE. pf:nztarbeveteh pénziigyi NE. NE. december koltségvetési Felelo§: pénziigyi fSkonyvi konyvelés
rogzitése ak bizonylat L, 31. . Vezeto ligyintézo
s ligyintézd eléado
hasznositasi

és selejtezési
szabalyzata




A leltarozas folyamata

I1.2. E. ¢)

Felelos/

Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkezd '\ o lezettseg- | Fenzligyi | Teljesités | p o, cqg | ENndrzés/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités val6 megjelenés
Sztv,
1. |Leltarozasi utasitis kiadasa Ahsz, - analitikus nyilvéntartds é leltdr utasitas || CL\08" NE. N, |december NE. NE. NE. NE.
Leltarozasi |f6konyv egyeztetése Vezetd 15.
szabalyzat
2. |Leltirozssi temterv készitése | - raroZast NE. leltdrozdsi Felelds: NE. N, |december NE. NE. NE. NE.
szabalyzat itemterv jegyzé 15.
A leltirozds vezetdjénck & a Leltarozasi megbizas Felelos: december
3. |leltarozas ellenérének kijelolése, . szobeli megbeszélés meg N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
- szabalyzat irasban Vezetd 15.
megbizasa
4 Leltarlozla51 bizottsagok kijelolése, Lelta,rozam sz6beli megbeszélés rynfegblzas Felelo§: NE. NE. december NE. NE. NE. NE.
megbizasa szabalyzat irasban Vezetd 15.
- . . FIPITRN PSP s o Felel6s: .
5 Leltarozassal, blz(?nylatkezelessel Lelta,rozas1 ta{gyrl fer:lt,etelek biztositasa az gktat%sr?l leltdrosds NE. NE. december Felelog. NE. NE. NE.
kapcsolatos oktatas szabalyzat |el6készitésben jegyzokonyv 15. Jegyzo
vezetoje
s - g S I s Felelds: Targyévet |Ellendrzés:
6 Lreltal_*ozas."lr?mat?rlahs javak, Lelta,rozas1 n},nl\fa}qtanasbol kivonat lgltarozam leltdrbizottsigo NE. NE. Kovets leltir NE. NE. NE.
targyi eszkozok, készletek szabalyzat  |készitése bizonylatok L .
k vezetdi januar 15.  |ellenér
Leltarozas: kovetelés, g . o s Felelds: Targyévet |Ellendrzés:
7. |kotelezettségek, pénzeszkdzok, Lelta,rozas1 a1.1a11t1kusrny'1 lyantartasbol leltar koltségvetési N.E. N.E. kovetd leltar N.E. N.E. N.E.
e I szabalyzat |kivonat készités . L .
fuggo-, atfuto-, kiegyenlitd tételek eléado januar 15.  |ellenér




Sztv, . o
Ahsy, Felel6s: ) ) Targyévet Felelés: ) ) )
8. |Leltar kiértékelése = .. |leltar Osszesitd készités kiértékelt leltar |pénziigyi N.E. N.E. kovetd N.E. N.E. N.E.
Ertékelési LS, L Vezeto
. ligyintézo januar 20.
szabalyzat
Leltér hiany-tbblet megallapitasa |Leltarozasi Kiérickelési  |FoelOs: . | TAreyevet pss: , . .
9. | .., . . egyeztetés . o pénziigyi N.E. N.E. kovetd N.E. N.E. N.E.
és jovahagyasa szabalyzat jegyzOkonyv L, L Vezeto
ligyintézo januar 31.
Felelds:
aos . . r. |Sztv, e Felelos: Targyévet |Vezetd: analitikus és
10. I\.I.yllyzfntartasokbanaleltar cltérés Ahsz, N.E. s;amwteh pénziigyi N.E. N.E. kovetd koltségvetési N.E. N.E. fokonyvi
rogzitése . bizonylat LS, L oS .
Szamlarend ligyintézo januar 31.  |szerv nyilvantartas

vezetdje




Ellen6rzési nyomvonal

I11.

A szamviteli nyilvantartas és
elszamolas



Ellendrzési nyomvonal

Felelos/

Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyl| p o o ités Keletkezd |\ o olesettseg- | Fenzligyi | Teljesités | g, cqg | ENen6raés/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6 megjelenés
A koltségvetési szerv konyvviteli  |Sztv, Ahsz, Felel6s: Felelés:
1. |nyilvantartasainak vezetése soran a |Szamlarend, N.E. N.E. Gazdasagi N.E. N.E. folyamatos Veze;to" N.E. N.E. bizonylatok
szamviteli alapelvek érvényesitése |Ugyrend vezetd
Ellen6rzés:
A gazdasagi eseményeket magukba [Sztv, Felelos: koltségvetési
2. [foglal6 bizonylatok alaki és tartalmi [Ahsz, N.E. N.E. \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |szerv N.E. N.E. NE.
ellendrzése Szamlarend ligyintézd gazdasagi
vezetdje
Ellendrzés:
A koltségvetési szerv eszkozeinek — |Sztv, koltségvetési szerven beliili Felel6s: koltségvetési
3. |befektetett eszkzz¢, vagy Ahsz, szakmai hasznalhatosagi N.E. pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |[szerv N.E. N.E. N.E.
forgbeszk6zz¢ mindsitése Szamlarend |mindsités tigyintézd gazdasagi
vezetdje
. g a1 . Sztv, Felelos: .
4, [A# cszkozOk bekerillési ertékének |4y beérkezé szamla, szallitolevél NE. gazdasdgi N.E. NE.  |folyamatos |f0€I8: N.E. N.E. N.E.
megallapitasa . ” Vezetd
Szamlarend vezetd
Ellendrzés:
Beruhazas, feltjitas esetén az Sztv, Ahsz allomanybavéte Felelds: koliségvetési analitikus
S. uhazas, felul e g N.E. L omany \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |szerv N.E. N.E. o .
aktivalas elvégzése Szamlarend li bizonylat Loer L. nyilvantartas
ligyintézo gazdasagi
vezetdje
Ellendrzés:
Az immaterialis javak és targyi Sztv, Ahsz, nvilvantarté Felelos: koltségvetési analitikus
6. |eszkozok, valamint a készletek Szamlarend, N.E. e \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |szerv N.E. N.E. o .
o . . - kézi karton LS, L. nyilvantartas
nyilvantartasba vétele Ugyrend tigyintézo gazdasagi
vezetdje
Ellendrzés:
- s X Sztv, Ahsz, . kéltségvetési
7. .Szolgarltatas teljesitése esetén annak Szamlarend, N.E. N.E. Fe]elo§ ’ N.E. N.E. folyamatos |szerv N.E. N.E. alapbizonylaton
igazolasa - Vezetd .
Ugyrend gazdasagi
vezetdje
Syiv. Ahsz Ellendrzés:
Az eszkozok értékesokkenésének Széralaren(’i belsd Felel6s: n.évet kéltségvetési analitikus
8. |negyedévenkénti kiszamitasa és SzAmviteli ” |analitikus kartonok konyvelési \pénziigyi N.E. N.E. kovetd ho  |szerv N.E. N.E. kartonokbol
feladasa olitika bizonylat tigyintézo 15. gazdasagi feladas
P vezetdje
A koltségvetési pénzforgalmat
érint6 gazdasagi események
bizonylatai adatainak a .
konyvvitelben teljes kortien és utalvéan, Ellengrzés:
onyvviretben teyes koruen o Sztv, bankszamla kivonat vany,  |Felelés: koltségvetési
megfelel6 idoben valo rogzitése, ‘ R e bevételi-kiadasi | , .. . . . . —_—
9. s X Ahsz, alapbizonylattal ,,szerelése”, R \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |szerv N.E. N.E. fokonyv
készpénz-forgalom esetén a . i PRI pénztarbizonyla [~ """, L.
. . i Szamlarend |kiadasi-bevételi pénztarbizonylat tigyintézo gazdasagi
pénzmozgassal egy id6ben, t
vezetoje 28

bankszamlak esetében a
pénzintézeti értesités
megérkezésekor




Felelos/

So,r- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen'zugyl, ’.I‘elJeSI,t S | Hataridé E ll(,enorz,e s,/ Utalvanyozas Pelhlzu,g'yl Kon,y vveze tesb,e "
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolisa érvényesités teljesités valé megjelenés
Az egyéb gazdasagi miiveletek
bizonylatai adatainak, illetve az
analitikus nyilvantartasokbol analitikus Ellen6rzés:
készitett Osszesitd bizonylatok Sztv, nvilvantartésbol Felel6s: n.évet koltségvetési
10. |adatainak — a gazdasagi események |Ahsz, Feladasok elokészitése kiyvonat \pénziigyi N.E. N.E. kovetd ho  |szerv N.E. N.E. fokonyv
megtorténte utan — legkésobb a Szamlarend . tigyintézd 15. gazdasagi
. . a1, feladas
targy negyedévet kovetd ho 15. vezetdje
napjaig torténd — rogzitése a
konyvvitelben
A ‘F)lzopylatok adatalnz%k a ) Sztv, Ellendrzés:
szamvitelben a gazdasagi esemény Ahsz Felelds: Koliséavetssi
tartalmanak megfeleld szakfeladatra |, ” A 9.-10. pont szerinti - P - : mint a 9.-10. g : . mint a 9.-10.
11. |, s , . Szémlarend, |, . N.E. pénziigyi N.E. N.E. szerv N.E. N.E.

¢és a koltségvetés szerkezeti bizonylatok Lo, pontban . pontban

i . i NGM tigyintézo gazdasagi
rendjének megfeleld rovat-tételre N, .

tajékoztato, vezetdje

torténd konyvelése




III. 1.
A fokonyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)



A hazipénztari pénzkezelés

II1.1. altabla

J ,, Felelos/ PR Lo . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékeészités Keletkezd |\ o lezettseg- | Fenzligyi | Teljesités | p o cqg | EUndrzes/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazoldsa érvényesités teljesités val6 megjelenés
. i i, Ugyrend, ., , . Ellen6rzés:
1. Elsz:a moldsi. szdmldrol készpénz Pénzkezelési|” szruk's c8es mellékletek N.E. Felelo§ ' N.E. N.E. folyamatos |gazdasagi N.E. N.E. N.E.
felvétele ; elkészitése Vezetd .
szabalyzat vezeto
Ahsz,
AT _— Szamlarend, w . 1 . e
2 A sz,amlarrol felv?tF k,eszprenz Ugyrend, a sz,uk'se,ges mellékletek penztarblzqnyla Fejlelors. NE. NE. azonnal, ill. NE. NE. (pénztaros) ha.zlp,enztarrl
bevételezése a hazipénztarba : , . |elkészitése t nyomtatvanya |pénztdros folyamatos nyilvantartas
Pénzkezelési
szabalyzat
A hézipénztari kifizetésre benytjtott| Ugyrend, W . o Ellendrzés:
3. |bizonylatok alaki és tartalmi Pénzkezelési | szruk's c8es mellékletck N.E. Feflelo,s ) N.E. N.E. azonnal pénziigyi N.E. N.E. N.E.
P ; elkészitése \pénztdros LS,
ellenérzése szabalyzat ligyintézo
A kiadasi pénztarbizonylat Ugyrend
4. e]lkeszm?se és Vatad,a.s,a Efrvenye51tes Pénzkezolési|? ﬁzurkstegres mellékletek penztarblzqnyla Fejlelo,s: NE. NE. folyamatos NE. NE. NE. NE.
és utalvanyozas céljabol a \ elokészitése t nyomtatvanya |pénztdros
. o szabalyzat
ogosultak részére
.A klﬁz,etes'elortt a té?l_]VGSIteS szakmai SzmSz, a szilkséges mellékletek . Felel6s: . gazdalkodas Ewer}yes1tes . .
5. |igazolésa, érvényesitése, - A A ied N.E. L N.E. e 1. . | folyamatos |szabalyzat N.E. N.E.
. o . i Ugyrend elokészitése \pénztaros i féeléado .
utalvanyozasa és ellenjegyzése szerint
. i s Ugyrend, . Ellenérzés: .
6. A,k.l ﬁ,z ete§ek'telj esitese Pénzkezelési N.E. N.E. Fejlelo,s : N.E. N.E. folyamatos |pénziigyi N.E. Fe]leloys ) N.E.
hazipénztarbol , \pénztaros e \pénztaros
szabalyzat ligyintézo
Ahsz,
Az elszimolisra kiadott eldlegek  [S22ArNd: |, ik sepes mellékletek Felelds: Ellenbrzes: -\ 51/ sqverssi analitikus
7. " o \ cg Ugyrend, HseE N.E. L N.E. N.E. [folyamatos |gazdasdgi gvetes: N.E. - ,
analitikus nyilvantartasba vétele b .. |elkészitése \pénztaros . szerv vezetdje nyilvantartas
Pénzkezelési vezetd
szabalyzat
Ahsz,
A pénzforgalomrol pénztarjelentés Szdmlarend, a sziikséges mellékletek Felelds: Ellendrzés:
8. p, o B p 1 Ugyrend, 14 g pénztarjelentés | , N.E. N.E. folyamatos |pénziigyi N.E. N.E. pénztar-jelentés
elkészitése : , . |elokészitése \pénztaros L,
Pénzkezelési ligyintézo

szabalyzat




Felel6s/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 kotelezettség- Pen'zugyl, ”.[el]es1't s | Hataridé E ll?norz,e S,/ Utalvanyozas Pelhlzu,g'yl Kon,y vveze tesb,e "
szam alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
A pénztarellendrzés keretében a Ahs %
énztarjelentés valodisaganak és a Szdmlarend, Felel6s: hazipénztari
9. [pPen#an oS va 0disag Ugyrend,  |a bizonylatok elSkészitése N.E. L . N.E. N.E. havonta n.é. N.E. N.E. Zp .
pénztarban 1év6 készpénz . - \pénztarellendr nyilvantartas
- - Pénzkezelési
mennyiségének ellendrzése .
szabalyzat
Az ellendrzott, utalvanyozott . e . Ellen6rzés:
10. |pénztarbizonylatok atadasa a §Zamlarend, ?aw p'en'zrtarblzonylatok N.E. Feflelo,s ) N.E. N.E. havonta pénziigyi N.E. N.E. N.E.
- o e Ugyrend Osszedllitasa \pénztdros LS,
konyvelés részére ligyintézo
A hazipénztari tételek kontirozasa, Ahsz, Felelbs: Ellendrzés:
11. |és konyvelése szamitogépes Szamlarend, [kontirozas N.E. pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |gazdasdagi N.E. N.E. fokonyvi konyvelés
program alapjan Ugyrend ligyintézdé vezetd
Pénzkezelési .
A hazipénztari bizonylatok szabalyzat - : Felelds: - - - : : 8 8
12. o . 2 N.E. N.E. \pénziigyi N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E. N.E.
archivalasa Bizonylati L,
ugyintezo

szabalyzat




Az analitikus nyilvantartasok

III. 2.

. . |Felelés/ PR Lo . PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyl Elékészités Keletkez 1) iolegettseg- | Penzlievi | Teljesités | 0 igg | EMenSraes/ | ey inyozas| FPenziieyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz P Ellenérzés:
kapcsolodo — a brutto értékkel |2 illomanyba | e10S: koliségvetési analitikus
1. [(apesoiod 3 Ahsz, bekeriilési érték megallapitas -omany \pénziigyi N.E. N.E.  |folyamatos < N.E. N.E. ST
szamszeriien megegyezo — . vételi bizonylat [~ 7" szerv nyilvantartas
. o . i Szamlarend, ligyintézd
analitikus nyilvantartasok vezetése vezetdje
fﬁzasfﬁggﬁﬁlfglﬁﬁgni kizgots)eni Sztv, analitikus Felelds: Ellenérzés: raktari nyilvantarto
2. [lomw . .. yiseg Ahsz, szamlaellen6rzés o . \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |gazdasagi N.E. N.E. karton és analitikus
és értékbeni analitikus . nyilvantartas Loer . o ,
o . X Szamlarend, ligyintézo vezetd nyilvantartas
nyilvantartasok vezetése
A hasznalt és a munkahelyen Sztv, analitikus Felelds: Ellenérzés: analitikus
3. |hasznalatban 1év0 készletekrdl Ahsz, N.E. o . \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |gazdasdagi N.E. N.E. o .
R , i , nyilvantartas LS . nyilvantartas
mennyiségi nyilvantartas vezetése |Szamlarend ligyintézd vezetd
. . ,, ... Sztv, Felelbs: Ellen6rzés: .\
4. Alfo\feteles,ekrol an,ahtlkus Ahsz, N.E. nyilvantartds  |pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |gazdasagi N.E. N.E. angllt}kus .
nyilvantartas vezetése , LS . nyilvantartas
Szamlarend ligyintézo vezetd
srpens orgamirdl - a it |37 Felelés: Ellendrzes:
5. . p, 5 ey P Ahsz, bizonylat ellenérzés pénztarjelentés L N.E. N.E. folyamatos |gazdasagi N.E. N.E. pénztarjelentés
szamlahoz kapcsolodoan — . (pénztaros) .
e Ea X . Szamlarend, vezetd
analitikus nyilvantartas vezetése
A filoed. 4tfuto. ki it
Kiaddsok 2;;;ﬁ;cézg};?;;;?mléihoz Sztv, belss Felel6s: Ellenbrzés: analitikus
6. \ 1 op Ahsz, N.E. konyvelési \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |gazdasagi N.E. N.E. oo .
kapcsolododan analitikus | . LS . nyilvantartas
Szamlarend, bizonylat ligyintézo vezetd

nyilvantartas vezetése




A szallitokkal szembeni Sztv, Felelbs: Ellendrzés: analitikus

7. |kotelezettségekrol analitikus Ahsz, N.E. N.E. pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |gazdasagi N.E. N.E. nvilvantartés
nyilvantartas vezetése Szamlarend, ligyintézdé vezetd Y
Az egyéb kotelezettségekrol — Sztv, Felel6s: Ellenérzés: analitikus

8. |kotelezettség fajtanként — analitikus |Ahsz, N.E. N.E. pénziigyi N.E. N.E. |folyamatos |gazdasdgi N.E. N.E. avilvantartis
nyilvantartas vezetése Szamlarend, ligyintézdé vezetd Y
A figgd, atfuto, kiegyenlitd
bevételek szamlacsoport szamldihoz|Szty, belsé Felelés: Ellendrzés: litik

9. kapcsol(’)d()an analitikus Ahsz, N.E. koényvelési pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |gazdasdgi NE. N.E. fln?l\l,;;n?;rtés
nyilvantartds vezetése Szamlarend, bizonylat ligyintézé vezetd Y
A kotelezettségvallalasokrol Sztv, Felelds: Ellendrzés: litik

10. |analitikus nyilvantartas vezetése Ahsz, N.E. N.E. \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos |gazdasdgi N.E. N.E. flmiil\lzgnll;rtés

Szédmlarend, ligyintézo vezetd Y




I11. 2. altabla
A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa

. . |Felelés/ PR Lo P PR . .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékeészités Keletkezd '\ o lezettseg- | Fenzligyi | Teljesités | p o, cqg | ENndrzés/ | o inyozas| Pénzigyi | Konyvvezetésben
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazoldsa érvényesités teljesités val6 megjelenés
A targyi eszkozok analitikus Sztv, Felelés:
nyilvantart6 kartonjanak a kitoltése |Ahsz, - B} nyilvantarto L . - : : - targyi eszkoz
- (leltari szam, nyilvantartasi szam, |Szamlarend, elozetes egyeztetés karton gen?:g;lo" NE. NE. folyamatos NE. NE. NE. analitika
értékesokkenési leiras) Ugyrend &
Sztv,
Beérkezett szamla alapjan a Abhsz, Felelos: ) ) kotelezettség-
2. |kotelezettségvallalas SzMSz, kotelezettségvallalas egyeztetése N.E. \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. vallalasi
nyilvantartasanak ellendrzése Szamlarend, ligyintézdé nyilvantartas
Ugyrend
Beérkezett szamla alaki és tartalmi |Sztv, Felelds:
3, [cllendrzése, a mennyiségi, mindségi | Ahsz, N.E. N.E. \pénziigyi NE. NE.  |folyamatos [f0C108: N.E. N.E. NE.
atvétel és a teljesitésigazolas Szamlarend, iivintez6 Vezetd
megtdrténtének ellendrzése Ugyrend &
Targyi eszkoz téritésmentes atvétele |Sztv, Felelds: Felelds:
esetén az atadas-atvételi bizonylat  |Ahsz, ,, X . N - - Vezet6 : - analitikus
4. alaki és tartalmi ellenOrzése, és a Szamlarend, elézetes egyeztetés N.E. 5eani); lo,, N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. nyilvantartas
konyvekben vald rogzitése Ugyrend &
Nagyértéki targyi eszk6z allomany- |Sztv, Felelds: Vezeté
5 novekedése esetén az allomanyba- |Ahsz, NE allomanyba- Snzii ) ; NE NE folvamatos NE NE analitikus
© |vételi bizonylat kitoltése, csatolasa [Szamlarend, o vételi bizonylat Z ini?;é o o ¥ o o nyilvantartas
a szamlahoz Ugyrend &
Sztv. Felel6s: S,
e s . (o S , Felel6s: . fékonyvi konyvelés
6. K.l.sertekl,l trgyi eszkdz dllomény- Ahs & N.E. nyilvintarto \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos Vezetd N.E. N.E. és analitikus
novekedése Szamlarend, karton Giovintézs nvilvéntartds
Ugyrend &y Y
Nagyértékii targyi eszkoz allomany- |Sztv, . . P Vezeté
csokkenése esetén az Ahsz, e . all‘(.)man}f-v Ferle]?s. . . . . . analitikus
7. |; | h o . kontirozas, konyvelés csokkenési \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. . ,
allomanycsokkenési bizonylat Szamlarend, bizonvlat iiovintézs nyilvantartas
kitoltése, rogzitése Ugyrend y &
Kisértékil targyi eszkoz /Sjlt;’z allomény- Felelés: 5‘2;;’2 analitikus
8. [allomanycsokkenése esetén a L kontirozas, konyvelés csokkenési \pénziigyi N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. o ,
. P . Szamlarend, . LS, nyilvantartas
bizonylat kitdltése, rogzitése - bizonylat ligyintézo
Ugyrend
Targyi eszkoz téritésmentes atvétele |Sztv, Felelds:
g, [eseén, lelinhidny esetén, seejtezés Ahsz NE. Rladss  |pénsigyi NE. NEPO L NE | NE NE. NE.
kovetden konyvelési feladas Szémlarend, iiovintézs évente
készitése Ugyrend &Y




Felel6s/

Sqr- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités Keletkez6 Kotelezettség- Pen'zugyl, ”.[el]es1't s | Hataridé E ll?norz,e S,/ Utalvanyozas Pelhlzu,g'yl Kon,y vveze tesb,e "
szam alap dokumentum véllalé ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités valé megjelenés
iz B} Sztv, ,, P
A negyedévi zaras keretében Ahsy Ssszesité Felel6s: n a Ellen6rzés: analitik
10. |értékcsokkenés elszamolasa, feladas 52, térzsvagyon egyeztetése osszestio \pénziigyi N.E. N.E. (cEye gazdasagi N.E. N.E. s
s Szamlarend, feladas L, évente . nyilvantartas
készitése - ligyintézo vezetd
Ugyrend
Az év végi zaras keretében az éves /S\it:z, Konyvelési Felel6s: Jirds Felelds: fokonyvi konyvelés
11. |adatok egyeztetése a fokonyvi . N.E. ony pénziigyi N.E. N.E. . N.E. N.E. ¢és analitikus
- h Szamlarend, bizonylat LS, hatarideje | Vezetd o .
konyveléssel - ligyintézo nyilvantartas
Ugyrend
Sztv, ,,
A koltségvetési beszamol6 38. sz, |Ahsz beszamolo Felelds: zaras : :
12. tablajanak elkészitése Szamlarend, N.E. tirlap penzUEN! NE. NE. hatarideje NE. NE. NE. NE.
- ugyintezo
Ugyrend
Sztv, Felel6s:
A kapcsol6dé bizonylatok, naplok, |Ahsz, - - N - - - Felelés: . . .
13 kartonok archivalasa Szamlarend, NE. NE. 52:7;‘5;; lo,, NE. NE. NE. Vezetd NE. NE. NE.

Ugyrend




IV.

A Kkoltségvetés végrehajtasarol
torténo beszamolas



A koltségvetés végrehajtasarol torténé éves beszamolas*

IV.1.

Sor-
szam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

Elékészités

Keletkezé
dokumentum

Felelos /
kotelezettség-
vallalo

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolasa

Hataridé

Ellendrzés/
érvényesités

Utalvanyozas

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
val6 megjelenés

A konyvvezetés utoellendrzése

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

N.E.

Felel6s:
gazdasagi
vezetd

N.E.

N.E.

targyévet
koveto év
februar 28.

Felel6s:
Jegyzd

N.E.

N.E.

N.E.

Fokonyvi kivonat egyeztetése

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

fokonyvi
kivonat,
analitikus
kivonatok

Felel6s:
gazdasagi
vezetd

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellenérzés:
jegyz0

N.E.

N.E.

N.E.

Konyvviteli mérleg dsszeallitasa,
jovahagyasa

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

leltarak Gsszeallitasa

mérleg

Felel6s:
gazdasagi
vezetd

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Ellen6rzés:
jegyz0

N.E.

N.E.

N.E.




Sor-
szam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

Elokészités

Keletkezé
dokumentum

Felelés /
kotelezettség-
vallalé

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolasa

Hataridé

Ellendrzés/
érvényesités

Utalvanyozas

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
val6 megjelenés

Pénzforgalmi jelentés osszeallitasa

Sztv, Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

zarlati feladatok Osszeallitasa

pénzforgalmi
jelentés

Felel6s:
gazdasagi
vezetd

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Felel6s:
Jegyzd

N.E.

N.E.

N.E.

Koltségvetési maradvany-kimutatas
Osszeallitasa

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

kotelezettségvallalas nyilvan-
tartdsanak egyeztetése

Kotelezettség-
vallalasokrol
kimutatas,
maradvanytabla
zat

Felel6s:
gazdasagi
vezetd

N.E.

N.E.

mint az
1. pontban

Felel6s:
Jegyzo

N.E.

N.E.

N.E.

Kiegészité mellékletek osszeallitasa

Sztv,

Ahsz,

NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,

Ugyrend

eliranyzat teljesités szamszaki

és Osszegzése

kiegészitd
melléklet

Felel6s:
gazdasagi
vezetd

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Felel6s:
Jegyzo

N.E.

N.E.

N.E.




A koltségvetési szerv koltségvetés
beszamolojanak szoveges indoklasa

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

szakmai teljesités attekintése és
Osszegzése

szveges
beszamolo
jelentés

Felel6s:
gazdasagi
vezeto

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Ellenérzés:
koltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.

NE.

NE.

Sor-
szam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

Elékészités

Keletkez6
dokumentum

Felelés /
kotelezettség-
vallalé

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolasa

Hataridé

Ellenérzés/
érvényesités

Utalvanyozas

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
valé megjelenés

Az Osszeallitott beszamolo jelentés
egyeztetése az érintettekkel

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

N.E.

N.E.

Felel6s:
gazdasagi
vezetd

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Felel6s:
Vezetd

N.E.

N.E.

N.E.

A koltségvetési szerv beszamold
jelentés jovahagyasa

Sztv,

Ahsz,

NGM
tajékoztato,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szamlarend,

Ugyrend

N.E.

feliigyeleti
szervtdl kapott
jovahagyo
dokumentum

Felel6s:
gazdasagi
vezetd

N.E.

N.E.

mint az 1.
pontban

Felel6s:
Vezetd

N.E.

N.E.

N.E.




3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az ellendrzési nyomvonalban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Koncz Imre elnok
Dr. Blaga Janos jegyzo
pénziigyi
Nagy Izabella osztalyvezetd
Kovéacsné Csék Irma fokonyveld
Vink6 Andrea fokonyvels-
helyettes
pénziigyi
Patai Agota lgyintézo
. . amviteli
Vadné Nagy Judit Szamvite’l
ugyintezo
pénziigyi
Novak Edit igyintézo
Karolyi Zsigmondné Intézmeényvezetd
Szijjartoné Megyesi Andrea | Intézményvezetd
helyettes
Huszar Rébert Intézményvezetd
Racz-Homoki Eva Intézményvezetd
helyettes
Seprenyi Viktoria Intézményvezetd

Koltségveteési szerv neve 1



Molnér Ildiko Intézményvezetd
helyettes

Farkas Sandor elnok

Jonas Tamas alelnok

Koltségveteési szerv neve




