Fovarosi Onkorményzat Baross Utcai Iddsek Otthona
1047 Budapest Baross u. 100.

Ellenérzési nyomvonal
1.1. Kaoltségvetési tervezés ellenérzési nyomvonala

2.sz.melléklet

Jogszabily, Elékészitése Keletkez6 Felelgsok | [<otelezett- _ o o | Kényvvezeté
< < < ; " ségvallalas Teljesités foan Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hataridé P P . . .o .
. sy SR ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvinyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirdasa k ségvallalé . . p
zése megjelenés
Aht, Amr, ., Onk.
A koltségvetési rendelet, ado és TB
111 javaslat térvények, iranyito szerv
kidolgozasa tervezési szabalyai
Az intézménynél
Fejlesztési o oexbvetkezett | Samitdsi
tobbletigények Aht, Amr, ., Onk. L mellékletek . - Az iranyito szerv altal
.. g .. . . attekintése, a ., F: Szervezeti L. L.
Osszeallitasa: (0j rendeletek, ado és TB o alapjan . X i megadott leadasi E: Gazdasagi X X .
112 L AP sziikséges . . egységek né. né. i i ,, né. né. né.
feladatok, torvények, iranyito szerv A fejlesztési hatérid6 elétt legalabb 5 vezetd
o R . JO szamitasok . . vezetdi
bérfejlesztések tervezési szabalyai o igények irasba nappal
elkészitése .
stb.) foglalasa
Szervezeti,
jogszabalyi és .
arvaltozasok Aht, Amr, ., Onk. A varhato Az iranyito szerv altal
113 hatasa a rendelet, ado és TB valtozasok Szamitasi F: Pénzgazd né né megadott leadasi E: Gazdasagi né né né
e kiadasok torvények, iranyito szerv hatasainak mellékletek CS.V. ’ ’ hatarid6 el6tt legalabb 5 vezetd ' ' ’
alakulasara tervezési szabalyai szamszerusitése nappal
A targyév alapjan
a kovetkezo évre
varhato bevételek
szambavétele.
Ant, Amr, ., Onk. Kiemelten az Szamitasi Az irdnvito szerv ltal
Sajat bevételek rendelet, ad6 és TB ellatasi mellékletek, s Y . . L.
e gz . o . , F: Pénzgazd B} R megadott leadasi E: Gazdasagi i i .
1.14. valtozasanak torvények, dijbevételek kimutatas a né. né. A . ,, né. né. né.
L M NP . 14 PR CS.V. hataridé el6tt legalabb5 vezetd
attekintése Foév.Kgy., iranyito szerv | szamba vételére — tervévi sajat
- P i . « nappal
tervezési szabalyai intézményi téritési bevételekrdl
dijak szervezett
temelésére
A kiemelt ) A targyévi
kiadasi Ant, Amr, ., Onk. tapasztalatok Az iranyit6 szerv altal
115 eléiranyzatok rendelet, ado és TB alapjan a kiemelt Szamitasi F: Pénzgazd né né megadott leadasi E: Gazdasagi né né né
- kozotti torvények, iranyito szerv kiadasi mellékletek Cs.v. ’ hataridé elott legalabb 3 vezeto ' ' ’
atcsoportositas tervezési szabalyai eléiranyzatok nappal
sziikségességéne tervezése




2.sz.melléklet
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k vizsgalata
. P P P Kotelezett- Konyvvezeté
) ) Jogszably, Elokészitése Keletkezd Felelosok | oo dilalas | Teljesités o Ellenérzés/ | Jévihagyis/ |  Pénziigyi s-ben
Sorsz Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hataridé P ir . . by ,
A Sy SR ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvinyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirdasa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
A
feladatmodosula-
sokhoz
o kapcsolodo
Encedélyezett Aht, Amr, Onk. rendelet, | létszamvaltozasok Az iranyit6 szerv altal
ngecery ado és TB torvények, atvezetése és az Szamitasi F: Munkaiigyi . . megadott leadasi E: Gazdasagi i i .
1.1.6. létszamkeret C o . . o r né. né. A i - né. né. né.
T irdnyito szerv tervezési engedélyezett mellékletek eléado hatarid6 el6tt legalabb 5 vezetd
feliilvizsgalata PR N
szabalyai létszamkeret nappal
tervezési
javaslathoz
torténo igazitasa
J . rendelet, ado és TB . P o Szoveges F: A felugyeleti szerv altal E: Gazdasagi J: Intézmény- . .
1.1.7. szoveges . P kialakitott javaslat . ; . 0 o ,, né. né.
. ) térvények, iranyito szerv ‘o ‘o indoklas Pénzgazd.csv. kert iddpontban vezetd vezetd
indoklas o alatamasztasat
it A tervezesi s - ,
készitése szolgalo indoklas
Koltségvetési
javaslatok
Feladat & Ant., Amr., . rendeletek, megfeleld, | Kimutatds a ) A g .
teljesitmény- BV o alaptevékenység feladat és F: i i A koltségvetési E: Gazdasagi i i .
1.1.8. \ iranyito szerv tervezései . NP R né. né. . S ,, né. né. né.
mutatok e feladat és teljesitmény- Pénzgazd.cs.v javaslattal egyidejiileg vezetd
s szabalyai P ot
kialakitasa teljesitmény mutatokrol
mutatbinak
kidolgozasa
A gazdasagi )
A koltségvetési vezetd altal A MAK
javaslat ) ) elkészitett biztositotta F Gazdaséei Az irénvito szerv altal
119 benyujtasa a Aht., Amr. koltségvetési program alapjan ' 538 né. né. IO 52 Iranyité szerv Iranyité szerv né. né.
- . - et vezetd megadott idépontban
feliigyeleti szerv javaslat elkészitett
felé tovabbitasa az koltségvetés
irdnyito szervhez
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1.2.

Elemi koltségvetés készitésének ellendrzési nyomvonala

2.sz.melléklet

. PR - Kotelezett- Konyvvezetés-
Jogszabaly, Elékészitése p Felel6sok PURR — P - . PR
< < A . Keletkezo " ségvallalas Teljesités foan Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi ben
Sorsz Tevékenység egyéb normativ feladatok kotelezett- . X A Hataridé P P . . .o .
. S, dokumentumok P ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valoé
rendelkezés tartalmi leirdasa ségvallalé . . .
zése megjelenés
Aht., Amr,, Kjt.,
121 Elemi koltségvetés Koltségvetesi Lsd. a részletes Elemi F: Pénzeazd cs.v né né Lsd. a részletes E: Gazdasagi J: Intézmény- né né
o elkészitése torvény, bels6 feladatoknal koltségvetés ' & o ’ ’ feladatoknal vezetd vezetd ’ ’
szabalyzatok
Ertesités, levél a
Aht., Avr,, Kijt., szervezeti .
- PR o . F: Anyag-
Szervezeti Koltségvetési egységek vezetdi .
. PO R P oz eszkdzg. cs.v. . .
egységek torvény, iranyitd részére a Levél és . . . T E: Gazdasagi i B} .
1.2.2. Lo -~ P " . . Pénzg. csop.v. né. né. Targyév januar 31. " né. né. né.
igényeinek szerv tervezési koltségvetési mellékletei o - vezetd
s . A P Miiszaki csv.
felmérése szabalya, bels6 igényeik . L.
. . Elelmezési cs.v.
szabalyzatok felmérése
érdekében
Az elemi Aht., Amr,, Kjt., .
- B} T o A szervezeti s
koltségvetéshez Koltségvetesi covséack részére Szamitasi
sziikséges tovabbi torvény, bels6 gysee , mellékletek DA X B} E: Gazdasagi J: Intézmény- X .
1.2.3. i . sz¢toszthatd L. L. F: Pénzg. cs.v. né. né. ,, ,, né. né.
keretszamok, szabalyzatok . Kv-i indoklasi vezetd vezetd
- . keretszamok
szempontok iranyito szervi A lap
o . meghatarozasa
meghatarozdsa keretkozlés
Az iranyitd szerv
keretkozlésében
R . meghatarozott . . L. Az iranyito altal
1.2.4. Elemi kOI,t.S bl ctes Aht., Amr., keretszamok . El,e mi . F Gazdaﬂsagl né. né. meghatarozott Intézményvezetd Iranyito szerv né. né.
benyujtasa . . koltségvetés vezetd i
alapjan az elemi idépontban
koltségvetés
elkészitése
A szervezeti Ae‘j'gz;srg;]ft' Az elemi
1.25. . §gyseg§k B,elso kiértesitése a Le"v el,, F Gazdg§ag1 né. né. .k,olFsegve,ters Intézményvezetd né. né. né.
tajékoztatasa a szabalyzatok . R KeretkozI6 lap vezetd jovahagyasat
, , felhasznalhato P
keretszamokrol iy . kovetden
eldiranyzatokrol
_Azelemi . A koltségvetési
koltségvetésben Targyévre .
L . torvényben P
jovahagyott vonatkozo ; o . . L. o . Fékonyvi
e . P - meghatarozott El6iranyzat Fokonyvi . . Konyvelési utasitas E: . . « :
1.2.6.. eldiranyzatok koltségvetési S ol , - " né. né. - . né. né. konyvelésben
L . ; kiadasi és bevételi naplo konyveld szerint Pénzgazd.cs.v. N
rogzitése a torvény, Aht., 15ir4 K rogzités
K6 lési A el6iranyzato
onyvelési mr. meenvitisa
rendszerben eny
Az intézmény
Eves elorlrfm'yzat elmranyzatarlra Az elmral}yyzgt Pénzgazdalkodasi ) ) Ele.rfn }(oltsngetes E: Gazdasdgi I ) '
1.2.7. felhasznalasi terv vonatkoz6 felhasznalasi né. né. jovahagyasat « s ,, né. né.
.. P 114 CS.V. L vezetd Intézményvezetd
Osszeallitasa tablazat terv kovetden

Osszeallitasa
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1.3.

Eloiranyzat modositas ellenérzési nyomvonal

2.sz.melléklet

Sorsz Tevékenység Jogszabaly, El6készitése Keletkezo Felelosok Kotelezett- Teljesités Hataridé Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi | Konyvvezeté
egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- ségvallalas igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités s-ben
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé ellenjegy- valé
zése megjelenés
A jogszabalyok,
megallapodasok és a A jogszabalyok, Konyvelési
Eldiranyzat- Amr., Ahsz., Aht. kifizetések alapjan Eldiranyzat- Pénziigyi R X megallapodasok ésa | E: Gazdasagi J: Intézmény- X rendszerben
1.3.1. s . R P s " né. né. - . . n A N né .
modositas Széamlarend sziikségessé valt modositas csoportvezetd kifizetéseket kovetd vezetd vezetd torténd
eldiranyzatmodosi- 5 munkanapon beliil rogzités
tasok végrehajtasa
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1.4.  Eléiranyzatok nyilvantartasanak ellenérzési nyomvonala

2.sz.melléklet

Sorsz Tevékenység Jogszabaly, Elokészitése Keletkezo Felelosok Kotelezett- Teljesités Hataridé Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi | Konyvvezeté
egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- ségvallalas igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités s-ben
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé ellenjegy- valé
zése megjelenés
Ant., Amr., Ahsz., ElSiranyzat k"]jl okorll?/ \g 0
. Szamviteli Dokumentumok moédositas e . AR
Eldiranyzat P e - F: Fékonyvi . . Pénzgazd. . . a Szamlarend
141 o . politika, attekintése és dokumentumai . i né. né. Folyamatos né. né. -
nyilvantartas , 1 . o konyveld Cs.v. kijelolt
Szamlarend, elokészitése konyvelési Py
" ; szamlain
Ugyrend bizonylat .
rogzites




Fovarosi Onkorményzat Baross Utcai Iddsek Otthona
1047 Budapest Baross u. 100.

1.5.

Kotelezettségvallalas ellenérzés nyomvonala

2.sz.melléklet

Sorsz Tevékenység Jogszabaly, El6készitése Keletkezo Felelosok Kotelezett- Teljesités Hataridé Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi Konyvvezeté
egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- ségvallalas igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités s-ben
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé ellenjegy- valé
zése megjelenés
. i X A . . X Ld.a . Ld. a
151 Kotelezettségvalla Aht. Amr Ld. a részletes Ld. a részletes Ld. a részletes Ld. a részletes Ld. a részletes részletes Ld. a részletes részletes
. las " ' feladatoknal feladatoknal feladatoknal feladatoknal feladatoknal . felada-toknal .
feladatoknal feladatoknal
Ant., Amr., Ahsz. Alkalmazasi
A Bels6 engedélyek, Belsd
kotelezettségvallal szabalyzatok, Kotelezettségvallala | megrendeldk és i B} . B} B} B} .
15.2. és SZMSZ, Kit. s elkészitése szerzbdések, seabllyzat ne. ne. Folyamatos ne. ne. ne. ne.
kezdeményezése Munkatérveény- egyéb
konyve, Ugyrend dokumentumok
Amr., Ahsz, Belsé . A s Alkalmazasi
. kotelezettségvalla- i
szablyzatok, lashoz sziikséges engedélyek, Kotvall
Ellenjegyzés, SZMSZ, Kijt., € megrendel8k és war. Gazdasagi . o . . .
153. : , o fedezet P szabalyzat és " né. Folyamatos E: pénzg.csop.v. né. né. né.
fedezetigazolas Munkatorvény- . szerzddések .. . vezetd
M - rendelkezésre . tigyrend szerint
konyve, Ugyrend allasénak az egyéb
. . dokumentumok
igazolasa
Szerz6dés, Amr,., Belso Szerz6dés, Szerz6dés, P Konyvelési
. X szabalyzatok, . X . X Belso L.
kinevezés, . kinevezés, kinevezés, , . Gazdasagi . . i . rendszerben
1.54. R SZMSZ, Kijt., PR PR, szabalyzat és ,, né. Folyamatos né. né. né.
szerz6désmodosi- P szerz8désmodositas | szerzédésmodo- | . . vezetd az adatok
o 1ara Munkatorvény- v \ tigyrend szerint P
tas alairasa M - megkotése sitas modositasa
konyve, Ugyrend
. i Amr., Kétvall., i . . . . . . .
155 Kotelezettségvalla Belsd Ld. részletes Ld. részletes Ld. részletes Ld. részletes Ld. részletes Ld. részletes Ld. részletes Ld. részletes
e las teljesitése . - feladatoknal feladatoknal feladatoknal feladatoknal feladatoknal feladatoknal felada-toknal feladatoknal
szabalyzatok, Kjt.
A
kotelezettségvalla-
Kotelezettségualla | - 4 yopapy g | 180K teljesitésének Teljesitési Belsé ) o Belsé
las teljesitésének i figyelemmel . . . i i Kotelezettségva . i . .
1.5.6. fiavelemmel Belso Kisérése és a igazolas, szabalyzat né. né. llals szerint né. szabalyzat né. né.
gky, P szabalyzatok, Kjt. L jelenléti iv szerint szerint
isérése sziikséges
intézkedések
megtétele
A kedvezményezett
penzigy! A teljesités
elszamolasanak . . (o1
. o A11o14 igazolas A szamlak
kotelezettségvallalas anziiovi Seritése 4
Kifizetés szerinti . R Belsé p £y g -
. X ‘ i S Kifizetést , , csoportban L o konyvelési
kezdeményezése a Amr., Bels6 teljesitésének A ,, szabalyzat és P Szamviteli Szamviteli .
157 e . . P engedélyezo . - torténd . . né. rendszerben,
Pénziigyi csoport szabalyzatok, Kjt. ellenérzése, i i munkakdri A o szabalyzat szabalyzat P
. o g utalvanyozo lap . - beérkezését szamfejtés
felé bérszamfejtési €s leirasok szerint e a PO
Konyvelési kozeto 5 l_oerszamfejtes
rendszerekben mun arjapon i rendszerben
PR beliil
torténd rogzités,
kontirozas
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2. Bevételi eldiranyzatok teljesitésének ellenérzési nyomvonala

2.sz.melléklet

Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hatarid6 P P . . .o .
< S N, ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
Tamogatasi Ant., Amr., Kv-i
2.1 bevételek tv., Onk. Kv-i Tamogatas igénylés
teljesitése rendelet
v | , )
Miikddeési Koltségvetési tv., | genyeies, k- A F: ) . MAK elrendelés E: Gazdasagi S . .
2.1.1.1. . . » . iizemeltetdi dologi Igényld lap . né. né. - . Intézményvezet né. né.
tdmogatas Onk. Kvt-i - iz Pénzgazd.cs.v. alapjan vezetd .
kiad. felmérése 6
rendelet o
alapjan
Tamo%ata}m eeny Aht., Avr., Ahsz., Szamlarend
feliilvizsg., Koltségv. tv Intézmény- Gazdasigi Kijelolt
21.1.2. jovahagyasa, B gv. tv., Illetményelszamolas Nettositas ny Havonta Pénzgazd.cs.v. °8 Tamoga-tas e
L2 Onk. kv-i rend., vezeto vezeto szamlakon
folyositasa, . P
R Szamlarend rogzités
elszamoléasa
Ant., Amr., Ahsz., - ) Bankkivonat
R Céljelleggel , Feliil- .
- Beruhazasi — . — A szamla - . alapjan,
Felhalmozasi L tamogatott 14 Intézményveze- . i X 14 i Gazdasagi viszgélat .
2.1.2. . . Felujitasi T et Igénylés . né. né. kézhezvételét Pénzgazd.cs.v. i Lo Szamlarend-
tamogatas ; beruhazasi, felujitasi t6 P vezetd igénylés .
szabalyzat, X kovetben - ben kijelolt
. szamla szerint i
Szamlarend szamlakon
1993.évi 1L tv, Banki
1/2000. (1.7.) A : .
. e . . . T Intézményve- kivonat, Szamlarend-
Intézményi SzCsM. Rendelet, e, Pénziigyi Pénzgazd. . X Targyhot kovetd , . L. o ens o
2.2.1. PP e ns A0 Szamfejtés . . né. né. p - Pénzgazd. cs.v. zetd, gazdasagi pénztari ben kijelolt
ellatasi dijak Téritési dij elszamolas csoport honap 10.-ig p el L Tr
A vezeto bevételi szamlakon
rendelet, Belsé .
. bizonylat
szamlarend
1/2000. (1.7.) Baki
SzCsM rendelet, Targyhonapot Intézményve- kivonat Szadmlarend-
Eseti Belso szabalyzat, Eldiras gyogyszer — Pénziigyi Pénzgazd. . X . argyhonap Pénzgazdal- B Ve PP -
22.2. . o . . . e né. né. kovet6 honap 25.- L zetd, gazdasagi pénztari ben kijelolt
gyogyszerkoltség Szédmlarend nyilvantartok elszamolas csoport : kodasi csop.v. . 1 L
ig vezetd bevételi szamlakon
bizonylat
Aht., Amr.,
iigyrend,
Szamlarend, Bels6
szabalyzatok,
Pénzkezelési A P . g .
Kozvetitett szabalyzat ., Tenyrleges . Int”ezmennyez.e ) . . Targyhot kovetd Pénzgazdal- Intezmeflnye- Penz'tar‘l Szamlg_rer}d-
2.2.3. P L igénybevétel anyag Szamla t6, gazdasagi né. né. > : L zeto, bevételi ben kijelolt
szolgaltatas Onkoltség - ,, hoénap 20-ig kodasi csop.v. I ,, . L1
s — eszkdzg. csop.v. vezetd gazdasagivezetd bizonylat szamlakon
szamitasi
szabalyzat
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2.sz.melléklet

Jogszabily, Elékészitése Keletkezé Felelésok Kotelezett- o . o | Konyvvezeté
. . A . . ségvallalas Teljesités (e Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hataridé L, o . . by ,
A cy PSR ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirdasa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
Aht., Amr.,
tigyrend, .
gazdalkodasi, Tényleges Intézményve- kli?/i)nnlgt Szamla-
295 Szolgaltatasok szamviteli igénybevétel Szamla Szerzédés né 1 Targyhot kovetd Pénzgazdal- Jetd, oaz dZ i o ztéri’ rendben
e ellenértéke szabalyzatok élelmezési szerint ©: e hoénap 20-ig kodasi csop.v. ¢ Olfrzetés g EZVételi kijelolt
onkoltség- csoportvezetd - szamlak
szamitasi bizonylat
szabalyzat
Szabalyzat a latbol 6rténd Kki
felesleges Hasznal_atbo torténd _ Bankki-
. kivonas Egy¢éb sajatos vonat, .
Ao e LA vagyontargyak At . s . o n Szamla-
Art és készlet P elokészitése, . bevételek . . Intézményve pénztari
i A acin hasznositasarol és A Let . Elkészitett . . X Szamla szerinti i B g 1 rendben
2.2.6. értékesitése o értekesités, egyéb ; beszedésére né. né. ot a1 Pénzgad. cs.v. zetd, gazdasagi bevételi e
. selejtezésérdl, szamla . fizetési hataridé A g kijelolt
(felesleges, selejt) Onkormanyzati dokumentumok kotelezett, vezetd bizonylat szamlak
4 clBkészitése Anyag-eszkg. alapjan,
vagyon rendelet, utalvén
Szamlarend Y
Szabalyzat a
felesleges Hasznalatbol torténd Bankki-
vagyontargyak kivonas s . . }
Targyi eszkoz hasznositasarol és elokészitése, Elkészitett Anyag- . . Szamla szerinti X Int”ezmenyvle . Yona!:" Szamlﬁrer}d
24.1. e S Al e . . né. né. ot a1 Pénzgad. cs.v. zetd, gazdasagi pénztari ben kijelolt
értékesités selejtezésérol, értékesités, egyéb szamla eszkgazd. cs.v. fizetési hatarid . . .
~ i . vezetd bizonylat szamlakon
Onkormanyzati dokumentumok alapian
vagyon rendelet, el6készitése P)
Szamlarend
. . Megalla-
Amr., Aht., Megallapodas, F podas .
1 L . . PN . . Intézményve- : Szémlarend-
Atvett Szamviteli Megallapodas pénziigyi i . . Megallapodas . ,, . szerint, I
2.5.1. X - . PP L Pénzgazd.cs.v. né. né. - Pénzgad. cs.v. zetd, gazdasagi - ben kijelolt
pénzeszk6zok szabalyzatok, elokészitése elszamolas, szerint p Banki (1
. 1 vezetd - szamlakon
igyrend szamlak kivonat
alapjan
Kovetelések, lejart grzr;rn’“ﬁt}; th’ felszolitd 90 napon tili Intézményvezet Banki Szamlarend-
25.2.1 | hétralékok (1-90 . Nyilvantartas levelek Pénzgazd.cs.v. né. né. . hapon Pénzgazd.cs.v. 6, gazdasagi kivonat ben kijelolt
szabalyzatok, i ax hatralék utan, s . s
nap) figyrend kikiildése vezetd alapjan szamlakon
Kovetelések, lejart /;rzr;rn,“ﬁt}; th’ ismételt Atz?zﬁéb;];ég;am Intézményvezet Banki Szamlarend-
252.2. hatralékok (91- . Nyilvéantartas felszolito levél JArasra : né. né. havonta Pénzgazd.cs.v. 0, gazdasagi kivonat ben kijelolt
szabalyzatok. . igyvédi .
180 nap) figyrend ? kikiildése irodénak vezetd alapjan szamlakon
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Az ismételt

) ) felszolito )
Kovetelések, lejart zgrr;rn,l I?t}::tlf té'léek‘i)eltbaigs a AtZ?Ziét;iZ?taSI Intézményvezet Banki Szamlarend-
2.5.2.3. | hatralékok (181 - Zamv Nyilvantartas Jerozz Jarasra az né. né. havonta Pénzgazd.cs.v. 6, gazdasagi kivonat ben kijelolt
szabalyzatok, behajtasra tigyvédi ,, - )
360 nap) - T S vezetd alapjan szamlakon
igyrend atadasrol irodanak
tovabbi nem
fizetés esetén.
Kovetelések, lejart zgrzr;rn,“ﬁt}; tl; Atadas behajtasi Intézményvezet Intézményvezet Banki Szamlarend-
2524 hatralékok (360 . eljarasra az tigyvédi | értesitd levél nyv né. né. azonnali Pénzgazd.cs.v. 6, gazdasagi kivonat ben kijelolt
R szabalyzatok, . [ " e A
napnal tobb) figyrend irodanak vezetd alapjan szamlakon
Amr., Aht.,
Szamviteli
szabalyzatok, mérlegbdl thrténd
Behajthatatlan ligyrend, 22/2012. kivezetés és a 0-S szamviteli gazdasagi . i Behajthatatlansag i Invtrezmenyv,ez.et H!vataIPs SZamlﬁrer}d-
25.25 .. . (m.14.) . ) - P né. né. e Pénzgazd.cs.v. 6, gazdasagi értestd ben kijelolt
kovetelések Fév Kozaviil Va szamlaosztalyban bizonylat vezetd tényét kovetden vozeld alanian szémlakon
yonlren degl}f/:ltlé § g nyilvantartasba vétel Pl

bek. a) és e)
pontja
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Személyi juttatasok teljesitésének ellendrzési nyomvonala

2.sz.melléklet

Jogszabily, Elékészitése Keletkezé Felelésok Kotelezett- _ . o | Konyvvezeté
. . A . .. ségvallalas Teljesités e 1n Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hataridé L, s . . Sy .
. g SN ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirdasa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
A
kozalkalmazottak
jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL
tvkotelezettségval
-lalas, teljesitési
igazolas, )
ellenjegyzési, MAK
érvényesitési, elszamolas,
utalvanyozas (s illetve
rendiérdl sz616 o F: adatszolg. MAK dltal Az berfeladas
Rendszeres . A jogszabaly alapjan S . - meghatarozott - s . . e
g szabalyzat, S X Fizetési munkatigyi ea. - Munkahelyi . , . i Gazdasagi Intézményve- illetményki alapjan,
személyi . jaro illetmény . \ ; : Gazdasagi P illetmény kifizetés P . . . Sy -
3.2.1. . . ugyrend, g o jegyzék, MAK " vezetok e L vezeto, zetd, Gazdasagi fizetés fokonyvi
juttatasok . Lo bérszamfejtése, , . . vezetd . e idépontja targy . . < o .
. . kinevezési okirat, . : elszamolas Intézményveze- (jelenléti iv) ! .o Pénzg.cs.v. vezetd MAK nyilvantartas-
kifizetése . . kifizetése " hoénapot kovetd . P
a kozpontositott to X . utalas ban rogzités a
. R hoénap 10-ig .
illetmény szamlarendbe
szamfejtési n kijelolt
feladatokrol, szamlakon
valamint a bér és
munkaiigyi
adatszolgaltatas
rendjérdl szolo
rend. Szamlarend
MAK
) ) elszamolas,
Aht., Kjt, Amr., MAK felé ill. feladas
Nem rendszeres MT., SzMSZ., | Kifizetés elrendelk, felndis a Intézményve- Gardasiai llet-mény | alapjan, fok.
személyi Juttatasi és egyéb | jelenléti ivek alapjan PSP F: Munkatigyi zet0, Munkahelyi MAK altal zdasag Intézményvezet kifizetés nyilvantartas-
3.2.2. . ) Y X o szamfejt6hoz, L . ,, A vezeto, . . .,
juttatasok bels6 szamfejtéshez . . ea. Gazdasagi vezetd meghatarozott X 6 MAK ba rogzités,
. . . o illetmény ,, pénzgazd.cs.v. . .
kifizetése szabalyzatok, sziikséges adatok covzékek vezeto utalas Szamlarend-
Szamlarend Jegy ben kijelolt
szamla
Kjt., MT.,
s J;l;t;tasaltt F: Munkatigyi Intézményve- Mk kivonat,
Foglalkoztatottak zabalyza’, ,, Intézményve- Gazdasagi Munkahelyi i X . - Viunkaugy ,, Ve | Intézke-dés illetve
3.2.3. U . Szamviteli Elrendeld . o M Intézkedés szerint eléado, zet6, Gazdasagi X . i
sajatos juttatasai . zetd vezetd vezetd . ,, szerint bérfeladas
szabalyzatok Pénzgazd. cs.v. vezeto o
alapjan
Sorsz. Tevékenység Jogszabaly, Elokészitése Keletkezd Felel6sok Kotelezett- Teljesités Hatarido Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi Konyvvezetés
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egyéb normativ feladatok dokumentumok kotelezett- ségvallalas igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités -ben
rendelkezés tartalmi leirdsa ségvallalo ellenjegy- valo
zése megjelenés
Az Gtikoltség
Béren kiviili Kjt., MT., kifizetése a A kifizetést Szémla,
. . - munkavallalok . -~ F utalvany
juttatasok Juttatasi - elrendeld s - - Gazdasagi Intézményvezet s
a1 . részére, . Intézményve- Gazdasagi Munkahelyi PR N . alapjan a
3.24. mértékének szabalyzat, . . engedély, . ,, ,, Havonta vezetd, pénzg. 6, Gazdasagi Havonta .
e, i . természetbeni LS, zeto, vezetd vezetd ,, szamlarendbe
megallapitasa és Pénzkezelési . . utazasi bérletek, CS.v. vezetd L
kifizetése szabalyzat juttatdsok jegyek, szamlak n kijeldlt
Y koltségvetésének JeEyes, szamlakra
elsz.
MAK
elszamolas,
Kotelezettségvilla | A jogszabily é , Az Hlletve
s oelezeTsegvata (2 JoBszabay = MAK altal L. s . . bérfeladas
Tovabbi lasi Szabalyzat, kinevezés alapjan . s - . Gazdasagi Intézményve- illetmény e
32 L i e s X . X Gazdasagi Intézményve- Mnkahelyi meghatarozott PR . L. . X alapjan, fok.
2.5, jogviszonyban Ptk. Belsd jaré illetmény Fizetési jegyzék ,, ,, - : . . . vezetd, pénzg. zetd, Gazdasagi kifizetés g .
. A e s vezetd zetd vezetd illetmény kifizetés B : 0 nyilvantartas-
foglalkoztatot-tak Szabalyzat 1992. bérszamfejtése és - CS.V. vezetd napja MAK .
- . ; napja , ba rogzités, a
évi XXXIIL. tv. kifizetése utalas .
szamlarendbe
n kijelolt
szamlakra

11
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3.3.

Dologi kiadasi eléiranyzat teljesitésének ellendrzési nyomvonala

2.sz.melléklet

Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hatarid6 P P . . .o .
< S N, ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
3.3.1. Szolgaltatasok, beszerzések
A kijelolt szervezeti
egység vezetdje
elokésziti a
kotelezettség-
vallalas jogi és
Kotelezettségval- pénziigyi
lalas, peénziigyi ellenj egyzessel A kétele-
ellenjegyzés, ellatott Jottséa-
Szerz6dés, érvényesités, dokumentumat. A véllalégs Szamlarend-
megrendelés utalvanyozas Amennyiben a 1 s . kotelezettségvallal Pénziigyi Intézményve- o
T s Sy ) Szerzddés, Intézményve- Gazdasagi , . N2 i L. doku- ben kijelolt
3.3.1.1. alapjan torténd rendjérol szolo beszerzés , o " né. as lgyintézo, zetd, Gazdasagi —
. o s . - , . megrendelés zetd vezetd . A ,, mentu- szamlakon
kotelezettségval- szabalyzat, értékhatara szerint dokumentumaban pénzg. cs.v. vezetd méaban Sezités
lalas igyrend, kozbeszerzés szerepl6 idépont szerenld g
Gazdalkodasi koteles, elézetesen id6 (I))nt
Szabélyzatok, le kell folytatni a P
Aht., Amr. kozbeszerzési
eljaras
dokumentumait meg
kell kiildeni a
pénzgazdalkodasi

csoport részére
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3.4-3.5. Felhalmozasi eldiranyzat teljesitésének ellendrzési nyomvonala
Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hatarid6 P P . . L .
< S N, ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
3.4 Intézményi beruhazasok
A kijelolt szervezeti
egység vezetdje I
elokésziti a 'Penzugylr
- . bizonylat és
kotelezettség- . ,
: vallalas jogi és élloményba
Eves koltségvetés, enziiovi vételi
kozbeszerzési tv. ellel:l’e iz':/ssel bizonylat,
Fév. Kgy. egllft{) " Szerz6dés, tizembehelye-
rendelet, , megrendelés, z€si
. - dokumentumat. . . PO
. Kozbeszerzési - - szamla, jegyzOkonyv
Intézményi R Amennyiben a . . s . . L s . . el
o Beruhézasi . allomanyba Intézményve- Gazdasagi Anyag — Szamla szerinti X Intézményve-zeto, Szédmla alapjan, targyi
34.1. beruhazasi . . beszerzés 1 1 " ,, P Pénzg. cs.v. e N : ..
. R engedélyokirat, - ) - vételi bizonylat, zetd vezetd eszkg.cs.v. hataridére gazdasagi vezetd szerint eszkoz
tevékenység - o értékhatara szerint . o
Kotelezettségvalla . . tizembehelye- analitikus
. o, kozbeszerzés . o .
lasi, Beruhazas — . P z€s1 nyilvantartas
A koteles, elézetesen . P .
Felujitasi, . jegyzokonyv feladassal
L le kell folytatni a .
Szamviteli . o fok. nyt.
. kozbeszerzési .
Szabalyzatok eljars Szamla
dokumentumait meg :ﬁgdﬁ;?
kell kiildeni a g
pénzgazdalkodasi
csoport részére
3.5 Felyjitas kiadasok teljesitésének ellenérzési nyomvonala
A kijeldlt szervezeti
egység vezetdje
elokésziti a
Kotelezettség- Pénziigyi
kozbeszerzési tv. eller:fe gfé/ssel z¢€si g
Fév. Kgy. rendelet Jesy . o
P ellatott jegyzokonyv
Felujitasi . R
. . dokumentumat. . alapjan, targyi
L engedélyokirat, - Szamla, .
Felujitas - - Amennyiben a . s L. i . . . s . . eszkoz
o . Kotelezettségvalla . tizembehelye- Intézményve- Gazdasagi Miiszaki Szamla szerinti i Intézményve-zeto, Szamla o
3.5.1. sziikségességének . beszerzés SR o . A o Pénzg. cs.v. e p . analitikus
S lasi, ot . . z¢ési, aktivalasi zetd vezetd csoportvezetd hatéaridére gazdasagi vezetd szerint o i
attekintése . - értékhatara szerint . o nyilvantartas
Kozbeszerzési, . . jegyzokonyv .
R kozbeszerzés feladassal
Beruhazasi — . P 5
[ koteles, elézetesen fok. nyt.
felujitasi, !
Zamviteli le Szamla
oabal kel folytatni a rendben
¥ kozbeszerzési kijelolt
eljarast. A szamlakra
kozbeszerzési
eljaras
dokumentumait meg

13
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kell kiildeni a
pénzgazdalkodasi
csoport részére

4.1.1. Pénztarkezelés ellenorzési nyomvonala

Jogszabily, Elokészitése Keletkez6 Feleldsok Is(em:zl:éﬁgs Teljesités Ellenérzés/ Jovihagyds/ | Peénziigyi Kogg‘eﬁzete
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- gV . eyest Hatarid6 P P 1agyas n2egy .
. sy JORI ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvianyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
. Ugyrend, A sziikséges o
41.1.1. Kes;penz Pénzkezelési mellékletek né. F: Pénztaros né. né. Folyamatos E: Pénzgazd. né. né. né.
felvétele . otid csv.
szabalyzat elkészitése
s Ahsz.,
A szamlarol . ot o n 1
o Szamlarend, A sziikséges Pénztarbizony- - . A
felvett készpénz - , — . . Azonnal, illetve E: B} . Hazipénztari
4.1.1.2. . X Ugyrend, mellékletek lat F: Pénztaros né. né. s A né. né. S .
bevételezése a X - o2 . folyamatos Pénztarellenér nyilvantartas
AR Pénzkezelési elkészitése nyomtatvanya
hazipénztarba .
szabalyzat
A hazipénztari
kifizetésre
benyujtott Ugyrend, DA DA
41.13. | bizonylatok alaki Pénzkezelési né. né. F: Pénziigyi né. né. Azonnal E: Pénzgazd. né. né, né,
. . . eldado Csv.
és tartalmi szabalyzat
ellenérzése,
iktatasa
A kiadasi
pénztarbizonylat
elkészitése és )
atadasa Ugyrend, A sziikséges Pénztarbizony-
4114 érvényesités és Pénzkezelési mellékletek lat Y F: Pénztaros né. né. Folyamatos né. né. né. né.
utalvanyozas szabalyzat elokészitése
céljabol a
jogosultak részére
A kifizetés el6tt a
iteeijzislla{:asl - A sziikséges E: Pénzgazd Gazdasa-
41.15. 8 o SzMSz, Ugyrend mellékletek né. F: Pénztaros né. né. Folyamatos ’ gazd. Intézményvezetd . « né.
érvényesitése, clékészitése CSV. gi vezetd
utalvanyozasa és
ellenjegyzése
Az ellendrzott,
utalvanyozott
pénztarbizonyla- Szamlarend, Pénztarbizonylatok . DA . . E: . . .
4116. tok atadasa a Ugyrend Osszeallitasa ne. F: Pénztdros ne. ne. Naponta Pénztarellendr ne. ne. ne.
konyvelés részére
A hazipénztari
tételek Ahsz., AL L PP
41.1.7. kontirozasa, és Szamlarend, Kontirozas né. F: ]fokon}iw né. né. Folyamatos E: pénzgazd. né. né. Ff) kOIlle
. . - konyveld CSV. konyvelés
konyvelése Ugyrend

szamitogépes
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program alapjan

A kifizetések Ugyrend
41.1.8. ,télj?s1t<3,se . Pénzkezelési né. né. F: Pénztaros né. né. Folyamatos E: Pénzgazd. né. F'elelf)s: né.
hazipénztarbol . Csv. Pénztaros
szabalyzat
Jogszabaly, Elékészitése Keletkezd Felelosok I;Otjiilzaigs- Teljesités Ellen6rzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi Kon):\t/)\ézzetes
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok kotelezett- gva S eyest Hatarido - Py 1agyas ey .
. R dokumentumok o 1112 ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités vald
rendelkezés tartalmi leirasa ségvallalo b . .
zése megjelenés
Az elszamolasra Ahsz.,
kiadott elélegek Szamlarend, A sziikséges s L
41.19. analitikus Ugyrend, mellékletek né. F: Pénztaros né. né. Folyamatos E: Pénzgazd. né. né. Ana!ltlku%
S . . - o Csv. nyilvantartas
nyilvantartasba Pénzkezelési elkészitése
vétele szabalyzat
Ahsz.,
A . L
énzforgalomrol Szédmlarend, A sziikséges E: Pénzgazd Pénztar
41110, | Penzlors , Ugyrend, mellékletek Pénztarjelentés F: Pénztaros né. né. Folyamatos ’ ' né. né. . .
pénztarjelentés X o o x CSV. jelentés
e Pénzkezelési elkészitése
elkészitése .
szabalyzat
A
pénztarellendrzés
keretében a Ahsz.,
penztarje lemefs Szémlarend, A bizonylatok X F: . X i . . Hazipénztari
4.1.1.11. | valddisaganak és a Ugyrend, P né. _— . né. né. Naponta né. né. né. [ .
s o . - elokészitése Pénztarellendr nyilvantartas
pénztarban 1évo Pénzkezelési
készpénz szabalyzat
mennyiségének

ellendrzése
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4.1.2. Letéti pénzforgalom konyvelése ellenérzési nyomvonala

2.sz.melléklet

Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hatarid6 P P . . L .
< S N, ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
4.1.2.1. Letét elhelyezés
Letét elhelyezési Lakok pénz és Készpénz, Letét atadas — Pénzk;eléssel
41211, {oén Y értékkezelési takarékbetétkonyv atvételi meebizott né. né. Folyamatos Pénzgazd. csv.
geny szabalyzat atvétele alapbizonylat Eo1ze
munkatars
Letét,
Készpénz, készpénzletét
L,ak,o k penz € tak,arelfbetetk?nyv . be,v et.eh s R . Folyamatos illetve X L. h y Letéti
4.121.2. értékkezelési pénztari atadas — pénztarbizony- Pénztaros né. né. . Pénzgazd. csv. Gazdasagi vezeté | Pénztaros o .
. . évente nyilvantartas
szabalyzat atvétele, lat,
kamatelszamolas takarekbetét-
konyv
Lakk pénz és Név szerinti Egyéni letéti
4.1.2.13. Letét megobrzése értékkezelési o . . &Y Pénztaros né. né. Folyamatos Pénzgazd. csv.
i nyilvantartasba vétel karton
szabalyzat
4.1.2.2. Letétek kezelése
. . Lakok pénz és Letét — atadas — Pénzkezeléssel
Letét — kivétel o . P , . . .
41221, T értékkezelési atvételi megbizott né. né. Folyamatos Pénzgazd. csv.
igénylése . - .
szabalyzat alapbizonylat munkatars
| Takarékbetétkonyy- |  Lakarekbetét-
Lakok pénz és b3l kivét konyv forgalma Letéti
41222. értekkezelési 2 1 — pénztari Pénztaros né. né. Folyamatos Pénzgazd. csv. Gazdasagi vezeté | Pénztaros o .
. készpénzletétbol . . nyilvantartas
szabalyzat ki . kifizetések
ifizetés ;
alaphizonylata
4.1.2.3. Pénz kezelésre alkalmatlan lakok ellatasa
Készpénz felvétel Lakok pénz és Pénzkezeléssel
4.1.2.3.1. ipén lése értékkezelési Ellatmany Igénylés megbizott né. né. Folyamatos Pénzgazd. csv. né. né. né.
geny szabalyzat munkatdrs
Személyes A .
Lakék pénzés | nyilvantartisi kp., | <SP iletet Letdti
4.1.2.3.2. értékkezelési Letétbdl készpénz 2 Pénztaros né. né. Folyamatos Pénzgazd. csv. Gazdasagi vezeté | Pénztaros o .
. . i pénztarbizony- nyilvantartas
szabalyzat felvétel utolagos
R latok
elszdmoldsra
Szamlak Lakok pénz és Ellatmany szamla Elszamolasi Pénzkezeléssel
4.1233. benviiitésa értékkezelési szerinti atadas — Osszesitd megbizott né. né. Havonta Pénzgazd. csv.
W szabalyzat atvétele (szamlak) munkatars
. X Lakok pénz és Sziikséges ,, - .
41234, | Peénzforgalomrol értékkezelési mellékletek  ldoszaki | Pénztéros né. né. Meghatdrozott | pe oo, csv. né. né. né.
pénztar jelentés . PO pénztarjelentés iddszak
szabalyzat elékészitése
i . Lakok pénz és - . Letétek név
4.1.2.35. Ta}(arekbetet- értékkezelési Blnzop yl,a t,Ok Betétkonyvek Pénztaros né. né. Megh? tarozott Pénzgazd. csv. né. né. szerinti
konyvek ell. . elékészitése iddszak o .
szabalyzat nyilvantartisa
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4.2. Belsé kontroll rendszer ellenérzési nyomvonala
. P - Kotelezett- Konyvvezetés
Y Jogszabaly, Elokészitese Keletkezd Felelosok ségvallalds Teljesités " Ellendrzés/ Jovihagyss/ | Pénziigyi -ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ kotelezett- - . . Hatarido o Py . . S A
. S, dokumentumok R ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirasa ségvallalo b . .
zése megjelenés
4.2. BELSO KONTROLL (folyamatba épitett elézetess utélagos és vezetéi ellenérzés)
Belso kontroll Aht., Amr., Ber., . Intézményveze- R X Jogszabalyi P ,, . ,, .
4.2.1. szabilyozottsiga S7MS7. Szabalyzatok @ né. né. viltozés idépontia Belso ellendr Intézményvezetd né.
Ellen6rzési P
nyomvonal ; ; Ellendrzési S Jogszabalyi
4.2.2. (SzMmsz. Abt, Amr, Ber, nyomvonal Intezmeflyveze- né. né. valtozas Belso ellendr Intézményvezetd né.
. . SzMSz tablazatos t6é i L
mellékletét . idépontjaban
A forméaban
képezi)
. R i " . Jogszabalyi
423. Kocka?atke;eles Aht., Amr., Ber., Szabalyzat Intezme?yveze né. né. valtozas Belsé ellendr Intézményvezetd né. né.
szabalyozasa SzMSz to . -
idépontjaban
Szabalytalansagok
kezelése L " 2 Jogszabaly
424, eljarasrendjének Aht., Amr., Ber., Szabalyzat Intezmeyl}yveze né. né. valtozas Belso ellendr Intézményvezetd né. né.
. . SzMSz t6 - n y
szabalyozasa id6épontjaban
Belso kontroll
rendszer
szabalyoz(?ttsaga- Aht., Amr., Ber., Ellendrzési Intézményvez- . . : ; Intézményveze- — 5 5 ;
425. nak és . i ,, . " né. né. Evenként ,, Intézményvezetd né. né.
e 1e SzMSz jelentés td, Belsé ellendr to
miikodésének
ellendrzése
Eves 6sszefoglalo
el_l enorzyem Ant., Amr., Ber., Eves beszamold Intézményveze- . . Targyévet kovetd . . R R
4.2.6. jelentés . . " né. né. , Iranyito szerv Iranyito szerv né. né.
L SzMSz jelentés to februar 15
elkészitése
Eves beszamol6 a
Bels6 kontroll és a
belsd ellendrzés )
mukgdeserol Ant., Amr., Ber., Eves ellen6rzési Intézményveze- , , Eves k(?ltsegvetem . . . .
4.2.7. (Eves e " né. né. beszamoloval Irdnyito szerv Iranyito szerv né. né.
P . SzMSz beszamolo to o,
koltségvetési egyidejiileg
beszamold
fejezete)
Nyilatkozat tétel : s o
az ellendrzési Aht., Amr., Ber, . Intézményveze- . . Eves kg]tsegyetem (s (s . .
4.2.8. Nyilatkozat ,, né. né. beszamoloval Iranyitos szerv Iranyito szerv né. né.
kontroll rendszer SzMSz to deil
miikddésérél egyidejuleg
4.3.1. Belso ellenorzés (Belso Ellenorzési Kézikonyv)
43.1. | Belsg ellenérzés l Aht., Amr., Ber,, | Belsé Belsé ellenér né. né. | Jogszabaly | Intézményveze- | Intézményvezetd | né. né.
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szabalyozasa SzMSz., Belso Ellen6rzési valtozas idopontja to
Ellen6rzési Kézikonyv
Kézikonyv
Jogszabdly, Elékészitése Keletkezé Felelgsik Kotelezett- _y " o | Konyvvezeté
. . A . . ségvallalas Teljesités 1 Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hataridé _ . . . b .
5 S PN, ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvinyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirdsa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
Kockazatelemzés
fofolyarr}at,, Aht., Amr., Ber., o Belsd ellen_or Eves éllenorzem
folyamat listak « Kockazati szervezeti tervezést (X1.15.) s
R SzMSz., Bels6 . . . , . oy Intézményveze- ., P . .
4.3.2. elkészitése az Ellendrzési szintfelmérés egységek né. né. megeldzéen % Intézményvezetd né. né.
intézmény iy tablazatai vezetdinek minimum 14
- Kézikonyv .
egészére bevonasaval munkanappal
kiterjedéen
Ellen6rzés Aht., Amr., Ber., Eves ellenqrz@g L,
o (T p terv, Stratégiai Targyévet P
tervezése (Eves, SzMSz., Bels6 o ,, " B} . s Intézményveze- _ ,, . .
43.3. e S ellendrzési terv Bels6 ellendr né. né. megel6z0 év « Intézményvezetd né. né.
stratégiai ell, terv Ellen6rzési X t6
SR - (5 éves), november 15.
és képzési terv) Kézikonyv P
Képzési terv
Aht., Amr., Ber., o Az ellendrzés
. . Megbizolevél, X - s
Az ellenérzés SzMSz., Bels6 - « ,, . i megkezdése elétt | Intézményveze- o i . .
4.3.4. e P Ellen6rzési Belsd ellendr né. né. L ,, Intézményvezetd né. né.
elokészitése Ellen6rzési roaram minimum 14 to
Kézikonyv prog munkanappal
Tényleges Aht,, Amr., Ber., Ellendrzési
y'ege SzMSz., Bels6 . . ,, ,, . . Megbizolevélben Intézményveze- o P X X
435. ellendrzés s jelentéstervezet Belsé ellenér né. né. AT . Intézményvezetd né. né.
lefolytatasa Ellen6rzési iegyzékényy megjelolt idépont té
Kézikonyv
Az ellen6rzés Aht., Amr., Ber., Ellenérzési Belsé ellendr, A
megallapitasainak SzMSz., Bels6 jelentés, Ellendrzott R X il Intézményveze- i i . .
4.3.6. 4 PO Ay né. né. megbizolevélben . Intézményvezetd né. né.
megbeszélése Ellen6rzési Zaradék, szervezet megieldlt idpont t6
(realizéls) Kézikonyv Nyilatkozat vezetSje &l P
Az ellen6rzés A;;M/;;n r;BS:érS” Leziro Bels6 ellentr, A Intézményveze-
437. . P nyilatkozat, Ellendrzott né. né. megbizolevélben nyv Intézményvezetd né. né.
lezarasa Ellendrzési ; . AT, t6
- Intézkedési terv szerv vezetdje megjelolt idopont
Kézikonyv
Az intézkedési
tervben foglaltak Aht., Amr,, Ber., Végrehajtasrol Belsé ellenér, i -
. . . - X o Intézkedeési A
szamonkérés, SzMSz., Belsé jelentés, Ellen6rzott . . . Intézményveze- o . . .
4.3.8. , . P ) i né. né. tervben megjelolt . Intézményvezetd né. né.
Utbellen6rzés, Ellendrzési Intézkedések szervezet idBpont té
Intézkedések Kézikonyv nyilvantartasa vezetdje P
nyilvantartisa
Ellen6rzésekhez Aht., Amr., Ber.,
439, 'karpcsokr)do SZMSZ;V, B}el_so Nyll_vantar'tasrol Belss ellendrzés e, e, Targyevg kovetd Intezme{]th:ze- Interzm‘?nryvezeto, né. né.
intézkedések Ellen6rzési jelentés januar 31. té Iranyito szerv
nyilvantartasa Kézikonyv
Belsd ellenérzési | Aht.,, Amr., Ber., Az ellendrzések Az ellendrzés Intérményvere
4.3.10. mindség SzMSz., Bels6 mindségértéke- Bels6 ellendr né. né. lezéaraséaval téyV Intézéményvezetd né. né.
értékelése Ellendrzési 1ése, onértékelés egyidejiileg
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Kézikonyv
Az oves Ant., Amr., Ber., , o
ellenérzési . Eves beszamolo o P s
. ; SzMSz., Belso . i ,, ,, A i Targyévet kovetd | Intézményveze- o ,, . .
4.3.11. beszamolo Ellendrzési jelentés+ Bels6 ellendr né. né. fobrudr 15 @ Intézményvezetd né. né.
jelentés P adatlapok :
o rin Kézikonyv
elkészitése
Jogszabily, Elékészitése Keletkez6 Felelosok sigvaliatés Teljesités Ellenérzés/ Soviagyésl | Pémaigyi | e
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- SV | eyest Hataridé —_ . 1agyas nZugy .
vendelkezés tartalmi leirdsa K ségvallalé ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités v_alo
zése megjelenés
Belsé Aht., Amr., Ber., N
P ,, Nyilvantartas az - ey 4 s
ellenérzések SzMSz., Bels6 i « ,, ,, . i Evenként és Intézményveze- o i . .
4.3.12. o . P elvégzett bels Bels6 ellendr né. né. ,, Intézményvezetd né. né.
nyilvantartasanak Ellendrzési e P folyamatos t6
. 1 ellenérzésekrol
vezetése Kézikonyv
Kiilsé Aht., Amr., Ber., Nyilvantartas a
4313 ellen6rzések SzMSz., Bels6 kiils6 szervek Belsé cllendr né né Evenként Intézményveze- Intézményvezeté né né
R nyilvantartasanak Ellen6rzési altal végzett ’ ' folyamatos t6 bAd ’ ’
vezetése Kézikonyv ellenérzésekrol
Belsd ellendr Abt, Amr., Be[" A trev"ekenyseg e
. -, SzMSz., Bels6 beépiil a belsé ,, . . . Intézéményveze s i . .
44 tanacsadoi Ellendrzési ellendrzési Bels6 ellendr né. né. Folyamatos S Intézményvezetd né. né.
tevékenysége Kézikonyv feladatokba
Irasbeli igazolas
Bels6 ellendrzés Aht., Amr., Ber., tovébbkaé — Gazdasagi Targyevg(iecember Inteszgyveze- Intézményvezetd né. né.
tovabbképzése: SzMSz., Bels6 . p L. vezeto, . . ’
4.5. L . O , Eves képzési né. né.
- gazdasagi vezetd Ellen6rzési B o A
,, ,, PR terv, Eves ,, " Targyév december | Intézményveze- J— P . .
- belsé ellenér Kézikényv P Belsé ellenér . Intézményvezetd né. né.
ellen6rzési 31. to
beszdmolo
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Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hatarid6 P P . . L .
< S N, ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
Az 1.
szamlaosztaly
szamlaihoz
bracs kel , Alloményba
. i Szt., Ahsz., Bekeriilési érték vételi bizonylat, | F: Anyag-eszkg. . . E: Gazdasagi . . Analitikus
5.1.1. szamszertien . PO - né. né. Folyamatos ,, né. né. o .
" Széamlarend megallapitasa Uzembe CS.V. vezetd nyilvantartas
megegyezo — R
o helyezés
analitikus
nyilvantartasok
vezetése
A vasarolt
készletekrél — a
kettds
konyvvitelen Raktari
kiviil - ‘ o, . nyilvantartd
5.1.2. mennyiségbeli és Sz,t » Absz, Szamlaellen6rzés Ana!ltlku§ F: Anyag-eszkg. né. né. Folyamatos E: Pénzg.cs.v. né. né. karton és
o - Szamlarend nyilvantartas CS.V. p
értékbeli analitikus
analitikus nyilvantartas
nyilvantartasok
vezetése
A hasznélt és a
munkahelyen
hasznalatban 1év6
513 készletekrdl Szt., Ahsz., ne Analitikus F: Anyag-eszkg. né né Folvamatos E: Anyag- né né Analitikus
- mennyiségi Szamlarend ’ nyilvantartas Cs.v. ’ ’ y eszkg. cs.v. ’ ’ nyilvantartas
nyilvantartas
vezetése
A kovetelésekrol
analitikus ; .
5.1.4. nyilvantartas SZt," Absz, né. Nyilvantartas né. né. Folyamatos E: Pénzg. cs.v. né. né. A_na!mkus
A Szamlarend nyilvantartas
vezetese
A
készpénzallomany
rol, valamint a
készpénz " s .
5.15. forgalmardl — a S;etn’nﬁ}rtic’i Bizonylat ellendrzés | Pénztar jelentés F: Pénztaros né. né. Folyamatos E: Pénzg. cs.v. né. né. Penzta;]elente

pénztar szamlahoz
kapcsolodoan —
analitikus
nyilvantartas
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vezetése
Jogszabily, Elokészitése Keletkezi Felelésok Kotelezett- I - o | Konywvezeté
. . A . . ségvallalas Teljesités (e Ellenérzés/ Jévahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hataridé L, o . . by ,
A cy PR ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirdasa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
A 36-0s kiadasok
szamlacsoport
szamla} h(?z Szt., Ahsz, . "Belsor . F: Fékonyvi i X i . . Analitikus
5.1.6. kapcsolddodan samlarend né. konyvelési Kénvvels né. né. Folyamatos E: Pénzg. cs.v. né. né. avilvantarta
analitikus s ¢ bizonylat onyvelo yiv S
nyilvantartas
vezetése
A szallitokkal
szembeni
kotelezettségekrol Szt., Ahsz., . . F: Fokonyvi i . Y B} . Analitikus
5.1.7. analitikus Szamlarend né. né. konyvel né. né. Folyamatos E: Pénzg. cs.v. né. né. nyilvéntarts
nyilvantartas
vezetése
A 36-0s
bevételek
szamlacsoport ) Belsé
szamlaihoz Szt., Ahsz., . . . F: Fokonyvi . . i . . Analitikus
5.1.8. 12 . né. konyvelési . - né. né. Folyamatos E: Pénzg. cs.v. né. né. . .
kapcsoldddan Szamlarend bi konyveld nyilvantartas
- izonylat
analitikus
nyilvantartas
vezetése
A
Kotelezettségudllal | g 0 Apgs, , , F: Fokonyvi , , , , , Analitikus
5.1.9. asok , né. né. M - né. né. Folyamatos E: Pénzg. cs.v. né. né. oo .
s . Szamlarend konyveld nyilvantartas
nyilvantartasa
vezetése
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Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hatarid6 P P . . L .
. S, SONPS ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
A koltségvetési
szerv konyvviteli )
nyilvantartasainak Szt., Ahsz.,
5.2.1.. vezetése soran a Szamlarend, né. né. F: Pénzg.cs.v. né. né. Folyamatos né. né. né. Bizonylatok
szamviteli Ugyrend
alapelvek
érvényesitése
A gazdasagi
eseményeket )
magukba foglald Szt., Ahsz., . i . i i . . .
5.2.2. bizonylatok alaki Szamlarend né. né. né. né. Folyamatos Pénzgazd.cs.v. né. né. né.
és tartami
ellenérzése
A koltségvetési
szerv eszkozeinek Intézményen beliili
5.2.3. befektretett SZt," Absz, szgkmfy - né. F: Anyag-eszkg. né. né. Folyamatos Pénzgazd.cs.v. né. né. né.
eszk0zzé, vagy Szamlarend hasznalhatosagi CS.V.
forgbeszkozzé mindsités
mindsitése
Az eszkozok )
594 l?ekrerlrllem SZF., Ahsz, Beerlfez'o, szar,nla, né. F: Anyag-eszkg. né. né. Folyamatos E: Gazdaﬂsagl né. né. né.
érfekének Szamlarend szallitolevél Cs.v. vezetd
megéllapitasa
Beruhazas, ) )
felujitas esetén az Szt., Ahsz., X Allomanybavé- | F: Anyag-eszkg. X i E: Gazdasagi . . Analitikus
5.2.5. P . né. o né. né. Folyamatos . né. né. s .
aktivalas Szamlarend teli bizonylat CS.V. vezetd nyilvantartas
elvégzése
Az immaterialis
javak és targyi
eszkogok, Sztv., Ahsz, Immaterialis javak, . . .
valamint a . L i S X F: Anyag-eszkg. X i Gazdasagi . . Analitikus
5.2.6. . Szamlarend, targyi eszk6zok, Nyilvantartd né. né. Folyamatos o né. né. oo .
készletek - . Cs.v. vezetd nyilvantartas
g . Ugyrend Készletek
nyilvantartasba
vétele
Szolgaltatas ’
teljesitése esetén Sztv., Ahsz, F: Kot.vallalo Alapbizonv-
5.2.7. annak igazolasa Szémlarend, né. neé. intézményve- né. né. Folyamatos né. né. ?aton 4
palyazat esetén Ugyrend zetd
Az eszkozok Sztv., Ahsz, Belsd
5.2.8. értékesdkkenéséne Szagnlar_en@, Analitikus kartonok konyvelési F: Anyag-eszkg. né. né. I}Iegxe de}vet Gazdas§g1 né. né. né.
k Szamviteli bizonvlat CS.V. kovet6 ho 15. vezetd
negyedévenkénti politika Y
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Sorsz.

feladasa

Jogszabaly,

Elékészitése

Keletkezé

Felel6sok

Kotelezett-

Tevékenység

egyéb normativ
rendelkezés

feladatok
tartalmi leirasa

dokumentumo
k

kotelezett-
ségvallalé

ségvallalas
ellenjegy-
zése

Teljesités
igazolasa

Hataridé

Ellenérzés/
érvényesités

Jévahagyas/
utalvanyozas

Pénziigyi
teljesités valo

Konyvvezeté
s-ben

5.2.9.

A koltségvetési
pénzforgalmat
érint6 gazdasagi
események
bizonylatai
adatainak a
konyvvitelben
teljes kortien és
megfeleld id6ben
vald rogzitése,
készpénz-
forgalom esetén a
pénzmozgassal
egy id6ben,
bankszamlak
esetében a
pénzintézeti
értesités
megérkezésekor

Sztv., Ahsz.,
Szamlarend

Bankszamla kivonat
alapbizonylattal
,,szerelése” kiadasi —
bevételi
pénztarbizonylat

Utalvany,
bevételi —
kiadasi
pénztarbizony-
lat

F: Fokonyvi
konyveld

né.

né.

Folyamatos

E: Pénzgazd.
CS.V.

né.

né.

megjelenés

Foékonyvi nyt.
Szamlrarend-
be kijelolt
szamlara

5.2.10.

Az egyéb
gazdasagi
miiveletek
bizonylatai
adatainak, illetve
az analitikus
nyilvantartasokbol
készitett 0sszesitd
bizonylatok
adatainak — a
gazdasagi
események
megtorténte utan —
legkésobb a targy
negyedévet

kovetd ho 15.

Sztv., Ahsz.,
Szamlarend

Feladasok
el6készitése

Analitikus
nyilvantartasbol
kivonat, feladas

F: Fékonyvi
konyveld

né.

né.

Negyedévet
kovet6 ho 10.

E: Pénzgazd.
CS.V.

né.

né.

Fokonyvi nyt.
Szamlrarend-
be kijelolt
szamlara
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napjaig torténd —
rogzitése a

konyvvitelben
Jogszabily, Elékészitése Keletkezé Felelgsik Kotelezett- _ . o L K““yg"ezete
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- segva_l lalds ".l’el]es1'tes Hataridé E ll?norz,e s,/ Joval}agyaé/ Pel.lzu'gryl s e,n
. sy JOR ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvianyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
A bizonylatok
adatainak a
szamvitelben a
gazdasagi
esemény
tartalmanak Fokonyvi nyt.
5911 megfeleld Sztv., Ahsz., A 9-10. pont szerinti né F: Fékonyvi né né Mint a 9-10. E: Pénzgazd. né ne Szamlrarend-
7| szakfeladatra és a Szamlarend bizonylatok ) konyveld ’ ’ pontban CS.V. : : be kijelolt
koltségvetés szamlara
szerkezeti
rendjének

megfeleld rovat
tételre torténd
konyvelése
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Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hatarid6 P P . . L .
< S N, ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
e Ant., Amr.,
A koltségvetési aktudlis . A fokonyvi A Koltségvetés
keretek felosztasat e . Jovahagyott o
R koltségvetési PR modulban a . B} . elfogadasat X B} . .
5.3.1. kovetben a . intézményi Pénzgazd.cs.v. né. né. P né. né. né. né.
iranyelvek, 1 . keretek kovetSen 1
keretek L koltségvetés - R .
- intézményi megnyitasa hoénapon beliil
megnyitasa P .
koltségvetés
Eseti Gazdalkodasi Uj szakmai feladat
. . (Anyag-eszk.) ot A
kotelezettségval- p felmeriilése, az azzal (14 -
P szabalyzat, - e keretfelhasznala Gazdasagi X . . - ,, B} . .
5.3.2. lalas elokészitése, . . Osszefiiggd 1A o né. né. Alkalomszeriien Felel6s vezetd né. né. né.
- Kotelezettség- X s céljanak vezetd
szakmai N megrendelés ; X
. ; vallalasi . . engedélyezése
javaslattétel . szakmai indoklasa
szabalyzat
Megrendeld PTK vonatkozo Szerz6dés Megblzasll K Intézményve- Gazdasagi . Uj feladat i . . .
5.3.3. el g R vallalkozoi o A né. w1 X né. né. né. né.
kikiildése szabalyai elkészitése Py zetd vezetd felmeriilése esetén
szerz8dés
A gazdalkodgsra Koételezettségva
53.4 Szabad keret Aht. Amr al\éog?géﬁml)at llalds modul: né Folyamatos Keretgazda né né né
R igazolasa ’ ”p y” X automatikus ’ y g ’ ’ ’
alapjan (szerz6dés, PR
. feliilvizsgalat
szamla)
Aht: Amr, Krotelrezettseg-
. - vallalas modul:
Gazdalkodasi automatikus Szerz6dés alairasa
5.3.5. Koterlez?tts?grv al- (Anyag-eszk.) Szerzodeﬂs Vagy feliilvizsgalatot IntezmeP yves Gazdas§g1 né. és megrendeld Keretgazda né. né. né.
lalas rogzitése szabélyzat, megrendeld alapjan P zetd vezetd [ .
i L kovetben kikiildése utan
Kotelezettségval- ..
L . kot.vall
lalasi szabalyzat P
azonositdszam
Gazdalkodasi Kotelezettség-
Bizonylatok (Anyag-eszkg.) vallalas
megkiildése a szabalyzat, Megrendeld, modulban F: F6konyvi X i i . . .
5.36. pénziigy csoport Kotelezettség- szerz6dés, szamla keletkezett kot. konyveld ne. ne. Folyamatos Pénzgazd.cs.v. ne. ne. ne.
részére vallalasi vallalasi
szabalyzat nyomtatvany
Gazdalkodasi
(Anyag-eszkg.) A megallapodas
Teljesités szabalyzat, Szerz6dés alapjan, teljesitésének R A teljesitési i B} . .
53.7. igazolasa Kotelezettség- atadas — atvétel utan ellendrzése, Keretgazda ne. Keretgazda hatérid6ig Pénzgazd.cs.v. ne. ne. ne.
vallalasi igazolasa
szabalyzat
Gazdalkodasi Fedezetvizsgalatot
(Anyag-eszkg.) kovetben, valamint a Utalvénvrende-
5.3.8. Teljesités szabalyzat, teljesités megfeleld Ie}t’r Felel6s né. Keretgazda Folyamatos Pénzgazd.csv. Gazdasagi vezetd né. né.
Kotelezettség- igazoldsa utdn a
vallalasi kifizetések
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l szabalyzat | engedélyezése
5.4. Kozbeszerzések ellendrzési nyomvonala
Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- ellenieay- ioazoldsa Hatarid6 érvénvesités utalvinyozas teliesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé ,J 9y g Y Y 1 . .
zése megjelenés
Az intézmény
koltségvetési év
elején, legkés6bb
. torvény a fnareius 31. napjaig
i o éves Osszesitett
kozbeszerzésekrol . -
o kozbeszerzési tervet
(tovabbiakban <bbiakban:
Kbt.) (a tovabbial .ban.
. o kozbeszerzési terv)
Kozbeszerzési koteles késziteni az
- . eljarassal és X A mindenkori
Eves beszerzési " . adott évre tervezett . N
. kozbeszerzési .« R Eves . . hatéalyos Kbt.-ben
igények [P kozbeszerzéseirdl. . . Kozbeszerzési . . . n . . .
54.1. ey eljaras nélkiil o kozbeszerzési ; né. né. eldirt hataridé né. né. né.
felmérése, i Az intézmény felelos -
. lebonyolitott L terv figyelembe
tervezese L valamennyi érintett 14
beszerzési : . vételével
e szervezeti egysége
eljarasok . ;
, koteles az éves
szabalyzata . o
P kozbeszerzési terv
(tovabbiakban X
L. tervezetének
Beszerzési R P
szabalyzat) véglegesitéséhez
sziikséges adatokat a
kozbeszerzési
referens részére
megkiildeni
Koz. Beszerzési . .
rs P Adatlap Kozbeszerzési
. o eljaras meginditasat N o s
Kozbeszerzési . o R o kozbeszerzési eljarast -
S Kozbeszerzési engedélyez6 adatlap . X . B} . Gazdasagi . . .
5.4.2. eljaras . A eljaras kezdeményez6 né. né. Folyamatos ,, né. né. né.
A . szabalyzat kitoltése, S : vezetd
kezdeményezése . « meginditasanak szervezeti
Egységvezetd engedélyezésére | egység vezetdje
alairasa seaely 8yseg
. o Adatlap Kozbeszerzési
P Kozbeszerzési .. L. o
Dontés a Kozbeszerzési eljaras meginditasat kozbeszerzési cljdrdst
54.3. kdzbeszerzési . Jaras megl eljaras kezdeményezd né. né. Folyamatos né. né. né. né.
i e s szabalyzat engedélyez6 adatlap S -
eljaras inditasarol - - meginditasanak szervezeti
Gazdasagi vezetd . o .
engedélyezésére | egység vezetbje
Ajanlati Ajanlati Kozbeszerzési
Kozbe.zsrz?rzem Kbt. Beszerzési ) (aj?nla}ttetehr, ' (ajlanlaftetgh, eljar,ast . ) ' Gazdasagi ' ' '
5.4.4. eljaras .. , részvételi) felhivas részvételi) kezdeményez6 né. né. Folyamatos ,, né. né. né.
1 Aot Kozb. szabalyzat i R P - vezetd
elékészitése ¢és dokumentacio felhivas és szervezeti
Osszeallitasa dokumentécid egység
A anlartte':teh Kbt. Beszerzési A ar'1lz?t1 (tesz,v ‘?te]]) .AJ anlz%tl . Kozbeszerzési . . Gazdasagi . ) .
5.4.5. felhivas - , felhivas kozzététele, (ajanlattételi, PP né. né. Folyamatos . né. né. né.
PR Kozb. szabalyzat - s . o o1 szakeértd (kiilsd) vezetd
kozzététele, ajanlattételi felhivas részvételi)
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ajanlattételi megkiildése felhivas
felhivas
megkiildése
Beérkezett . Beérkezett ajanlatok Biral6 Mindenkor L.
-, Kbt., Beszerzési g . . ST . A i . Gazdasagi . . .
5.4.6. ajanlatok Kozb. szabalvzat ellenérzése, bizottsagi Biral6 bizottsag né. né. hatalyos Kbt. vezetd né. né. né.
elbiralasa ) Y értékelése jegyzokonyv szerint
Jogszabily, Elékészitése Keletkezé Felelésok Kotelezett- _ . o | Konyvvezeté
. . A . . ségvallalas Teljesités e 1n Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hataridé L, s . . Py .
. Sy PSR ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalo . . .
zése megjelenés
A Biralo Bizottsag
irasbeli .
szakvéleménye a Déntés a Mindenkori
Déontés az eljaras Kbt., Beszerzési P nyertes Gazdasagi R . . X . . .
54.7. e -« . dontési javaslat . " ,, né. né. hatalyos Kbt. né. né. né. né.
eredményérol Kozb. szabalyzat - AU X ajanlattevo vezetd .
alapjan a dontéshozo L . szerint
. gy kivalasztasarol
dont az eljaras
eredményérol
. Osszegzés .
T equrtartas az Kbt., Beszerzési Osszeallitasa és -< . Kozbeszerzési . . M!ndenkor Gazdasagi . . .
5.4.38. eljaras . , 1, Osszegzés o né. né. hatélyos Kbt. . né. né. né.
i Kozb. szabalyzat megkiildése az szakeértd - vezetd
eredményérol .. " szerint
ajanlattevoknek
Py Adott eljarasra
Szerz6dés Mindkét fél vonatkozé a
megkotése a Kbt., Beszerzési szerz6dés alairasra . . Kozbeszerzési . . : Gazdasagi . . .
5.4.9. N i P w112 altal alairt o né. né. mindenkor ,, né. né. né.
nyertes Kozb. szabalyzat torténé megkiildése g szakeértd . vezetd
- . szerzddése/ek hatalyos Kbt.
ajanlattevovel -
szerint
» Szerzbdést . Szerzodéskotést
Szerz6dés A szerz6déskotés kezdeményezd lap szerzddést kezdeményez6 Gazdasagi
5.4.10. nyilvantartasba o - kitoltése, kezdeményez6 e né. né. Folyamatos ag né. né. né.
. eljaras rendje X . szervezeti vezetd
vétele egységvezetd lap . .
. egység vezetdje
alairdsa
Az eljaras A,Z elJraEas ‘14
S eredményérol sz616 . ,
eredményérdl L , . - Mindenkor Beszerzés
P X Kbt., Beszerzési tajékoztatd . . Kozbeszerzési . X . : . . .
5.4.11. 52010 tajékoztatd . . : . Hirdetmény e né. né. hatalyos Kbt. szervezeti né. né. né.
. . Kozb. szabalyzat hirdetmény szakértd - , A
hirdetmény . Treg o x szerint egység vezetd
P Osszeallitasa és
kozzététele s
kozzététel
Kbt.,
Kozbeszerzésre
. N vonatkoz6 kiilon . L . - Kozbeszerzésre Beszerzési
Eves statisztikai - . Adatok Eves statisztikai Kozbeszerzési X . A - . . .
5.4.12. - i jogszabaly, . e . i o né. né. vonatkoz06 kiilon szervezeti né. né. né.
Osszegzés L Osszegylijtése Osszegzés szakértd . . . i
Beszerzési jogszabaly egység vezetd
Kozbeszerzési
szabalyzat
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Jogszabaly, El6készitése ) Felelésok Kotelezett- o . e | Konyvvezetés
X . h . Keletkezd h ségvallalas Teljesités i Ellen6rzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi -ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok kotelezett- - . \ Hatarido o Py . . A X
rendelkezés tartalmi lefrésa dokumentumok ségvallaléd ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
zése megjelenés
Eves beszamolé jelentés
Eszkoz, készlet
Szt., Ahsz., Elékészito: lelft(,;f‘;gllj‘mik’
i tajékoztatd Gazdasagi ligyintézd . v Felel6s: Ellen6rzés:
Leltarozas, A A .2 kivonat és L. . . | ,,
Stetd F6v.Onkormanyza | Koordinalo: Anyag- analitikus Gazdasagi Eves: leltarozasi Lelltarellens-
55.1. cgyeztetes t vagyonrendelete, eszkozg. cs.v. oo L. vezetd né. né. terv, litemterv rok, anyag- né. né. né.
(leltarozasi terv R . . nyilvantartasai . . .
. . Leltarozasi és Végrehajto: - Pénzgazd. csop. szerint eszkozgazd.
iitemterv szerint) leltarkészitési leltarozasi bizottsag valamint a V. csop. V.
szabilyzat fokonyvi konyvels | _komyvelési
alapbizonyla-
tok
Szt., Ahsz., ) El6készit6: .
tajékoztatod Pénzgazd, csop. v. Felelds: Eves: leltarozasi
Leltar o Koordinal6: Anyag- Leltar és Gazdasagi — R . e E: Gazdasagi _ P . .
5.5.2. e . Leltarozasi és o . . . . P né. né. terv és iitemterv ,, Intézményvezetd né. né.
jovahagyasa leltarkészitési eszkozg. cs. v. bizonylatai miszaki vezeto, szerint vezetd
zabalvzat Végrehajto: Pénzg. csop. v.
y fokonyvi konyveld
. . Szt., Ahsz., El8készito: Konyvelési Ellendrzés:
A konyvvezetés o e, o . i .
. v Szamviteli pénziigyi ligyintézo, naplok és - Beszamolasi Pénzgazd csop.
553 | uldcllendrzése olitika fokonyvi konyveld | konyvelési Felelds: né né idészakot kovetd |  vez. Anyag - né né né
e (fékonyv, p ' YV Ny v Pénzgazd. cs.v. ’ ' . . - $Anyag ’ ’ ’
o Szamlarend, (analitikus, alapbizonyla- év februar 15.-ig eszkozg. csop.
analitika) - P
Ugyrenc pénziigyi, fékonyvi) tok Vez.
Szt., Ahsz..
tajékoztato, Konyvelési Beszamolasi
554 Fékonyvi kivonat Szamviteli El6készitd: fokonyvi naplok és F: Fékonyvi né né iddszakot kovetd E: Pénze. cs.v né né né
R egyeztetése politika, konyvel fokonyvi konyvel ’ ' év februar ' g C8.V. ’ ’ ’
Szamlarend kivonat
Szamviteli
. - politika, El6készitd: fokonyvi
K(’I‘I’lg’l‘é‘teh Szamlarend, konyvels Fékonyvi Irdnyito szerv dltal | oo 5
5.5.5. . riee Eszkozok és Koordinalé: pénzg. kivonat, leltar, F: Pénzg. cs.v. meghatarozott ' ag o P né. né.
Osszedllitésa, forrasok értékelési | csop.v. Végrehajto: mérle id6ponti vezeto Intézményvezetd
jévéhagyasa szabalyzata tokomyvi konyveld ¢ pome
Elokészito:
Szt., Ahsz., szamviteli
Iranyito szerv igyintézok
Pénzforgalmi intézkedése, Koordinalé: i . Iranyito szerv altal . L.
. f L i Pénzforgalmi . . . . E: Gazdasagi . . .
5.5.6.. jelentés Szamviteli pénzgazd.cs.vez. - clentés F: Pénzg. cs.v. né. né. meghatarozott vezetd né. né. né.
Osszeallitasa politika, Végrehajto: J idépontig
Szamlarend, Szamviteli
Ugyrend iigyintézdk, Zarlati
feladasok
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Jogszabily, Elékészitése Keletkezé Felelésok Kotelezett- o . o | Kényvvezeté
. . A . . ségvallalas Teljesités (e Ellenérzés/ Jévahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hataridé L, o . . by ,
A cy PR ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirdasa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
Az intézményi Irdnyito szervi
koltségvetés intézkedés, El6készitok: . X L. Iranyito szerv altal E:
. . . ,, Szoveges F: Gazdasagi . o o A . .
55.7. beszamolojanak tigyrend, pénzg.csop, vezetok - p ,, meghatarozott Intézményvezet Intézményvezetd né. né.
. A - indoklas vezetd g . A
szoveges gazdalkodasi id6pontig 6
indoklasa szabalyzatok
Sztv., Ahsz., .
t,a J e],«),ztato, . . . Kotelezettség-
Iranyito szervi Kotelezettségvalla- 11 o .
Eldiranyzat — . \ . vallalassal Iranyito szerv altal -
, intézkedés, las A . i . Gazdasagi . . .
55.8. maradvany P oo ‘o terhelt Pénzg.csop.v. né. né. meghatarozott ,, né. né. né.
. P Szamviteli nyilvantartasanak . S . vezetd
Osszeallitasa . . maradvany id6pontig
politika, egyeztetése . i
. kimutatasa
Szamlarend,
Ugyrend
Szt., Ahsz.,
t,a J elf(),ztato, . Pforg. teljesitések,
C Iranyito6 szervi . . A .
Kiegészitd - . szamszaki T Iranyito szerv altal -
> intézkedés, s Kiegészit A . i . Gazdasagi , . .
55.9. mellékletek R dokumentacio A Pénzg.csop.v. né. né. meghatarozott ,, né. né. né.
.« g Szamviteli L mellékletek g . vezetd
Osszeallitasa politika attekintése, id6pontig
Szamlarend, osszegzese
Ugyrend
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Jogszabil Elékészitése Felelgsok Kételezett- Konyvvezetés
X . S Y Keletkezd h ségvallalas Teljesités i Ellen6rzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi -ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok d kotelezett- - . \ Hatarido o Py . . L X
. S, okumentumok R ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirasa ségvallalo b . .
zése megjelenés
Fékonyvi
2011. évi CXCI szamonként a
‘T ' a rehabilitacios . R . R negyedéves bevalassal
V.. a hozzAirula Kotelezettség Kotelezettség- A ,,
i . ozzajarulas A . JEN 111k bevallas, egyez6
56.1 NAV felé megvaltozott R negyedéves Pénziigyi vallalasi vallalas i X - o L . , .
.6.1. - X . elszamolasa A Lo . . negyedévet Pénzgazd. csv. Gazdasagi vezetd Atutalas adatallomany
(Rehab.hozz. jar.) munkaképességii munkaiievi adatok bevallas tigyintéz6 szabalyzat szabalyzat Kévetd ho 20 Konyvelése a
személyek unkaugyl szerint szerint Oveto 1o 20, oryve Lse
ellatasairol alapjin napjaig penzugy
teljesités
napjara
56.2. Statisztikak Statisztikai | Eves gazdasdg ~ Statisztikai | - Anyag-eszkg. né. né. Adott hataridsk né. né. né. Irattérozas
Hivatal el6irasai statisztikai jelentés adatlapok CSV.
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6.1. A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése ellenérzési nyomvonala

2.sz.melléklet

Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hatarid6 P P . . c e .
. S, SONPS ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
A feleslegessé valt Felesleges
vagyontargyak és vagyontargyak Felesleges F: Intézményvezetd E: Gazdasigi
6.1.1. készletek hasznositasi és Feltaras vagyontargyak Egységvezeto, né. né. utasités alapidn ' vezetd né. né. né.
jegyzékbe selejtezési jegyzéke Miiszaki csv. Pl
foglalasa szabalyzata
A jegyzékbe
foglaltakat a
Lo o Felesleges
targyi eszkoz vaevontarevak
nyilvantarté a 4 | gy . , F: Anyag-eszkg. . , Intézményvezetd E: Gazdasagi . X X
6.1.2. . . hasznositasi és né. né. né. né. Py - . né. né. né.
szabalyzat szerinti . Csv. utasitasa alapjan vezetd
selejtezési
szempontok g
- szabalyzata
alapjan
feliilvizsgalja
A feleslegessé valt Ahsz,
vagyontargyak és Szamlarend, Fékonyvi
keszle,t e,k Feleslgges ‘ Tri Szamla,lataQas F: Gazdasagi . i Intézményvezetd E: Pénzgazd. Intézményvezetd, Ba,nl.(’ kornyveles a
6.1.3. hasznositasa, vagyontargyak Armegallapitas — atvételi vezetd né. né. utasitas alapian cs.v Gazdashei vezetd Hazi- Szamlarend-
értékesitése, és hasznositasi és jegyzokonyv Pl " g pénztar ben kijelolt
ellenértékének selejtezési szamlakon
megtériilése szabalyzata
A vagyon
értékébenés Ahsz.,
mennyiségében Szédmlarend,
bekovetkezett Felesleges . Selejtezési eljaras . L. .
6.1.4. valtozas vagyontargyak né. né. F An)gg\;/ eszkg. né. né. lefolytatasat E: (jzzgfgagl né. né. nﬁ?je!lgizgtjis
atvezetése a hasznositasi és ' kovetben azonnal Y
kapcsolodo selejtezési
nyilvantartasokba szabalyzata
n
A
hasznalhatatlanna
valt Felesleges
. X vagyontargyak S . - — ,, . .
6.1.5. Vaquntargyak s hasznositasi és Jegyzékbe foglalas Sele]tg;em F: Gazdaﬂsagl né. né. Intezrn]enyve;?to E: Anyag né. né. né.
készletek seleitezési utasitas vezetd utasitas alapjan eszKg. csv.
selejtezésérdl az J!
S ,, szabalyzata
Iintézmenyvezeto
intézkedik
Selejtezésre
javasolt Felesleges
vagyontargyak vagyontargyak Kiilsé F: Selejtezési . <
6.1.6 javithatosagarol, hasznositasi és Szakértésre felkérés | dokumentumok, bizottsag né. né. ﬁ;zig::zr:z.? ]? né. né. né. né.
illetve selejtezési szakvélemény vezetbje P)
hasznosithatosa- szabalyzata

garol szakértdi
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2.sz.melléklet

vélemény
bekérése
Jogszabily, Elékészitése Keletkezé Felelésok Kotelezett- o . o | Kényvvezeté
. . A . . ségvallalas Teljesités (e Ellenérzés/ Jévahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - . . Hataridé L, o . . Sy ,
A A s ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirdasa k ségvallalé . . .
zése megjelenés
A selejtezésre
javasolt
vagyontargyak
bizottsagi Felesleges
megszerr}lelese, vagyont?lrrgy a,k . . Selff]tezendo F: Sdejte;em . i Intézményvezetd E: Gazdasagi . . .
6.1.7. jegyzékbe hasznositasi és Jegyzékbe foglalas targyak bizottsag né. né. s e ,, né. né. né.
foslals leitezesi . K & utasitasa alapjan vezetd
oglalasa, selejtezési jegyzéke vezetdje
javaslattétel a szabalyzata
megsemmisitésre,
illetve tovabbi
hasznositasra
A bizottsag altal Feleslgges . Selejtezési eljarast
o vagyontargyak . F: P . (.
készitett i , Selejtezési N R , megelzéen E: Gazdasagi R . .
6.1.8. Lo hasznositasi és né. . o Intézményvezet né. né. . " né. né. né.
selejtezési javaslat selejtezési jegyzokonyv 5 legalabb 5 vezetd
jovahagyasa szabalyzata munkanappal
Intézményvezetd
elrendelése Ahsz.,
alapjan a Szamlarend,
mennyiségi Felesleges i . . ) Selejtezési eljarast . L. -,
6.1.9. értékadatok vagyontargyak né. Kbqnyveleﬁ F: Anyag-eszkg. né. né. lefolytatasat E: Gazda”sagl né. né. Ana!ltlku%
. It izonylat Csv. P vezetd nyilvéantartas
helyesbitése a hasznositasi és kovetden azonnal
kapcsolodo selejtezési
nyilvantartasok- szabalyzata
ban
Ahsz.,
Szémlarend, Fokonyvi
Az értékesitésbol Felesleges DA Pénziigyi oo . B Bank, konyvelés a
6.1.10. | befolyt bevételek vagyontargyak né. Postai csekk Ff. Pe.“z‘?gY ! né. né. teljesitéssel E: Pénzgazd. Intezme,n)./vezeto”, Hazi- Szamlarend-
R B igyintéz6 Sy o CsVv. Gazdasagi vezetd . o
rogzitése hasznositasi és egyidejiileg pénztar ben kijelolt
selejtezési szamlakon
szabalyzata
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6.2. Leltarozas ellenérzés nyomvonala

2.sz.melléklet

. P - Kotelezett- Konyvvezetés
Jogszabaly, Elokészitése o Feleldsok o 1114 C . s . I
X . h . Keletkezd h ségvallalas Teljesités i Ellen6rzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi -ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok kotelezett- - . \ Hatarido o Py . . L X
. S, dokumentumok R ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valo
rendelkezés tartalmi leirasa ségvallalo b . .
zése megjelenés
. Sztv., Ahsz., Analitikus o g .
Leltarozasi . o . . ” Intézményveze- . . Leltarozasi terv és X . . .
6.2.1. L 1s Leltarozasi nyilvantartas és Leltar utasitas o né. né. . né. né. né. né.
utasitas kiadasa . o . to itemberv
szabalyzat fékonyv egyeztetése
Leltarozasi Leltarozasi , Leltarozasi F: Gazdasagi A i Leltarozasi X . . .
6.2.2. . e . né. .. ,, né. né. . . né. né. né. né.
titemterv készitése szabalyzat litemterv vezetd szabalyzat szerint
A leltarozas
vezetdjének és a
leltarozas Leltarozasi T 14 Megbizas F: Intézményve- R . Leltarozasi X B} . .
6.2.3. . . Szdbeli megbeszelés . P né. né. . . né. né. né. né.
ellenérének szabalyzat irasban zetd szabalyzat szerint
kijelolése,
megbizésa
Leltarozasi
bizottsagok Leltarozasi T 14 Megbizas F: Intézményve- . . Leltarozasi i . . .
6.2.4. RS . Szobeli megbeszélés . ,, né. né. . . né. né. né. né.
kijelolése, szabalyzat irasban zetd szabalyzat szerint
megbizasa
Leltérozssal, Tirgyi feltételek
bizonylatkezelés- Leltarozasi ey e Oktatasrol F: Leltarozas R . Leltarozasi E: Gazdasagi R . .
6.2.5. . biztositasa az . . n¢. né. . . . ng. né. né.
sel kapcsolatos szabalyzat P jegyzokonyv vezetbje szabalyzat szerint vezetd
. el6készitésben
oktatds
Leltarozas:
immaterialis L o s s F: . P
6.2.6. javak, targyi Leltafozam Nyllvantarrtars b,01 L.,eltaroza51 Leltarbizottsago né. né. Targyevtet kovets E: Leltar ellenér né. né. né.
. szabalyzat kivonat készitése bizonylatok januar 15.
eszk6zok, k vezet6i
készletek
Leltarozas: i ..
kovetelés Leltarozasi Analitikus F: Eszkoz - Targyévet kovetd E: Pénzgazd
6.2.7. . S, ! nyilvantartasbol Leltar Analitikus né. né. gyeve s renzgaze. né. né. né.
kotelezettségek, szabalyzat ’ e o , janudr 15. Csv.
. o kivonat készités nyilvantartok
pénzeszk$zok
Szt., Ahsz, - ron F: Eszk6z — o, . bx
6.28. | Leltar kiértékelés Ertékelési Leltdr dsszesitd | yianaeliteltar | Analitikus né. né. Targyévet kovet§ | E: Pénzgazd. né. né. né.
. készités o A janudr 20. Csv.
szabalyzat nyilvantartok
Leltar hiany —
tobblet Leltarozasi . Kiértékelési F: Pénzgazd. B} X Targyévet kovetd E: Gazdasagi . . .
6.2.9. ootz on & . Egyeztetés . P né. né. > ,, né. né. né.
megéllapitasa és szabalyzat jegyz6konyv CSV. januar 31. vezetd
joévéhagyasa
Analitikus és
F: Eszk6z — fokonyvi
Nyilvéntartasokba Sztv, Ahsz, , Szamviteli Analitikus , , Térgyévetkovetd | E: Pénzgazd, , , nyilvéntartds
10. n a leltar eltérés . né. - nyilvantartok, né. né. > né. né. feladas
P Szamlarend bizonylat oy janudr 31. Csv. .
rogzitése fokonyvi alapjan
konyvels automatikus
rogzités.
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7. Monitoring tevékenység ellenérzési nyomvonala

2.sz.melléklet

Jogszabily, Elékészitése Keletkez Felelésok Kotelezett- _ o o | Konyvvezeté
< < A . . ségvallalas Teljesités fn Ellenérzés/ Jovahagyas/ Pénziigyi s-ben
Sorsz. Tevékenység egyéb normativ feladatok dokumentumo kotelezett- - X A Hatarid6 P P . . L .
< S N, ellenjegy- igazolasa érvényesités utalvanyozas teljesités valé
rendelkezés tartalmi leirasa k ségvallalé p . P
zése megjelenés
A kockazat
elemzések
eredményeinek Py
Eves monitorin , Aht, Amr vizsgalata, felsé Felelosok.. . . . .
g ,, P . szervezeti . . Minden év E: Gazdasagi . . .
7.1. . Belsé kontroll vezetdi igények né. . né. né. ,, né. né. né.
terv elokészitése i1 . A egységek november 25. vezetd
kézikonyv Osszegyljtése, e
s vezetol
felmérések
eredményeinek
attekintése
Eves monitoring Ah,,t’ A, Prlorlt'a§o}f ¢ . F: Gazdasagi . . Minden év . E:, . . .
7.2. o Bels6 kontroll hataridok Eves terv ,, né. né. Intzémnényve- né. né. né.
terv elkészitése e . vezetd november 30. o
kézikdnyv megszabasa zetd
Erintett teriilet
O vezetdjének Felel6sok:
Tervben foglalt Aht’,, Amr értesitése, Vezetdi szervezeti i . Tervben foglaltak E: Gazdasagi X . .
7.3. feladatok Bels6 kontroll o . . né. né. : . né. né. né.
véarchaitisa Kézikon adatgyiijtés, értekezlet egységek szerint vezetd
grehaj A monitoring vezetdi
végrehajtasa
Ellendrzés Aht. Amr Feltart A monitoring
. 1 hianyossagok, Feljegyzés, . . tevékenység E: Gazdasagi i . .
74 tapasztalatainak Belsé kontroll . . . padh né. né. AR A né. né. né.
Kiértékelése kézikonyy szabalytalansagok jegyzokonyv befejezését kovetd vezetd
irasba fogalalasa 3 nap
Az Ant. Amr, je! zzekljéengyzzzdésa Feljegyzés F: Gazdasagi ‘g eljzeglzlézrel& E:
75 intézményvezetd Belsé kontroll Jegyzokonyv eyesyzes, ’ 538 né. né. JegyZOXonyv Intézményve- né. né. né.
i I az intézményveze- jegyz6konyv vezetd elkészitését -
tajékoztatasa kézikonyv ,, P zetd
tének kovetd nap
Infézsl;ei:?éesz é:rv A monitoring soran Monitorozott Feljegyzés,
PR Belsé kontroll feltart hianyossagok . . egység/ . X jegyzokonyv E: Gazdasagi . . .
7.6 megkiildése a Kéziké . Intézkedési terv % . né. né. srvetelét kovetd . né. né. né.
azdasagi vezetd ézikonyv megsziintetésére tevékenység atvételét koveto 5 vezetd
g réspére terv készitése vezetdje nap
Intézkedésck Az intézkedési
. Ca (1. A i X F: Monitorozott X i tervben foglalt E: Gazdasagi . . .
7.7. végrehajtasanak Aht, Amr. né. né. X né. né. 1 . né. né. né.
utdellendrzése egység vezetbje hataridé letelte vezetd
utan
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