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1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellenérzési nyomvonal az intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak,
valamint ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal
szemléltetett leirdsa, mely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informdcids szinteket és
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, Iehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenérzési nyomvonalat az attekinthetdség érdekében tablazatba foglaltuk.

2. A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége és kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal
kialakitiasa sorin

Az intézmény Féigazgatoja felel6s olyan szabalyzatok kiadasaért, folyamatok kialakitasaért és
miikddtetéséért a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 erdforrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Gazdaségi igazgato felelds az intézmény ellenérzési nyomvonaldnak elkészitéséért, amely a
tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellen6rzési folyamatok szoveges, tdblazatba foglalt leirdsa.

Az ellen6rzési nyomvonalat tartalmazé tablazat az Intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

3. Az ellen6rzési nyomvonal jelentésége a Zirci Erzsébet Korhdz- Rendeldintézet
miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kiovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat leli fel:
— az Intézmény miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilé
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét,

= kialakitdsdval a Intézmény jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkeio egyiittes koordinalasara keriil sor,

— valamennyi résztvevd szamara frott és atlathaté formaban valik (k6vetendd eljarasként)-
feladattd az eljardsok és modszerek betartdsa, mikdzben a referencidk,
dokumentumtipusok €s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfelel6 atalakitasat, és a miikodtetés
szinvonalanak, a nyujtott szolgéltatasok értékndvekedését segiti eld.
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4. Az ellendrzési nyomvonal jelent6sége a feleldsségi szintek teriiletén

Az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljirdsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhaték valamennyi folyamatban a felel6sok, az ellendrzési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas miikddés, a
hozz4 tartozo felelos.

Az eclenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minbsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremitkédékon is mulik.

S. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erésitése
teriiletén

A killonboz6 szervezeti egységek kapesolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés,
koordinécié varhato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a milkodtetés jobbitasanak
fontos eszkoze.

6. Az ellendérzési nyomvonal jelentosége a szervezeti mitkodés teriiletén

A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet sszes folyamataban rejlé miikodési kockézat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellenérzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa mlikodési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A Zirci Erzsébet Korhdz- Rendeldintézet miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek
elérése érdekében kerlilnek kialakitasra és ennek (a mikodési folyamatoknak) megfeleléen
kell az intézményt mikdsdtetni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasagi esemenyekhez)
kell hozzarendelni.

A megfeleld irdnyitasi szinteken foly6 szabélyozott tevékenységek részletes informacidkat
nytjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekrdl,
miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrol, a felelosségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kisér6 dokumentumokrol.

A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos
informécidkat, a miivelet iddpontjat, a feladat ellatasanak médijat, az alatdmasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa sordn a miikddési folyamatok pontos és teljes korti
meghatarozasa, a szabalyzatokban valo rogzitése a Gazdasagiigazgatd felel6ssége
és kotelezettsége.
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8. Az egyes gazdasigi eseményekkel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal kialakitasinak
gyakorlati megvalésitasa

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak, mikodési sajatossdgainak figyelembe vételével
sziikséges az ellenérzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres idok6zonként a mar érvényben
1év6 ellendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a gazdasagi
igazgato felel6s.
Az ellen6rzési nyomvonal kialakitidsdnak elsé l1épése a folyamatok és folyamatgazdak

azonositasa.

A koltségvetési szerv miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd
a féfolyamatokat részfolyamatokkd kell bontani.

A miikodési folyamatok szabéalyozottsagara lehet alapozni az ellenérzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasdnak feladatat tamogatjak a Intézmény bels6 szabalyzatai,
dokumentéciok, egyéb informaciok, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett
megéllapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran kiilonféle ellen6rzési pontokat kell beiktatni.

Az ellendrzési pontok meghatérozasa és mikdodtetése, annak mindsége, a FEUVE erdsségeit,
illetve gyengeségeit mutatja meg.
Az ellendrzési pontok lehetnek
— vezet6i ellenérzési pontok
— szervezeti ellendrzési pontok
— jovahagyasi ellendrzési pontok
— miikodési ellenérzési pontok
— hozzaférési ellen6rzési pontok
— megszakitasi ellen6rzési pontok
A Zirci Erzzsébet Korhaz- RendelGintézet ellenérzési nyomvonalanak kialakitasakor a

gazdasagi események sorrendiségének kivalasztasaban a Hivatalra vonatkozoé legjellemzébb
folyamat volt az elsddleges szempont.

9. Az ellendérzési nyomvonal kialakitidsanal alkalmazott tiblarendszer

A gazdasagi eseményekre vonatkozé tablarendszer elsGsorban az érintett szervezet feleldsségi
¢s az informécios szintjeit tartalmazza, a kapcsoloddsokat, az iranyitasi és ellendrzési
folyamatot.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasdndl egységesen
hasznalunk:

—  sorszam
- tevékenység, feladat

— jogszabdlyi alap



- elOkészités

— keletkez6é dokumentum

— felels/kotelezettségvallalo

— hatarid6

— ellendrzés/érvényesités

—~ utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziligyi teljesités

— konyvvezetésben valé megjelenés
A tablazatok elkészitése sordn hivatkozni kell az érvényben 1év6 szabdlyzatokra a tablazatok
egyes rovatain beliil.

A téblarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezéstdl a végrehajtason at a beszamolds fazisaig, megjeldlve a folyamatot és a
feleldst, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbdzist), amelyet az adott folyamat
hasznal és az ezekért valo felel6sségeket.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhetd az adott tevékenység feleldse (ellenérzési pont), a beérkez6 dokumentum
tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében el6allo és mar a kovetkezd feladat inputjat
képez6 dokumentum jellege.




ZIRCI ERZSEBET KORHAZ- RENDELOINTEZET

ELLENORZESI NYOMVONALA

Ssz | A téma vagy Jogszabaly Elékészito, Eléallitott Felel6s, HATAR- Ellendrzés | Utalvanyozss Pénziigyi Konyvvezetés-
feladat Bels6 szabalyzat Koordinalo dokumentum | Kitelezettség- DO Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités ben valo
megnevezése Javaslatkészité vill | megjelenés
1. KOLTSEGVETES TERVEZES
I/ | Koltségvetési | 2011. éviCXCV. tv. AEEK Pénziigyi | Fejezeti indoklas, | Foigazgato | Aktualis Pénziigyi
1. [tervjavaslat |292/2009. (XII.19.) Korm. r. Eroforrasgazdal- | egyéb kotelezGen évet vezetd
elkészitése a |2000. éviC. tv. kodasi Féoszt. eloirt tablak megelz6
fejezet altal | 249/2000.(X1I1.24.) Korm. . Az elkészitése 08. ho
megadott Aktudlis év koltségvetési intézmény
elbirasok torvény Pénziigyi
alapjén, Hivatali gazdalkodasi Osztalya
bevételek, szabalyzat intézmény
kiad4sok vezetdi
tervezése a szakigazgatasi
vérhato feladat- szervek vezet6i
valtozasok F6osztalyok
alapjan Jjavaslatai
I/ | Intézmény Aktualis év koltségvetdsi AEEK Pénziigyi | Intézmény Foigazgaté | Aktualis Pénziigyi
2. | koltségvetés | torvénye Eréforrasgazdal- | koltségvetés évet vezetd
elkészitése 292/2009.(X11.19.) Korm.r. kodasi Féoszt megel6z6
(kiemelt A hivatal 12. ho
eléiranyzatok Pénziigyi
B@%@?@N&mov ﬂ&OmNﬂ&J\@
I/ | Elemi Aktualis év koltségvetési AEEK Pénziigyi | Elemi Féigazgaté | Aktudlis | Pénziigyi Eredeti
3. | koltségvetés | térvénye, NGM Eréforrasgazdal- | koltségvetés évben vezetd el6iranyzatok
készitése korirat, elbirasok kodasi Fboszt tirlapjai febr. 10. konyvelése
(PM Korirat Az
el6irdsai Intézmény
alapjan) . Pénziigyi
I | Koltségvetési | 292/2009. (X11.19.) Korm. . A hivatal Koltségvetési Foigazgat6 | Aktualis Pénziigyi
4. |alapokmény | melléklete szerint Pénziigyi alapokmany évben vezetd
elkészitése Osztalya febr. 10.




IL ELOIRANYZAT FELHASZNALAS

1. SZEMELYI JUTTATASI ELOIRANYZAT TERHERE

I/ { Rendszeres | Kinevezési okirat, Humanpolitikai Fizetési jegyzék, |Foigazgaté | A fizetés |Ugyintéz8 |Fdigazgaté |A fizetés napja |bankszamla
1/ | személyi Pénz és értékkezelési figyintéz6, MAK utal6 napja elott | Pénziigyi | Gazdasagi kivonat,
a | juttatasok szabalyzat MAK dllomény a GIRO vezetd igazgato illetve
kifizetése 2011. évi CXCV. tv. Eléadé részére bérfeladas
422/2012(XI1.29) Korm rend. alapjan
1/
1/ Nem rendszeres személyi juttatasok
b
- jubileumi | Hatédrozat a kifizetésr6l Humanpolitikai Hatérozat Foigazgaté | Hatarozat |Pénziigyi |Féigagazgaté | Hatdrozat bankszamla
jutalom Pénz és értékkezelési igyintézd Szamfejtési szerint Ugyintézd | Gazdasagi szerint kivonat,
szabalyzat MAK jegyzék, igagazgato illetve
2011. évi CXCV. tv. el6ado MAK utalé bérfeladas
Kozszolgélati Szabalyzat 4llomany a GIRO alapjan
részére
-ruhdzati | Dontés a kifizetésr6l Humanpolitikai Kifizetési utasitas | Féigazgat6é | Dontés Pénziigyi |FoOigazgaté |Dontés szerint |bankszamla
koltségtérités | Kozszolgdlati szabalyzat Ugyintézok és Szamfejtési szerint Ugyintézd | Gazdasagi kivonat,
Pénz és értékkezelési pénziigyi Jjegyzék, igazgatd illetve
szabalyzat MAK MAK utal6 bérfeladas
2011. évi CXCV. tv. El6ado alloméany a GIRO alapjan
részére
- étkezési | Kozszolgdlati szabélyzat Humén tigyintézék | Atvételi Féigazgaté | Fizetés Pénziigyi | Foigazgaté |Fizetés napja | bankszamla
hozzajarulas | Pénz és értékkezelési Pénziigyi tigyintéz6 | elismervény napja Ugyintéz6 | Gazdasagi kivonat
szabalyzat Szamla igazgato alapjén
Foigazgatéi utasitas MAK utal6 Bérfeladas
v pénziigyi Ui
-napidj | SZMSZ, munkaltat6i rend Elrendelés Foigazgatd | A kikiilde- |Pénziigyi |Fdigazgaté | A kikiildetést | Hazipénztari
Kozszolgéalati szabalyzat szerint bizonylata heti tést Ugyintézd | Gazdasagi kovetden kifizetés
Pénz és értékkezelési humén ui. Pénziigyi |iitemterv mogott , kovetden igazgatd igazol a bizonylata
szabdlyzat figyintéz6 Kikiildetési szervezeti alapjén
2011, évi:CXCV. tv. rendelvény vezetd. Bérfeladas




az allami
foépitész
-munkaba | Kozszolgalati szabalyzat Munkaltat6i rend Munkaltatéi rend | F8igazgato | A targyh6- |Pénziigyi | Foigazgat igazol a Hiézipénztari
jarasi Pénz és értékkezelési szerint humaén iii. és | szerinti igazolas napot Ugyintézé |6 kirendeltség- | kifizetés
koltségtérités | szabalyzat pénziigyi el6ad6 utazasi bérletek kovetd 10- Gazdasagi vezetd, a bizonylata
78/1993.(V.12.) Korm. r. Kot. vall. dok. éig igazgatd hivatalvezet6 a | alapjan
Hivatalvezet6i intézkedés Szamfejtési , szakigazgatasi | bankszamla
Jjegyzék szerv vezetd, | kivonat
az allami Bérfeladas
. foépitész
- szocidlis | Kozszolgélati szabalyzat Munkaltat6i rend Hivatalvezet6i Foigazgat6é | Dontés Pénziigyi |Foéigazgaté |Dontés szerint | bankszamla
juttatés Pénz és értékkezelési szerinti elokészités | dontés a szerint Ugyintéz6 | Gazdasagi kivonat,
szabalyzat jav tevok, kérelem |kifizetésrdl igazgato illetve
és s Szociélis Szamfejtési bérfeladas
Bizottsag jegyzék, alapjén
Human és pénziigyi | MAK utalé
Eldadé alloméany a GIRO
részére
iskolakezdési Ugyintézo Engedély, Foigaz Szept.30. | Pi. Féigazgatdo | Szept.30. bankszamla
tamogatas Foéigazgatdi utasitas Szamfejtési gato. Ugyintéz6 | Gazdasagi kivonat, ill.
jegyzék igazgato. bérfeladas
, ‘ alapjén
kis értékii | F6igazgaté utasitas Ugyintézo Intézkedés, Féigazgato |Intézkedés |Pu. Féigazgat6 | Intézkedés bankszdmla
ajandék atvételi szerint Ugyintézé | Gazdasagi szerint kivonat, ill.
elismervény igazgat6 bérfeladas
Szamfejtési alapjan
jegyzék
- egyéb Kozszolgdlati szabalyzat Munkéltatéi  rend | Munkaltat6i Foigazgaté | Dontés Pénziigyi | Foigazgat Dontés vagy bankszamla
koltségtérités | Szerzodés, szerinti dontés a szerint Ugyintéz6 |6 szamla alapjan | kivonat, vagy
Kifizetési dontés, Humaén Pénziigyi kifizetésrol, vagy Gazdasagi hazipénztari
Eléado Szamla szamla igazgato kifizetés
alapjan bizonylata
alapjén
, Kiilsé személyi juttatas .
II/ | - megbizasi |Megbizési szerzodés Intézményi Megbizési Foigazgat6 | Megbizasi |Pénzigyi mmwummmm%aw Megbizasi bankszamla
1/ dij, Pénz és értékkezelési vezetok szerzbdés, szerz6dés | Ugyintézd Wﬁmm&m szerzbdés kivonat,
c szabélyzat Szamfejtési szerint szerint illetve
jegyzék, bérfeladas




MAK utalé alapjan

allomany a GIRO

részére
Személyi 1995. évi CXVIL. tv. MAK MAK Foigazgatd | A targyho- Féigazgato | A targyhd- bankszamla
jovedelem- El6ado kimutatasai napot Pénziigyi | Gazdasagi napot kévetd | kivonat,
ado fizetési kovetd ho | Ugyintéz6 |igazgatd hé 12-3ig illetve
kotelezettség 12-4ig bérfeladas

alapjan
2. Munkaadét terhel6 jarulékok eliranyzat terhére

I/ | Egészségbizt | 1997. évi LXXX. tv. MAK MAK Foigazgatd | A targyho- |Pénziigyi | Foigazgaté | A targyho- bankszamla

2/ | ositasi Alap | 1998. évi LXVI. tv. El6adé kimutatésai napot Ugyintézé |Gazdasagi  |napotkovetd | kivonat,

a. |részére 2002. évi XLIL tv. kovet6 ho igazgato hé 12-4ig illetve
befizetés 12-4ig bérfeladas
(4+3) %,1,5 alapjan
%, etihozj.

I/ | Nyugdijbizto | 1997. évi LXXX. tv. MAK MAK Féigazgato | A targyhd- |Pénziigyi | Foigazgaté | A targyho- bankszamla

2/ | sitasi Alap Eléadé kimutatésai napot Ugyintézd | Gazdaséagi napot kovetd | kivonat,

b. |részére kévetd ho igazgato hé 12-4ig illetve
befizetés 12-4ig bérfeladas
(27 %, 10,0 alapjén
%)

1I/ | Magannyugdij- | 1997. évi LXXXII. tv. MAK MAK Foigazgat6é | A targyho- Féigazgatd | A targyho- bankszamla

2/ | pénztari Eldadé kimutatasai napot Pénziigyi | Gazdasagi napot kévetd | kivonat,

c. | befizetés koveté ho | Ugyintézo |igazgatd ho 12-4ig illetve

12-4ig bérfeladas
alapjan




1l/ | Téppénz- 1997. évi LXXX. Tv. MAK iigyintéz6 |MAK kimutatdsai | Féigazgato | Targyho- |Pii Foigazgato Targyh6-napot | bankszémla
2/ | hozzajarulas napot Ugyintéz6 | Gazdasagi kovetd ho 20- | kivonat,
e | befizetési kovetd ho igazgat6 ig illetve
kotelezettség 20-ig bérfeladas
, alapjan
3. Dologi kiadasi el6iranyzat terhére
1/
3/ Szolgaltatasi kiadasok
a.
- kozvetlen | Ptk, lakas tv. Szja, és Afa tv. Foigazgato, Szolgéltat6 altal | Féigazgaté | Szamla Pénziigyi | Foigazgat6 Szimla szerint | bankszdmla
szolgaltatasok, | dnkormdanyzati tulajdonrél intézményi kiallitott szamla, szerinti Ugyintéz6 | Gazdasagi kivonat
bérleti sz610 jogszabalyok bérleti, vezetok igazolas Hivatal- hataridére igazgato alapjan
szerz6dések, |hasznalati szerz6dés, szakigatasi vezet6, Kirendelt- ,
hasznélati szerv vezetd ségvezetd, féov-k,
szerzOdések Ugyintézd titkarsag vez.
szakigazgatasi
szerv vezeto
, allami f6€pitész , . ,
-lizemeltetési | PTK, lakas. tv. Megallapodas Foigazgato, megéallapodés Foigazgaté | Szamla Pénziigyi | Fbigazgat6 Sz4mla szerint | bankszamla
dijak alapjan intézményi alapjan szerinti Ugyintézé | Gazdasagi kivonat
vezetdk hataridére igazgato alapjan
szakigatasi
szerv vezetd
Ugyintézd
- vallalkoz6i | Véllalkozési szerzodés Foigazgato, Véllalkozé  4ltal | Féigazgaté | Szamla Pénziigyi | Foigazgato Szémla szerint | bankszamla
szerzbdések intézményi kiallitott szdmla szerinti Ugyintéz6 | Gazdasagi kivonat
vezetok hatarid6re igazgato alapjan

szakigatdsi szerv
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Ugyintézé
Koziizemi Koziizemi  szolgéltatdsokrol | Féigazgato, Kiallitott szémla, | Féigazgaté | Szdmla Pénziigyi |F6igazgatd |Szdmla bankszamla
szerzbdések, |sz0l6 jogszabalyok, kiilondsen | intézményi szerz6dés szerinti igyintéz6 | Gazdasagi szerzddés kivonat
koziizemi Vet, gaztorvény, Eht. vezetk hatérid6re igazgatd szerint alapjan
szolgaltatasi szakigatasi
dijak, szerv vezetd
palyadijak Ugyintéz6
Biztositisok | Bit. Foigazgato, Kiallitott szamla, | Féigazgatd |Szamla Pénziigyi | F6igazgatd Szamla bankszamla
intézményi szerz6dés szerinti Uigyintéz6 | Gazdasagi szerzddés kivonat
vezetOk hataridore igazgatd szerint alapjan
szakigatési
szerv vezetd
Ugyintézé
1/
3/ Beszerzések
b.
Kozbeszerzési A megrendelés Foigazgato | Szamla Pénziigyi | Foigazgato Szémla szerint | bankszamla
Kozbeszerzési | Kozbeszerzési tv . alapjan szabalyzatban teljesitoje altal szerinti Ugyintézé | Gazdasagi kivonat
korben szerz6dés, megrendelés meghatérozottak | kiallitott szémla hatéridére igazgato6 alapjan
szerint Gazdsagi
igazgato
Pénziigyi vezetd
Egyéb miédon | 2007. évi CXXVIL. Tv. Foigazgato, A megrendelés Foigazgat6 | Szamla Pénziigyi |Foigazgatd | Szamla szerint |bankszamla
intézményi teljesitoje altal szerinti Ugyintézé | Gazdasagi kivonat
vezet6k kiallitott szdémla hatérid6re igazgat6 alapjan
szakigatasi szerv
vezet6 Ugyintézo
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Egyéb és egyéb folyo kiadasok

I/ | Kikuldetési | SZMSZ, Engedélyezés Munkaltatéi rend | Foigazgaté | Kikilldetési [Pénziigyi | Féigazgat6 Kikiildetési Pénztari
3/ |koltségek Kozszolgalati szabalyzat elrendelés a szerint igazolas rendelvény |Ugyintézé | Gazdasagi rendelvény bizonylatok
c. Pénz és értékkezelési munkéltat6i rend | Kikiildetési pénztari igazgato pénztéari alapjan
szabalyzat szerint, rendelvény leadasat leadésat
1995. évi CXVIL Tv. human i. és kovetben kovetden
60/1992. Korm. Rend. pénziigyi eldéadd
Reprezentacié | Reprezenticié szabélyzata Szervezeti egység | Reprezentacié Féigazgato |Szamlak. |Pénziigyi |Figazgato Havonta Pénztari
vezetdk koltségeirdl pénztari Ugyintézé | Gazdasag bizonylatok
szamlak leadésat i alapjan
kovetden igazgato
Szellemil Megéllapodas Fdigazgato, Megallapodas Foigazgatd |Megalla- | Pénziigyi | Fbigazgatd Szamla szerint | bankszamla
szolgaltatas Gazdasagi Megbizott 4ltal podasban | Ugyintézé |Gazdasagi kivonat
igazgat6 kiallitott szamla rogzitett igazgato alapjén
idépont
Reklam, Gazdalkodasi Szabélyzat Szervezeti Reprezentacio Foéigazgatd | Szamlak PU. Féigazgaté | Elszamolas Pénztari
propaganda egységvezetok, koltségeir6l pénztari Ugyintézd | Gazdasa leadasét bizonylatok
tgyintézd szamlak ledéasat gi kovetben alapjan
kovetden igazgat6
Kiszamlazott |2007. CXXVIL Tv., 2003. évi | Ugyintézd Bevallas Féigazgatd | 60 napon |PU. Foigazgato 60 napon beliil | bankszamla
AFA XCIL Tv. beliil Ugyintézd | Gazdasa kivonat
befizetése gi alapjéan
v igazgatd
Munkaltatét | 1995. évi CXVIL Tv. Ugyintézo Utalasi lista Féigazgat6 | Targyh6- |Ugyintézd |Féigazgaté | Targyh6-napot | bankszamla
terheld SZJA napot Gazdasagi kowvetd 20-ig kivonat
befizetése kovetd 20- igazgato alapjan
1g
Bevételeket |217/1998. (X11.30.) Korm.r. Ugyintézd Utalasi Lista Foigazgat6 | Targyho- | P Foigazgatd Téargyho-napot | bankszamla
terheld napot Ugyintézé | Gazdasagi kovetd 20-ig | kivonat
befizetési kovetd 20- igazgatd alapjan
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kotelezettség ig
teljesités
Rehabilita- 1991. évi IV. térvény Ugyintéz6 Utaldsi Lista Foigazgatd | Negyedéve | Pl Fdigazgaté | Negyedévente |bankszdmla
cios nte Ugyintéz6 | Gazdasagi kivonat
hozzajarulas igazgato alapjén
befizetési
kotelezettség ‘ , . . .
Kiilsnféle | Gazdalkodasi Szabalyzat Ugyintézo Utalasi Lista Féigazgato | Folyamatos | Pil. Foigazgats | Folyamatos bankszamla
adok, dijak Ugyintéz6 | Gazdasagi kivonat
befizetése igazgato alapjan
4. Felhalmozasi el6iranyzat terhére
I/
4/ Beruhazéasok
1.
Kozbeszerzési |2003. évi CXXIX. Gazdasagi A megrendelés Féigazgato | Szamla Pénziigyi | Fbigazgato Szamla szerint | bankszamla
korben Ko6zbeszerzési tv . igazgato, teljesitoje altal szerinti Ugyintéz6 | Gazdasagi kivonat és
Kozbeszerzési Szabalyzat Miiszaki vezetd | kiallitott szdmla hatarid6re igazgato dllomanyba
alapjan szerzédés, megrendelés Allomanyba vételi
vételi bizonylat bizonylat
alapjdn
Egyéb modon |2003. évi CXXIX. Gazdasagi A megrendélés Foigazgatoé | Szamla Pénziigyi |Foigazgatdé | Szamla szerint |bankszamla
Kozbeszerzési tv. szerinti igazgato, teljesit6je altal szerinti Ugyintézd | Gazdasagi kivonat és
arajanlat intézményi kiéllitott szdmla hatéaridére igazgato dlloméanyba
vezetok Allomanyba vételi
vételi bizonylat bizonylat
alapjén
1/
4/ Felujitasok
2.
Kozbeszerzési | 2003. évi CXXIX. Gazdasagi A megrendelés Foigazgato | Szamla Pénziigyi | Féigazgato Szémla szerint | bankszamla
korben Kozbeszerzési tv . alapjan igazgato6, teljesitdje altal szerinti Ugyintézd | Gazdasagi kivonat €és
szerzddés, megrendelés Miiszaki vezet§ | kiallitott szadmla hataridére igazgato aktivalasi
Aktivélasi jegyzbkonyv
jegyzokonyv alapjén
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Egyéb médon | 2003. évi CXXIX. Gazdasagi A megrendelés | Fdigazgaté | Szamla Pénziigyi | Fdigazgaté | Szimla szerint | bankszimla
Kozbeszerzési tv. szerinti igazgato, teljesitoje altal szerinti Ugyintézd | Gazdasagi kivonat és
arajanlat intézményi kiallitott szamla hataridére iigazgato aktivalasi

vezetdk Aktivalasi jegyz6konyv
jegyzOkonyv alapjan

Lakascélu 39/200.(X11.12.) BM rend. Szociélis Dontés Féigazgaté | Megalla- |Pénziigyi |Fdigazgat6 Megallapodas | OTP kivonat

timogatas 12/2001.(1.31.) Korm. r. Bizottsag Megallapodas podas Ugyintéz6 | Gazdasagi szerint alapjan
Kozszolgalati szabélyzat Ugyintézd szerint igazgat6é

IIL BEVETELEK
III | Alap- 174/2011. (VIII.31.) Korm. r. | Gazdasagi Kibocsatott Foigazgaté | Szamla Pénziigyi | Féigazgato Szémla szerint | bankszémla
/1. | tevékenység | 35/1998.(11.27.) Korm. r. igazgato, szamla szerinti Ugyintézd | Gazdasigi kivonat
bevételei 125/1993.(1X.22.) Korm.r. intézményi hatéridé igazgato alapjén

Kozigazgatasi | 6/2003.(111.7.) BM r. vezetdk

alap és 2004. évi.CXL tv.

szakvizsga, |1952.¢évilll tv.

Allampolgér-

sagi vizsga,

Anyakonyvi

vizsga

Perkoltség,

egyéb kozigaz-

gatasi birsagok,

igazgatasi

szolgaltatasi

dijak

III | Alap- 273/2012.(1X.28.)Korm. r. Gazdasagi Kibocsatott Foigazgaté | Szamla IPénziigyi | Foigazgato Szémla szerint | bankszamla
/2. | tevékenységi igazgato, szamla szerinti Ugyintézd | Gazdasagi kivonat
szolgaltatdsok | Onkoltség szamitasi szabalyzat | intézmeényi hatérid6 igazgato alapjan

Konzultaciok, |2007. évi CXXVIL Tv. vezetdk

Szakmai 2003. évi XCIL tv.

napok,
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III | Tovabb- Onkoltség szamitdsi szabélyzat | Pénzligyi Kibocsatott Foigazgatd | Szamla Pénziigyi | Fbigazgato Szimla szerint | Pénztari

/3. | szamlazott 2007, éviCXXVIL Tv. Ugyintéz6 szamla kiallitasa- | Ugyintézé | Gazdasagi bizonylatok
szolgaltatasok | 2003. évi XCIL tv. nak napja igazgato alapjan
(telefonkoltség)

Il | Egyéb Onkoltség szamitdsi szabdlyzat | Pénziigyi vezeté | Kibocsatott Féigazgaté |Szdmla Foigazgaté | Szamla szerint | Pénztari

/4. | szolgaltatasok |2007. éviCXXVIL Tv. Ugyintézé szamla szerinti Pénziigyi | Gazdasagi bizonylatok ,
(vendégszoba |2003. évi XCILI. tv. hatérid6 Ugyintézé | igazgaté vagy
igénybevétel, bankszamla
terembérleti kivonat
dij) kisegité alapjan
kiegészitd
szolgaltatasok
bevételei

HI | Targyi Selejtezési és hasznositasi Pénziigyi Kibocsatott Féigazgaté | Szamla Pénziigyi | Féigazgato Szamla szerint | bankszamla

/5. | eszkdz szabalyzat Foosztalyvezetd |szdmla szerinti Ugyintézé | Gazdasagi kivonat
értékesités 2007. évi CXXVIL Tv. Ugyintéz6 hatéarid6 igazgat6 alapjan

2003. évi XCIL. tv.

III | Atvett 4/2013(1.11). Korm. Rend. Gazdasagi Nyilvéntartas a Foigazgatd | folyamatos |Pénziigyi |Foigazgaté | folyamatos bankszamla

/6. | pénzeszkodz igazgato, hivatalt megilletd Ugyintézé | Gazdasagi kivonat
ok Pénziigyi birsag igazgato alapjan

vezetd bevételekrdl
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III | Eu. Forrasbdl | Aht. ,Amr. ¢s az EU Gazdaséagi Keret Foéigazgatd | Folyamatos | Szakiigyin- | Foigazgaté | folyamatos bankszamla
/1. | szarmazé Strukturalis alapok igazgat6, megallapodésok téz0k, Gazdasagi kivonat
bevételek igénybevételére valamint nyt- | Pénziigyi Megbizasi, igyintézok | igazgatod alapjén
ara elszamolasra vonatkozo6 vezetd szerzHdések, és
jogszabalyok €s szerzédések szamlék, jelenléti Pénziigyi
ivek, Ugyintézé
nyilatkozatok,
IV. SZAMVITELI NYILVANTARTASOK
IV | F6kényvi Szamviteli politika Gazdasagi Utalvanyrendelet | Utalvanyozo | Targyh6-  |'Gazdasagi | Nincs Nincs Utalvany-
/1. | kbnyvelés 2011. éviiCXCV. tv. igazgato, Ellenjegyz0 | napot ligazgat6 rendelet
2000. éviC, tv. Pénziigyi Pénziigyi | koveté hé |Pénzilgyi Pénztari
Vezetd, Ugyintéz6 | 10. vezetd bizonylatok,
4/2013.(L.11.) Korm. 1. Ugyintézok MAK-kivonat
Bérfeladas,
Egyéb doku-
mentumok
alapjén
v
/2. Analitikus nyilvantartasok készitése
Immateridlis | Szamviteli politika Pénziigyi vezetd | Computer terd pr. | Pl Folyama- |'Gazdasagi |Nincs Nincs Computer terd
javak, nagy- |{2011.évi CXCV. tv. hasznélatéhoz ugyintéz6 | tos igazgat6 pr. szerinti
és Kkisértékii |2007. évi CXXVIL. tv. konyvelési Pénziigyi nyilvéantartas
targyi 2003. évi XCIL. tv. bizonylatok vezetd
eszkozok
Beruhazasok | Szamviteli politika Pi.. Ugyintézd Beruh4zasonként | P Folyama- |'Gazdas4gi |Nincs Nincs Competer
egyedi vezetett ligyintéz6 | tos igazgatd trend
nyilvantartasa dokumentum Pénziigyi SQL
vezetd
Felujitisok | Szamviteli politika Pii. ligyintéz6 Felujitasonként Pil. Folyama- |'Gazdasagi |Nincs Nincs Computer
nyilvantartasa vezetett ligyintéz6 | tos igazgato trend
dokumentum Pénziigyi SQL

vezetd
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Lakaskalesonok | Szamviteli politika Lakastigyi Dolgozonkénti Ugyintéz6 |Folyama- |Gazdasagi |Nincs Nincs Computer
személyenkénti igyintéz6 dokumentum tos ligazgato trend
nyilvantartasa Pénziigyi SQL
vezetd
Pu.Elszam. | Szamviteli politika Pi. Ugyintéz6 Pénztarjelentés | Eldado Folyama- |Gazdasagi |Nincs Nincs Pénztir
analitikdja a tos igazgato6
kp.forg.-ré1 Pénziigyi
vezetd
Elblegek Szamviteli politika Pii. ligyintéz6 Elbleg Elbado6 Elbleg Gazdasagi | Nincs Nincs Elblegek
nyilvéntartisa nyilvantartas kiadasa- ligazgato konyvelése
- beszerzési kor Pénziigyi
elélegek vezetd
- illetmény-
elélegek
Kovetelések | Szamviteli politika Pii. Ugyintézé ComputrendSQL | El6ad6 Szamla Gazdasagi | Nincs Nincs havi feladés
nyilvéantartisa analitika kiallitdsa- |igazgaté alapjan
kor Pénziigyi
vezetd
Kotele- Szamviteli politika Pii. tigyintéz6 ComputrendSQL | Ugyintéz | Szamla Gazdasagi | Nincs Nincs havi feladas
zettségek analitika beérkezé- |igazgat6 alapjén
nyilvantartasa sekor Pénziigyi
vezetd
AFA Szamviteli politika Pii. tigyintézd ComputrendSQL | Ugyintézé |Folyama- |Gazdasagi |Nincs Nincs Gazdasagi
nyilvantartas analitika tos igazgat6 események
(a kovetelé- Pénziigyi konyvelésekor
sek €s kotele- vezetd
zettségek
nyilvantarta-
saval egyiitt
késziil)
Kaotelezettség | Szamviteli politika Pii. tigyintézo ComputrendSQL | Ugyintéz |Folyama- |Gazdasagi |Nincs Nincs folyamatosan
vallalas Kotelezettségyallalas analitika tos ligazgato
szabélyzata Pénziigyi

vezetd
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Atvett pénz- | Szamviteli politika Pii. ligyintéz6 Kézi nyilvantartés | Pénziigyi | Folyama- |Gazdasagi |Nincs Nincs bankszamla
eszkozok vezetd tos ligazgato kivonat
Ugyintézé Pénziigyi alapjan
vezetd
Figgo, Szamviteli politika Pii. iigyintéz6 ComputrendSQL | Pénziigyi | Folyama- |‘Gazdasagi |Nincs Nines bankszamla
atfuto, analitika vezetd tos igazgato kivonat
kiegyenlitd Ugyintéz6 Pénziigyi alapjan
kiadasok és vezetd
bevételek
Perkoltség Szamviteli politika, Ugyintéz6 Compu trend SQL | Pii.vezetd | Itélet Ugyintéz6 | Nincs Nincs Folyamatos
nyilv.tartdsa | Szamlarend 2000. évi C. tv. analitika beérkezése
4/2013.(1.11.)Korm.r. , kor
El6ir. anal. Szémviteli politika, Ugyintézé EXCEL és Forras | Pii.vezet6. |Folyamatos |Ugyintézd |Nincs Nincs Folyamatos
nyilvantart. Szamlarend 2000. évi C. tv. SQL
4/2013.(1.11.)Korm.r.
V.EGYEB FELADATOK
V/ | Erték- Szamviteli politika Pii. tigyintéz6 Kimutatas az Pénziigyi | Negyedéve | Gazdasagi |Nincs Nincs Feladas
1. | csokkenés 2000. éviC. tv. elszamolt vezetd t kovetd igazgato alapjdn
elszamoldsa | 4/2013.(1.11.) Korm. r. értékesokkenésrl | Ugyintézd | 10. nap Pénziigyi értékesokken
vezetd és konyvelése
Compu
trendSQL pr
V/ | Gépjarmii Gépjarmii hasznalat Miiszaki vezetd | Analitikus és Pénziigyi | Targyhot |Gazdasagi |Nincs Nincs bankszamla
2. |tzemeltetés |szabélyzata Gépkocsivezetdk, | szamitégépes vezetd kovetd 2 igazgato kivonathoz
koltség 60/1992.(IV.1.) Korm.r. pil. tigyintézo nyilvantartdsok Ugyintézé | munkanap |Pénziigyi kapcsoloédéan
elszamolasa vezetd Eldado
feladésa
. alapjan
V/ | Selejtezés Hasznélathol torténd kivonds | Selejtezési Selejtezési Selejtezési | Evente Gazdasagi | Nincs Nincs Selejtezett
3. szabalyzata Bizottsag jegyz6konyv Bizottsdg | tobbszor, |igazgatd eszkozok
4/2013.(1.11.) Korm. . Pii. tigyintéz6 legkésébb | Pénziigyi kivezetése a
a leltarozas | vezetd konyvelésbdl
megkezdés

¢ el6tt
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V/ | Leltarozas Leltarozasi szabélyzat Foigazgato Leltarfelvételi iv | Pénziigyi | December |Gazdasagi |Nines Niincs Leltareltérések
4. 2000. éviC. tv. Gazdasagi vezetd 31-ét ligazgato konyvelése
4/2013.(1.11.) Korm. r. igazgat6Ugyinté Ugyintéz6 |kovetden | Pénziigyi
292/2009.(X11.19.) Korm. r. z6 Leltarozasi vezetd
Leltarozési Bizottsag
Bizottsag
V/ | Stat. OTM gazdalkodasi szabalyzat | Pi. iigyintézo Jelentések Pénziigyi | Jogszabaly- |'Gazdasagi |Nincs Nincs Nincs
5. | Adatszolg. 288/2009.(X1L.15.) Korm. r. vezetd ban igazgatd kényvelési
Beruh., 254/2007.(X.4.) Korm. r. pénziigyi | rogzitett Pénziigyi kovetkez-
felujit. Stat.a, | 1993. évi XLVI. tv. iigyintéz6 vezetd ménye
KSH jelent.
Kincstéari
%ﬂﬂ
V/ | Egyeztetések | Szamviteli politika Pénziigyi Egyeztetési Pénziigyi |Havonta, |[Gazdasagi |Nincs Nincs Eltérések
6 F8osztaly minden | dokumentumok | osztaly Negyed- igazgat® konyvelése
dolgozoja minden évente, Pénziigyi
dolgozdja | Félévente |vezetd
Ev végén
— - e — =
VL. BESZAMOLO KESZITES
- = , = = —-
VI | Ev végi 4/2013.(1.11.) Korm. . Pénziigyi Beszamolo Gazdasagi |Evet Gazdasdgi |Nincs Nincs Nincs
/2. | beszamolo Aktualis év koltségvetési Féosztadly minden | garnitiira igazgatd kovetd ligazgato
térvénye dolgozoja minden | tablazatai Pénziigyi | febr. 15. Pénziigyi
Fejezeti utasitisok szervezeti egység vezetd vezetd
vezetdje Ugyintéz6
VI | Eves PM korirat Fejezeti utasitasok | Pii.Féov. Zarszamadasi Gazdasagi | Evet Gazdasagi |Nincs Nincs Nincs
/3. | zarszamadas beszamolo igazgato6 koévetd ligazgato
Pénziigyi | 4prilis 30. |Pénziigyi
vezetd vezetd
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