Elemi koltségvetés tervezés ellenérzési nyomvonala

. . . ,, - . P . . énz- konyvvezetés-
Tevékeny- jogszabaly e keletkez6 Felelés / kotele- (e ellenérzés/ utalvanyo- | ellenjegy- penz YVVEZELEs
Ssz. \ elokészités P, hataridé L ‘s . . iigyi ben valo megje-
ség/feladat alap dokumentum | zettségvallalo érvényesités Zas zés L0 .
teljesités lenés
targyévet kdvetd | Koltségveté-
évi koltségvetési | si torvény, szakmai feladat- | terv- . korlevélben | Intézményveze- . . . .
I./1. e L . . . .. | Kancellar N nincs nincs nincs nincs
keretszam javas- | Tervezési mutatok tervezése | dokumentacid eloirt to
lat kialakitasa utmutato
szakmai feladat-
o . e mutatok és gazda-
targyévet kovetd | Koltségve- saiui naturéligs z
évi koltségvetési | tési torvény, g1 na ., terv- Gazdalkodo osz- | korlevélben Gazdasagi 0Sz- . . . .
1./2. . . o mutatok alapjan TR ,, , " nincs nincs nincs nincs
keretszam javas- | Tervezési 1o s .| dokumentacio | talyvezetdk eloirt talyvezetd
Y , . koltségnemenkén-
lat kialakitasa utmutato e
ti kiadasi terv
készitése
targyévet kovetd | Koltségve-
évi koltségvetési | tési torvény, |személyi kiadasi | terv- Bér-, munkaiigy | korlevélben . . . . .
1./4. o, L o s A Kancellar nincs nincs nincs nincs
keretszam javas- | Tervezési terv készitése dokumentacié | humanlitika eloirt
lat kialakitasa utmutato




Elemi koltségvetés tervezés ellenérzési nyomvonala

. . . o . . . . . énz- konyvvezetés-
Tevékeny- jogszabaly oy s keletkez6 Felelos / kotele- (e ellendrzés/ utalvanyo- | ellenjegy- penz YYVeZetes
Ssz. A elokészités o ialA hatarido L. s . . ligyi ben valé megje-
ség/feladat alap dokumentum | zettségvallalo érvényesités zas zés oY .
teljesités lenés
targyévet kovetd | Koltségve- |. , . . .
e [ g ntézmeny1 szintu -~ .. .
évi koltségvetési | tési torvény, |,. ., ., ., 1. | terv- Gazdasagi 0Sz- korlevélben . . . . .
1./5. P o kiadasi és bevételi T ,, Kancellar nincs nincs nincs nincs
keretszam javas- | Tervezési N P dokumentécié | talyvezetd eloirt
Y , . terv Osszeallitasa
lat kialakitasa utmutato
o o e intézményi szintl
targyévet kdvetd | Koltségve- e 1
A L e kiadasi és bevételi . i .
évi koltségvetési | tési torvény, e terv- Gazdasagi 0Sz- korlevélben . . . . .
1./6. e L terv feliilvizsgala- AP a Kancellar nincs nincs nincs nincs
keretszam javas- | Tervezési . dokumentacié | talyvezetd el6irt
: iy’ , , ta, tervvariansok
lat kialakitasa Gtmutatd .. 1res
Osszeallitasa
Koltscgveté- |4 e smenyi szinti Alird:
Koltségvetési si torvény, [z SZITAL koltségvetési | Gazdasagi 0sz- korlevélben o Alairo: . .
. . L kiadasi és bevételi . o Intézmény- , nincs nincs
terv, elfogadasa | Tervezési L s terv talyvezetd eloirt " Kancellar
, , terv, készitése vezetd
utmutato
Koltségveté- Aldiro:
Intézeti Elemi si torvény, elfogadott kolt- Intézeti Kolt- | Gazdasagi osz- korlevélben L Alairo: . rogzités a KGR
Il e s . o . . . . . . Intézmény- , nincs
Koltségvetés Tervezési ségvetési terv ségvetés talyvezetd eloirt vezetd Kancellar programban
utmutato
rogzités a fo-
Kiadasi és bevéte- | ... .| alll. pont adatai- . . i w1 Alair6: konyvi konyve-
. v Koltségveté- P 12 szoveges in- Gazdasagi 0Sz- korlevélben o Alairé: . OIYVL K0TV
IV. |liel6iranyzatok . nak felhasznala- X . . Intézmény- , nincs | 1ésben és az
, si rendelet , doklas talyvezetd el6irt . Kancellar e s .
bontasa saval vezetd eldiranyzat nyil-

vantartasban




Elemi koltségvetés tervezés ellenérzési nyomvonala

Tevékeny- jogszabaly C A re keletkezé Felelés / kotele- . 1n ellendrzés/ utalvanyo- | ellenjegy- penz- kOHyV\iCZCtQ?—
Ssz. A elokészités o ialA hatarido L. oy . . ligyi ben valé megje-
ség/feladat alap dokumentum | zettségvallalo érvényesités zas zés oY .
teljesités lenés
Koltségveté- | tobbletbevétel rogzités a fo-
e s ) si rendelet, | alapjan el6irany- L. 1 s konyvi kdnyve-
v, | clfirdnyzatmé- | age0011 (% | et médositas hatdrozat | O22dasdgi0sz- | korlevélben nincs nincs nincs Iésben és az
dositas ; . talyvezetd eldirt oy .
11.31.) Korm. | javaslat, bels6 eldiranyzat nyil-
Rendelet atcsoportositas vantartasban
Koltségveté- . . . {ogm‘tes"a 6-
. e : egyeztetés a . o - feliigyeleti konyvi kdnyve-
éves elbiranyza- | si rendelet, ; éves el6irany- | Gazdasagi 05z- . . . . , .
VI. . MAK PJ02/B . . B szerv altal nincs nincs nincs lésben és az
tok zarasa 4/2013.Kor | | zati lap talyvezetd i s 1
m. Rendelet adatlappa eldirt eléiranyzat nyil-

vantartasban




Intézményi beszamolas ellen6rzési nyomvonala

szabalyzata

bizottsag, leltarellendr-
z¢€si csoportdolgozok,

A téma vagy Jogszabalyok | Elékészité, koordinalo, Dokumentum Felelos, lf()te_ (e ax Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi KonyY. Me,gj.
Ssz. | feladat megne- . L. . ‘e P lezettség | Hataridé | v . | Ny Beszamolas
. (belsd, specialis) Javaslatkészito elkészitése Y ats Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités . .
vezése vallalo Elszamolas
Eves beszamolo jelentés
A konyvvezetés | Szamlarend sza- | El6készitd: Gazdasagi E11’e norzes. Utalvanyozas. . S
. . ; ) ,, havonta | Szamviteli dol- . Konyv. Megj.: nincs
utéellendrzése | balyzat, osztalyvezetd 0076k Nincs
Konyvelési naplok o imolas: -
1 Szamviteli Politi- | Koordinalé: Gazdasagi | és kényvelési alap- F?Ielos. fo— Ervényesités: Ellenjegyzés: | nincs Besg am olas’. a Gaz ,,
K , , B ; konyveld havonta o N . dasagi osztalyvezet6
a szabalyzat osztalyvezetd bizonylatok fékonyvels nincs felé
(fokonyv és Végrehajto: Szamviteli .
analitikak) dolgozok Elszamolds: nincs
Szamlarend sza- Ellengrzés: Utalvanyozas
’ Elékészits: Fékonyveld havonta | Szamviteli dol- | v v o1y 0%Z45: Konyv. Megj.: nincs
balyzat, , Nincs
gozok
Foékonyvi kivo- e .. o , . Konyvelési naplok | Felel6s: ., . . . . A 4s: -
2 V1D Szamviteli Politi- | Koordinalo Gazdasagi SOnYVe eS1 0P " ,, Ervényesités: Ellenjegyzés: | nincs Bes’z am Olas, a Gaz «
nat egyeztetése . i - és f6konyvi kivonat | féknyveld havonta S " - dasagi osztalyvezetd
ka szabalyzat osztalyvezetd fokonyveld nincs felé
Vegreh,auto: Szamviteli Elszamolds: nincs
dolgozok
Leltarozasi sza- Ellendrzés: Utalvanyozas
blyzat, El6készito: Eszkoz, készlet Eves: Leltarozasi Niincs Konyv. Megj.: nincs
leltari listak, fo- csoport
Leltarozas, Szamviteli Politi- s . konyx@ klvogat ©s Feleflgs: Leltd-| | Ervenyefm‘t ©s: Ellenjegyzés: | . Beszamolas: kancel-
3 . . Koordinalo: Kancellar | analitikus nyilvan- | rozasi cso- Eves: Gazdasagi 0Sz- . nincs , .
egyeztetés ka szabalyzat . . , ,, nincs lar felé
tartisai valaminta | port, talyvezet6
Eszkozok és For- | Végrehaijto: Leltarozo | kKonyvelési alapbi-
résok értékelési zonylatok Elszamols: nincs




Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala

A téma vagy Jogszabalyok Elékészitd, koordi- Dokumentum Felelds, k,Ote_ (e Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi Kony\,'. Me,gj '
Ssz | feladat megne- ,, g P f iy X o lezettség Hatarid6 o o . . s oo Beszamolas
. (belsd, specialis) | nalé, javaslatkészité elkészitése P Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités L
vezése vallalo Elszamolas
Konyv. Megj.: ana-
Ellendrzés: litikus nyilvantarta-
Leltarozasi sza- | Elokészit6: Leltaroza- Gazdasa i' Alairé: sokban leltareltéré-
balyzat, si csoport jasagl Intézményvezetd sek rogzitése és
osztalyvezetd , oy n
Felelds: Gaz- feladasa a fokonyvi
Leltar jovaha- Leltar és bizonyla- . . : konyvelés felé
4 eysa @i dasagi 0sz- | Eves. nincs Y
Szamviteli poli- | Koordinal6: Gazdal- talyvezetd . (s Alair6: AT
: . ‘o . ,, E : . B las: nin
tika szabalyzat kodasi osztalyvezetd rvenyesttes Kancellar eszamofas: NINCS
Eszkozok & ’ _ .
SZROZOK € Végrehajto: Leltarozo T
forrasok értéke- . . Elszamolas: nincs
L . bizottsag,
1¢ési szabalyzata
Koltségvetési beszamolé pénziigyi szamvitellel kapcsolatos részei
Szamlarend sza- | El6készitd: Fékonyve- , Ellenérzés: Alair6: K,O,n yv. Megj.. rog-
, M negyedévente, | _,. .. . o " zités a KGR prog-
balyzat, 16 ; Fékonyveld Intézményvezetd ramban
Konyvviteli coves amba
me'rlegi ldOk(,)Zl Szamviteli poli- | Koordinalo: Gazdasa- | Fokonyvi kivonat Fele'lo.s: Gaz- . Ervenye’m.t 1 Alairé: . T
5 mérlegjelentés | .. . . . ; . . dasagi osz- negyedéven- | Gazdasagi . nincs Beszamolas: nincs
N e tika szabalyzat gi osztalyvezetd leltar, mérleg . ) y . . Kancellar
Osszeallitasa, talyvezetd te, éves osztalyvezetd
jovahagydsa Eszkozok és .
forrasok érteke- | ¥ cgrehajtd: Fokony- Elszémolds: nincs
- . veld
1¢ési szabalyzata
Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala
At ] Elékészité Felelés. kte- "’ ] ] | Kényv. Mesi.
tema vagy Jogszabalyok 0 e.SZl,to,’ Dokumentum el O,S > Qte . .1, | Ellenorzés, | Utalvanyozas | Pénziigyi ony\,' e’gj
Ssz | feladat meg- ,, e o1 koordinalé, . lezettség valla- | Hataridé | .~ o . i Y Beszamolas
. (belsé, specialis) . Lo elkészitése . Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités . .
nevezése javaslatkészito 16 Elszamolas
E?edmer}y- ’ ’ Elékészits: Fokonyvi ki- F'elc?los: Qazda- ) Ellendrzés: Utalvanyozds. _ I?on;rl\{. Meg;j.:
6 kimutatas, | Szamlarend szabalyzat, - . vonat, ered- sagi osztalyve- | Eves P . . nincs rogzités a KGR
ot 4 Foékonyveld . . ; Fokonyvelé | Nincs
koltségekrdl mény kimuta- | zetd programban




és megteriilt tas, koltségek-
koltségekrol r6l és megtériilt
sz616 kimuta- koltségekrdl
tas sz616 kimutatas
Koordinalo: Ervényesités: Ellenicoyvzés: Beszamolds:
Szamviteli politika szabalyzat Gazdasagi 0sz- Gazdasagi ninCSJ gyzes: i :
talyvezetd osztalyvezetd
Eszkozok és forrasok értékelési sza- | Végrehajto: Elszamolas:
balyzata Fékonyveld nincs
7 A kiegészité melléklettajékoztaté adatai:
analitikus nyil-
El6készito: vantartas, ki- havonta Ellendrzés: Utalvanvozds Kénvy. megi -
Szamlarend szabalyzat, Magyar Allam- | egészitd mel- Eves: ’ . y ’ -ONYV. Megj.
oY . Nincs nincs
kincstar 1éklet
zlgilil?;it(é)s Koordinalo:
. VRTINS . Bér-, munka- Felel6s: Bér-, Ellenjegyzés: Beszamolas: a
az ado- Szamviteli politika szabalyzat . , ., - : . .
7/1 . tigyi és human- munkatigyi és nincs nincs kancellar felé
hatosagnak o ) i
. . politika humanpolitika
atutalt szja. : :
Ssszeoe Elszamolas:
£ Végrehajto: eltérés esetén
Bér-, munka- Magyar Allam-
tigyi és human- kincstarral
politika egyeztetés, mo-
dositas
Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala
A téma vagy Jogszabalyok | Elékészitd, koordinalé, | Dokumentum Felelos’, kOt,e_ . ... | Ellenérzés, |Utalvanyozas | Pénziigyi Kony\". Megj.
Ssz | feladat megne- . e . A s lezettség val- | Hataridé | - o . . Y- Beszamolas
, (belsd, specialis) javaslatkészito elkészitése , Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités . .
vezése lalo Elszamolas
analitikus nyilvan- oo
, K1t ren L Ellendrzés: , .
a munkaltatd Szamlarend sza- | El6készitd: Magyar tartas, kiegészitd havonta Bér Utalvanyozas. Kénvy. meei - nincs
4ltal levont és az | balyzat, Allamkincstar melléklete Eves: Nincs yv. megj.:
ado-hatosagnak
atutalt munka- Felel6s: Bér-,
7/2 | vallalot terheld munkaiigyi és nincs Beszamolas: a kan-

egészség-
biztositasi €s
nyugdijjarulék
0sszege

Szamviteli politi-
ka szabalyzat

Koordinalé: Bér-, mun-
kaligyi és humanpolitika

Végrehajto: Bér-, mun-
katigyi és humanpoliti-

humanpolitika

Ellenjegyzés:
nincs

cellar és intézmény-
vezeto felé

Elszamolas: eltérés
esetén Magyar Al-




kai osztaly dolgozoi

lamkincstarral
egyeztetés, modosi-
tas

analitikus nyilvan-

Szamlarend sza- | El8készitd: Magyar tartas, kiegészitd havonta | Ellendrzés: Utalvanyozés. . .
. { . . . : Bér - Koényv. megj.: nincs
a munkaltatd balyzat, Allamkincstar melléklete Eves: Nincs
altal levont és az
e}do-hatosagnak Szamviteli politi- | Koordinal6: Bér-, mun- Felelds: Bér-, Ellenjegyzés: Bes;arrno.l as-a k,a -
atutalt munka- . . . s . . : cellar és intézmény-
T3 | ka szabalyzat katigyi és humanpolitika munkaiigyi és nincs nincs Py
vallalokat terhe- \ o vezet6 felé
N . humanpolitika
16 magan- . Elszamolas: eltérés
nyug,fihgpenztarl Végrehajto: Bér-, mun- esetén Magyar Al-
tagdij Gsszege katigyi és humanpoliti- lamkincstarral
kai osztaly dolgozoi egyeztetés, modosi-
tas
Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala
. . a2 n oo Felelds, kote- . . . L Konyv. Megj.
A téma vagy fel- Jogszabalyok | Elokészité, koordina- Dokumentum s, Ot,e (san Ellenorzés, Utalvanyozas | Pénziigyi onyv. Vicel
Ssz . o e A ‘e Py lezettség val- | Hataridé o oy . p s Beszamolas
adat megnevezése | (belsd, specialis) | 10, javaslatkészité elkészitése ; Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités . .
lalé Elszamolas
analitikus nyil- havonta Ellen6rzés:
Szamlarend sza- | El6készit6: Magyar vantartas, Kiegé- Eves Bér Utalvanyozas. Kénvy. megi - nincs
balyzat, Allamkincstar szit6 melléklet csoportvezetd Nincs yv. megj.:
A munkaltatot terhe-
16 beteg-
sz.abzidsgggalrossze— Szamviteli politi- Koord1.1.1 alg:'Ber-, , Felelds: Bér-, Ellenjegyzés: Beszamolas: a kan-
fiiggd kifizetések . munkaiigyi és human- . . . . .
I . ka szabalyzat - munkatigyi és nincs nincs cellar felé
Osszege ¢és a politika . "y
\ h , humanpolitika
pénzbeni juttatasban
resrzesuett dolgozok Végrehajto: Bér-, Elsz:clmolas: eltérés
szama Lo . esetén Magyar
munkatiigyi és human- ; . ,
R ” Allamkincstarral
politikai osztaly dol- . e
. egyeztetés, modosi-
gozbi tas
A tarsadalom- analitikus nyilvan- X , Ellendrzés:
L , , 1t ren . .. 7 .. |Felelos: Bér-, | havonta , , ,
7/5 b1ztos1ta51_es_csalad— Szamlarend sza- Elokeszno. Magyar tartas, kiegészitd munkaiigyi és | Eves Bér U‘_[alvanyozas. nincs Kényv. megj.: nincs
tamogatasi Ki- balyzat, Allamkincstar melléklet Nincs ) "

fizet6hely altal fo-

humanpolitika




lyositott csaladi

Koordinald: Bér-,

egyéb tarsadalom- politika
?'ZtOSItaSI cllatas Végrehaito: Bér- Elszamolds: eltérés
osszege m i ka"J i" hu’mén- esetén Magyar
unkaugyl cs Allamkincstarral
politikai osztaly dol- . R
.- egyeztetés, modosi-
£0z6i b
tas
Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala
A téma vagy Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, Dokumentum Felelos,, kOt,e_ (e Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi Kony\,'. Me,g] )
Ssz | feladat megne- ,, e . i s lezettség val- | Hataridé | . o . , Y Beszamolas
. (belsé, specialis) javaslatkészito elkészitése : Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités . .
vezése lalo Elszamolas
analitikus nyilvan- havonta Ellendrzés:
Szamlarend sza- | E16készit6: MAK Bp-i | tartas, kiegészito . Bér Utalvanyozas. i Sl
, . Eves : Konyv. meg].: nincs
A munkaltaté balyzat, Reg. Ig. melléklet Nincs
altal levont
munkavallaléi
jarulék 6sszege, | Szamviteli politi- | Koordinal6: Bér-, mun- Felel6s: Bér-, Ellenjegyzés: Beszamolas: a kan-
7/6 | munkaadokat ka szabalyzat katigyi és humanpolitika munkatigyi és nincs nincs cellar felé
terheld jarulé- humanpolitika
Eglz(zzs';rzu(;:’lls?hs Elszamolas: eltérés
ad6 J Végrehajto: Bér-, mun- esetén Magyar Al-
katigyi és humanpoliti- lamkincstarral
kai osztaly dolgozoi egyeztetés, modosi-
tas
analitikus nyilvan-
Sgamlarend SZ8 | sl ésits: Fokonyveld tartas: kiegészitd Féléves: E}lenorz:es: F6- UFalvanyozas. Kényv. megj.: nincs
A dologi kiada- balyzat, melléklet konyveld Nincs
s0kbol 5%-0s, Felelds: Gaz- :
%- %- S . o .
77| 18% 95,’ 27%-0s Szamviteli politi- | Koordinal6: Gazdasagi d,a sagl osg : Ervenyejs1.t es: Ellenjegyzés: nines Beszamolas: a kan-
kulcsu afa- . . B talyvezetd Eves: Gazdasagi osz- . . .
1 e ka szabalyzat osztalyvezetd , ,, nincs cellar felé
adolap 0sszege talyvezetd

Végrehajto: Szamviteli

dolgozdok

Elszamolas: nincs




Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala

A téma vagy Jogszabalyok | Elokészitd, koordina- | Dokumentum Felelos,, kOt,e- P Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi Kony\,’. Megj ’
Ssz | feladat megne- ,, s . o P lezettség val- | Hataridé I L . , Y- Beszamolas
. (belso, specialis) | 106, javaslatkészito elkészitése , Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités . .
vezése lalo Elszamolas
Koényv. megj.: ro6g-
A targyévben El6készito: folyo- Alair6: Intéz- zités analitikus és
behajthatatlan szamla kdnyveld Fokonyvi Ellendrzés: menyvezeto 1f9kg)nyV1 kényve-
kovetelésként Eszk6z0k és kivonatanalitikus | Felelds: Fé- Fékonyveld esben
7/8 leirt 6sszeg és | Forrasok Ertéke- Koordinalé: Fékony- n_yilvéntartés, konyveld Eves: Ervényesités: Alairo: Kancel- nincs Beszamolas: a kan-
targyévben elen- | 1¢si szabalyzata | .14 kiegészitd Gazdasagi 0Sz- | 14, cellar felé
gedett kovetelé- melléklet talyvezetd
sek értéke sorehaitd: folyo- .
;;Zirl Ta ?(Jtt‘)?l.yvoel}cfio Elszamolas: nincs
Elékészitd: folyo- I Konyv. meg).: 16g-
szimla konyveldanali- Felelss: Gaz- Ellendrzés: Alair6: Intéz- 21te§ ana'htl}<us és
tikus konyvelsk dasagi osz- Gazdasagi osz- menyvezeto f9konyv1 konyve-
w1 g w1 o F6konyvi kivonat talyvezetd talyvezetd 1ésben
Eszkdz0k ér- Eszkoz0k & analitikus nyilvan- analitikus analitikus nyil-
719 | tékvesztésének | Forrasok Ertéke- | Koordinalo: Gazdasa- o YU o . Eves: . s ny Alairé: Kancel- | nincs | Beszamolas: a kan-
. - . . . M tartas, kiegészité | nyilvantartast vantartast veze- . , .
alakuléasa 1ési szabalyzata gi osztalyvezetd ; . . . lar cellar felé
melléklet vezetd szerve- to szervezeti
Végrehaijto: folyo- zeti egységve- egysegvezetd
szamla konyveldanali- zeto Elszamolas: nincs
tikus konyvelék
Szamlarend sza- | E10készitd: targyi Fokonyvi kivona | Felel6s: Gaz- | negyed- Ellendrzés: Utalvanyozas. Koényv. megj.:
Azi teriali balyzat, eszkoz nyilvantartd tanalitikus nyil- dasagi osz- éves Fékonyveld Nincs analitikus nyilvan-
z 1mlr(n ? ’errlails vantartas, kiegé- | talyvezeto, Eves: tartas és fokonyvi
stkezok & s7it6 melléklet | Analitikus kényvelés adatai
konc;)szs(;iéfl:asa nyilvantartast alapjan
7/10 vaevonkezelésbe Szamviteli poli- | Koordinalo: Fékony- vezetd szerve- Ervényesités: Ellenjegyzés: nincs | Beszamolas: a kan-
ac%cynt o7k 75K tika szabalyzat veld zeti egységve- Gazdasagi osz- | nincs cellar felé
, o zetd talyvezetd
allomanyanak — . — : e
alakulisa Eszko6zok és Végrehajto: targyi Elszdmolas: nincs

Forrasok értéke-
1¢ési szabalyzata

eszkdz nyilvantartd




Intézményi beszamolas ellen6rzési nyomvonala

Ssz | A téma vagy Jogszabalyok | El6készit6, koordina- | Dokumentum | Felelds, kote- | Hataridé Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi Koényv. Megj.
feladat megne- | (belsd, specialis) | 16, javaslatkészité elkészitése lezettség Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités Beszamolas
vezése vallalé Elszamolas
Koltségvetési beszamolo koltségvetési szamvitellel kapcsolatos részei
1d6kozi kolt- oy e . . .
ségvetési jelen- | Szamlarend El6készité: Fékonyve- Fokon }./Vl..k IVP nat, Felt?lqs. Gaz negyedévente | Ellendrzés: Alair6: . I?OH}ZY' Meg).:
8. Lo . o 1d6kozi koltségve- | dasagi osz- S 1 n . o . | nincs rogzités a KGR
tés 0ssze- szabalyzat, 16 e , . ) Eves: Fokonyveld Intézményvezetd
117es tési jelentés talyvezetd programban
allitasa
Szamviteli Poli- | Koordinalo: Gazdasagi Ervenyesites: | x 1446 o
. . . B Gazdasagi . Beszamolas: nincs
tika szabalyzat | osztalyvezet6 . ,, Kancellar
osztalyvezetd
Eszk6zok és . Tl
Forrasok értéke- Ve%rehajto. Fokony Elszamolas: nincs
L . veld
1ési szabalyzata
Fokonyvi kivonat
Eldirdnyzat- | g, ¢ oviteli poli- | Elokészit6: Fokonyve- | 2Matkus nyilvin-) Felelos: Gaz- | Ellenrzés: 1 {01vanyozts. | ) .
9 maradvany . , N tartés, eldiranyzat | dasagi osz- Eves: Gazdasagi . nincs | Kényv. megj.: nincs
. 1ren tika szabalyzat 16 . . . i , B Nincs
Osszeallitasa maradvany kimuta- | talyvezet6 osztalyvezetd
tas tablazat
Koordinalo: Gazdasagi Ervényesités: Ellenjegyzés: Beszamolas: a kan-
osztalyvezetd Kancellar nincs cellar felé
Vegrehajto:”Fokony- Elszamolas: nincs
veld
Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala
Ssz | A téma vagy Jogszabalyok El6készitd, koordi- Dokumentum Felelés, kote- | Hataridé Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi Konyv. Megj.
feladat megne- | (belsd, specialis) | nald, javaslatkészité elkészitése lezettség val- Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités Beszamolas
vezése lalo Elszamolas




El6készit6: Bér-,

Szamlarend sza- | munkatigyi és human- Utalvanyozas. Koényv. megj.:
balyzat, politikai osztaly dol- Nincs nincs
0z0i 5kdNYVi
A koltségvetési g 7  Fokbnyvi . T Ellendrzés:
Jo T Koordinald: Bér-, kivonatanalitikus | Felel8s: Bér-, . . , , ,
szerv 1étszama | Szamwviteli poli- .y , o , PR Havonta Bér-, munka- Ellenjegyzés: . Beszamolas: a
10. . - . . munkatigyi és human- nyilvantartas, munkaiigyi és . Ly . : nincs . .
és személyi tika szabalyzat - L . i - Eves tigyi és human- nincs kancellar felé
. L politika kiegészitd mellék- | humanpolitika .
juttatasai 2 politika
Végrehajto: Bér-, let
mun.k.augyl es’human- Elszamolas: nincs
politikai osztaly dol-
£0z0i
Elokészité: Gazdasagi Alair6: nincs Kénvy.meei - nines
osztalyvezetd Intézményvezetd yv.megj.:
Az intézményi | 368/2011
koltsegvetés ) (XI1.31) szdmd o | Szdveges tajekoz- | Felelés: Kan- | Ellendrzés: Aléiré: o
11 | beszamolodjanak | Kormany rende- | Koordinald: Kancellar ; . Eves Kancellar . Beszamolas: nincs
. . A C tato cellar Kancellar
szoveges indok- | let, Zarszamadasi
lasa tajékoztatd
Végrehajto: Gazdasa- T
. . ,, Elszamolas: nincs
gi osztalyvezet6
Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala
A téma vagy Jogszabalyok | El6készité, koordinalé, | Dokumentum Felelds, k,Ote_ . ...| [Ellenérzés, |Utalvanyozas | Pénziigyi Kony\:. Me,g] )
Ssz | feladat megne- . e . o A lezettség | Hataridoé | o . , Y Beszamolas
. (belsé, specialis) javaslatkészito elkészitése 1A Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités . .
vezése vallalo Elszamolas
Az el6z6 kolt- Meétl Alairo: Koényv.megj.: 16gzi-
ségvetési évben | 368/2011. El8készitd és végrehaj- | oo oo , Felelds: Gaz- | . Ellendrzés: Intézményve- tés fékonyvi kényve-
v . .. L . Szoveges beszamo- L Eves: . 5 . lésh
12 |2 ellendrzés (XI1.31.) szamt t6: Gazdasagi osztaly- 16 jelentés dasagi osz- Kancellar zeto nincs esben
altal feltart hia- | Kormany rendelet | vezetd talyvezetd Alairo: Beszamol4s: ni
nyossagok mo- Kancellar eszamolas: nincs




dositasainak
szoveges indok- Elszamolas: nincs
lasa




Elozetes kotelezettségvallalas ellenérzési nyomvonal

. . ,, Konyv.
Atéma vagy | Jogszabalyok | gy o vi Koor- | Dokumentum | Felelds, kitelezett- | Ellemor o ivanyozds |  Pénziigyi megj.
Ssz feladat megne- | (belsd, specia- e s, . . s . Hataridé | zés/Ervényesit . i - . .
vezése lis) dinalo, végrehajto elkészitése ség vallalo és Ellenjegyzés teljesités Beszamolas
Elszamolas
Utalvanyozas,
At ) ellenjegyzés
Szerz6dés EIOkeSZItf)' JOg,o . Jogosult gaz- nincs,
.. sult gazdalkodd Felel6s: Jogosult . , . o .
N . esetén jogi : g . . . . Az ajanlat dalkodé osz- Jovahagyo:
Kotelezettségval- 2 osztaly dolgozoja Megrendelés, gazdalkodo6 osztaly . . : :
1. lalds eldkeészite feliilvizsgalat, S . 1x elfogadasa taly vezetdje Jogosult gaz- nincs nincs
alas elokészitése Kézbeszerzési Koordinald: Jogo- | szerz6dés vezetdje (keretgaz- utén, (keretgazdal- dalkodd osz-
szabalyzat sult gazdalkoslp dalkods) kodo) taly vezetdje
osztaly vezetdje (keretgazdal-
kodo)
Kotelezettségval- I’(otejleze’t t-. Kotelezettség- . Jogosult gaz-
, o ségvallalasi , e yoqs Felel6s: Jogosult . . . iy
lalas nyilvantar- . Végrehajto: Jogo- vallalasi sor- , . . S , dalkodo osz- Rogzités a
. . szabalyzat , ; . , gazdalkodo osztaly jovahagyas , . . o
2. tasba vétele . sult gazdalkodo szammal ella- , taly vezetdje nincs nincs nyilvantar-
. alapjan, . g vezetdje (keretgaz- utan azonnal . .
rovatrend szerin- . osztaly dolgozdja tott megrende- . . (keretgazdal- tasban
. , Szamlarend . 1z dalkodo) )
ti besorolasban , 1és, szerz6dés kodo)
szabalyzat
Kotelezettségval-
lalds (megrende- Kotelezett- Kételezettség- . nyilvéantar- -
1és és szerzddés) ségvallalasi . . 114 Felelds: Jogosult ; . Gazdasagi
1en . Végrehajto: Jogo- vallalasi sor- . , . tasba vételt 11w
tovabbitasa szabalyzat . ; . . gazdalkodoé osztaly . osztalykotele- . . .
3. A . . ] sult gazdalkodo szammal ella- kovetben ; . nincs nincs nincs
pénziigyi osztaly | alapjan, Szam- ; g vezetdje (keretgaz- zettség nyil-
. . iy osztaly dolgozdja tott megrende- . X egy munka- . ,
felé gazdalkodoi larend sza- . iy dalkodo) N vantartd
o . 1és, szerz6dés napon belil
keretlekotés balyzat
ellenbrzésére
Kotelezettség- Utal:ial%};ozas
Kotelezettségval- Vz}llala51 sza- Végrehajto: Jogo- Ellendrzott Kotelezettségvallalo: penzueyl Ellenjegyzés:
s balyzat alap- . . N ) N o . . | ellendrzést . i : :
4. lalas alairasra o , sult gazdalkodo kotelezettség- | Kotelezettségvallalasi | ;.. -, nincs Kotelezett- nincs nincs
e jan, Szamla- , - 11 , ., kovetden o tas
tovabbitas rend szabély- osztaly dolgozoja vallalas szabalyzat alapjan azonnal ségvallalasi
y szabalyzat

zat

alapjan




Elozetes kotelezettségvallalas ellendrzési nyomvonala

A téma vagy Jogszabalyok Konyy.
,, g El6készitd, koor- | Dokumentum | Felel6s, kitelezett- (e Ellenérzés/ Utalvinyozas Pénziigyi megj.
Ssz feladat megne- | (belsd, specia- e s, . . s . Hataridé _ . . X Ny . .
. . dinalo, végrehajto elkészitése ség vallalo Ervényesités Ellenjegyzés teljesités Beszamolas
vezése lis) . .
Elszamolas
Kotelezettség- alairasbol Joqosult gaz
Alairt kotelezett- | Kotelezettség- . . vallalé és Felel6s: Jogosult vissza- ’g . g
s . JOR Végrehajto: Jogo- . . . . . . . dalkod6 osz-
ségvallalas szal- vallalasi sza- . . ellenjegyzd gazdalkod¢6 osztaly érkezést . . . .
5. . . , sult gazdalkodd . e o taly vezetdje nincs nincs nincs
litbhoz torténd balyzat alap- , Iy altal alairt vezetdje (keretgaz- kovetéen ;
ot - osztaly dolgozodja n . . . (keretgazdal-
tovabbitasa jan, kotelezettség- | dalkodo) egy munka- ;
112 - kodo)
vallalas napon beliil
Alairt kotelezett-
& rt ot’e ezett Kotelezettség- alairasbol
ségvallalas i N « - Jogosult gaz-
. Kotelezett- . . vallalo és Felel6s: Jogosult vissza- . .
scennelt forma- o i1az s Végrehajto: Jogo- . ,, . , . . . dalkodé osz-
1 12 ségvallalasi \ i ellenjegyz6 gazdalkodoé osztaly érkezést , . . .
6. tum megkiildése . sult gazdalkodo . p . taly vezetdje nincs nincs nincs
. szabalyzat , iy altal alairt vezetOje (keretgaz- kovetéen ;
elektronikusan a - osztaly dolgozdja N . . . (keretgazdal-
. alapjan, kotelezettség- | dalkodo) egy munka- .
Gazdasagi osz- 112 N kodo)
, . vallalas napon beliil
taly felé
. i Keretgazdal- . . -
Elektronikusan - Kotelezett- |y ohit6: Gazda- | kodonként becrkezést | - Bllendrzs:
megkiildott kote- ségvallalasi o IR . p kovetden Gazdasagi . . .
7. e 211014 . sagi osztaly kotele- | mentett el6ze- Felel6s: . ,, nincs nincs nincs
lezettségvallalas szabalyzat \ g \ N folyamato- | osztalyvezeto-
. hd zettség nyilvantarto | tes kotelezett- .
tarolasa alapjan o is san je/helyettese
ségvallalas
beérkezést Jocosult aaz
Kotelezett- | Nyilvantartasba « kovetéen ,g . g
s s f A1 s ; . . Felel6s: Jogosult dalkod¢ osz-
Szallito vissza- ségvallalasi vétel: Jogosult visszaigazolt . , . azonnal, . . . .
8. . . . . . , . gazdalkodoé osztaly n taly vezetdje nincs nincs nincs
igazolasa szabalyzat gazdalkodé osztaly | megrendelés - legkésébb '
! iy dolgozoja (keretgazdal-
alapjan dolgozbja egy munka- kods)

napon beliil




Beérkez6 szamlak (végleges kotelezettségvallalas) kezelésének ellendrzési nyomvonala

. . ol r e Konyv.
A téma vagy Jogszabaly?}( }?lo,k?s?lto’ koor’ Dokumentum | Felelds, kotelezett- (e Ellendrzés, Utalvinyozas Pénziigyi megj.
Ssz | feladat megne- | (belsd, specia- | dinalé, javaslatké- P AP, Hatarido . L . X s oo My
. . e elkészitése ség vallalo Ervényesités Ellenjegyzés teljesités Beszamolas
vezése lis) szitd . .
Elszamolas
S’zamlra l.)eerk,e Kotelezettség- | Végrehajto: P . Szamlak Ellendrzés:
z¢€s utani tovab- 1A . S, T Felel6s: Kozponti . . . s . . .
1/1 ‘o L. vallalasi Kozponti iktatd Atado konyv o . beérkezése Kozponti ikta- | nincs nincs nincs
bitas Gazdasagi , iy iktat6 dolgozoja . .
g szabalyzat dolgozoja utan azonnal | t6 vezetdje
osztaly részére
S’zamlra t.)eerk,e Kotelezettség- Vegrehajto: , Felelds: Jogosult Szamlak Ellenbrzés:
z¢€s utani tovab- 1 o1s Jogosult gazdalko- T , . . . . Jogosult gaz- . . .
1/2 c L. vallalasi . . .| Atado konyv gazdalkod6 osztaly beérkezése . . nincs nincs nincs
bitas Gazdasagi , do osztaly dolgozo- iy . dalkodo osz-
e szabalyzat . dolgozodja utan azonnal |
osztalyrészére ja taly vezetdje
Szamla iktatasa, Kételezettsé
nyilvantartasba véllaldsi & | El8készits és vég- Felel6s: Szamlak Pénziigy
vétele, a szamla , rehajto: . Gazdasagi osztaly . . Ellendrzés: . . programban
2 . . szabalyzat, . Utalvanylap A beérkezése nincs nincs . n
tartalmi, formai, , Gazdasagi szamlaiktato , torténd rogzi-
, . SZ-21 Szamla- . A utan azonnal .
szamszaki ellen- , osztalyszamlaiktato tés
. ; rend szabaly-
Orzése utan
zat
' T Szamla
Utalvanylappal PP Felelds atadasért: oo A
. . .. . El6készit6 és vég- o, nyilvantar- Pénziigy
ellatott szamla Kotelezettség- . G Szamlaiktatd ; .
ot 1A rehajto: Atadasi jegy- . tasba vétele . : . programban
3. tovabbitasa jogo- | vallalasi . \ Felel6s atvételért: . Ellenérzés: nincs nincs T,
. f , Gazdasagi z¢ék . . , utan egy atadas ido-
sult gazdalkodo szabalyzat . AT jogosult gazdalkodo .
: osztalyszamlaiktato . - munkanapon pont rogzités
osztalyhoz osztaly dolgozodja

beliil




Beérkez6 szamlak (végleges kotelezettségvallalas) kezelésének ellenérzési nyomvonala

. . oy x o rn Konyv.
A téma vagy Jogszabaly?}( }?lo,k?s?lto’ koor’ Dokumentum | Felelds, kotelezett- - Ellenérzés, Utalvanyozas Pénziigyi megj.
Ssz | feladat megne- | (belsd, specia- | dinalé, javaslatké- P AP, Hatarido . L . X s My
. . ror elkészitése ség vallalo Ervényesités Ellenjegyzés teljesités Beszamolas
vezése lis) Szit6 . .
Elszamolas
El6készitd és vég-
rehajto: Jogosult
gazdalkod6 osz-
taly. Szamla felsze- Utalvanyozas,
Szamla igazolasa relése szallitolevél- P ellenjegyzés
.. . (o Ellen6rzés: . o
a Kotelezettség- i . lel, munkalappal, s . , , Atvételt nincs, Teljesi-
1o1s Kotelezettség- | | ', . Szamlan telje- | Jogosult gazdalkodo . n Jogosult gaz- L . . .
4. vallalési sza- 1 1s atvételi o ; ; iy kovetden 3 . . tésigazolo: nincs nincs
, vallalasi . . sités igazolasa | osztaly dolgozoja dalkodé osz-
balyzatban elir- szabalvzat elismervénnyel, munkanap télvvezetSic Jogosult gaz-
tak alapjan y megrendeldvel, y ) dalkodo osz-
teljesitésigazolas- taly vezetdje
sal, koltséghelyi
bontassal stb.,
igazolas
Felel6s atadasért:
Leigazolt, felsze- jogosult gazdalkodd | Gazdasagi . Pénziigyi
. . . K1 Atk . iy . Ellendrzés:
relt szamlak Kotelezettség- | Eldkészités: Jogo- Atvételi ieay- osztaly dolgozodja osztalyrol Jocosult qaz- programban
5. | atadasa Gazda- | vallalasi sult gazddlkodo | 7T Felelgs arvételert: | tortentatve- | 02 92T incs nincs torténd visz-
sagi osztalyré- szabalyzat osztaly dolgozdja Gazdasagi osztaly telt kdvetden tlvvezetdie szavétel
szére érvényesitd 3 munkanap y Je rogzitése
Utalvanylapon Szimla
. . Kotelezettség- | Elokészité Gazda- 4 vanylap . L . igazolotol Ellenérzés:
Szamla érvénye- RS L. Qe A 2 torténd érvé- Felelds: Gazdasagi P N ‘s : : :
6. oy vallalasi sagi osztaly, érvé- o e - tortént visz- | Ervényesités: nincs nincs nincs
sitese . fon nyesités igazo- | osztaly, érvényesitd R B fon
szabalyzat nyesitd szavétele Ervényesitd

lasa

utan azonnal




Beérkez6 szamlak (végleges kotelezettségvallalas) kezelésének ellendrzési nyomvonala

. . oy r e Konyv.
A téma vagy Jogszabaly?}( }?lo,k?s%lto’ koor’ Dokumentum | Felelds, kotelezett- (i Ellenérzés, | Utalvanyozas Pénziigyi megj.
Ssz | feladat megne- | (belsd, specia- | dinalé, javaslatké- P AP, Hatarido . or . X s My
. . ror elkészitése ség vallalo Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités Beszamolas
vezése lis) Szit6 . .
Elszamolas
Ervényesitd
Kotelezettség- 1 d it 4 s altal Atvételi
véllalasi ElSkeszitd & vég- Felelés: Gazdasagi | jegyzékkel
Szamla kontiro- . rehajtd: Gazdasagi Kontirozott e el . . Ellendrzés: . . .
7. , szabalyzat, , S \ osztaly, f6konyvi atadott szam- 1 i nincs nincs nincs
zésa , osztaly, fokonyvi utalvanylap . N 1 e re 12 Fokonyveld
Szamlarend N N konyveldk lak atvételét
\ konyveldk -
szabalyzat kovetéen
azonnal
Fokonyvi
konyveld altal
« . Atvételi jegy- Atvételi jegy- Ivanyozas:
, , Kotelezettség- | Elokészité Gazda- tveterljegy . L ’tvete tjegy o . Ut['a vanyozas
Szamla utalva- 1 1s L. L zek, Felel6s: Gazdasagi zékkel vissza- | Ellendrzés: Kotelezettség- . .
8. , vallalasi sza- sagi osztaly, érvé- e ,, A . 1ol nincs nincs
nyoztatasa . e Atado - atvevd | osztaly, érvényesitd | adott szamlak vallalési sza-
balyzat, nyesitd e . e
lap atvételét ko- balyzat alapjan
vetden azon-
nal
Ervényesitd
Kotelezettség- 1 altal Atvételi
Szamlak utalasra | vallalasi sza- Szimlak cso- jegyzékkel
. o 1m1s s . , El6készité6 Gazda- portositasa Felel6s: Gazdasagi , , w . . .
9. torténd elokészi- | balyzat, Pénz- . . . e . . atadott szam- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
. L sagi osztaly, utalé | keretenként és osztaly, utald 1 e e 1
tése kezelési sza- a1 s lak atvételét
hataridéként

balyzat

kovetden
azonnal




Beérkez6 szamlak (végleges kotelezettségvallalas) kezelésének ellenérzési nyomvonala

. . ol r e Konyv.
A téma vagy Jogszabaly?}( }?lo,k?s?lto’ koor’ Dokumentum | Felelds, kotelezett- (ean Ellenérzés, | Utalvianyozas Pénziigyi megj.
Ssz | feladat megne- | (belsd, specia- | dinalé, javaslatké- P AP, Hatarido . or . X s My
. . ror elkészitése ség vallalo Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités Beszamolas
vezése lis) Szit6 . .
Elszamolas
Szamla pénziigyi | Kotelezettség- pi;eg;rzlrl‘r%g;n
teljesitése GIRO  villaldsi sza- | g0t Gazda- | Atutalasok | Felelds: Gazdasagi | O ~O- P | Biiengraes: . . utalésként
10. Direct — Electra | balyzat, Pénz- . . , C g . , terminalon nincs nincs s
S . - sagi osztaly, utalo listaja osztaly, utalo torténd kije-
Ugyfélprogram- | kezelési sza- naponta it e S
. 161és rogzité-
ban balyzat
Se
Elokészitett .
g >, | Kotelezettség- las inditasanak .
ellendérzott utala- o te © @rtseg Utalas ,d tas’a a GIRO-Direct
s vallalasi sza- engedélyezése: TR " . .
sok inditasa , , PR Atadasi jegy- Felel6s: Gazdasagi terminalon o . . .
11. . balyzat, Pénz- | Alairasi cimpélda- . ) , Ellendrzés: nincs nincs nincs
GIRO Direct \ N z¢ék osztaly, utalo naponta 12
L kezelési sza- nyon szerepld yas
Electra termina- . A oraig
lon balyzat jogosultak
Szgmlaklvoqat Kotelezettség- At A s Atutalas indi- Penziigyi
alapjan a bevéte- 111z Elokészit6 és vég- . . L L x , . programban
RS vallalasi sza- . . | Napiszamla- Felel6s: Gazdasagi tasat kovetd . : szamlakivonat P
12. lek és kiadasok . . rehajtd: Gazdasagi . , . Ellendrzés: nincs ., pénziigyi
N balyzat, Pénz- . , kivonat osztaly, utalo munkanapon alapjan L
teljesitésének . osztaly, utald g teljesités
. kezelési sza- 13 oraig P
feldolgozasa . rogzitése
balyzat
Kivezetett fel- Kételezettsé
szerelt szamlaki- o7e eZetsey El6készit6 és vég- . « L. Feldolgozast
s vallalasi sza- .y . | Felszerelt napi Felel6s: Gazdasagi . 2y - : : :
13. vonatok atadasa . \ rehajt6: Gazdasagi . . . ) kovetéen Ellen6rzés: nincs nincs nincs
a1 balyzat, Pénz- . . szamlakivonat osztaly, utald
fokonyvi kony- L osztaly, utald azonnal
velésre kezelési sza-
alyza
balyzat
K1 At A A ok Felszerelt g
, . Elokészitd és vég- p i , . fokonyvi
Kontirozott és , ., S Felel6s: Gazdasagi | szamlakivo- o . ;
, o Szamlarend rehajtd: Gazdasagi , . Nl a1 Ellendrzés: . . konyvelésben
14. atutalt kiadasok . . o Banknaplo osztaly, fokdnyvi nat, atvételét . ,, nincs nincs o g
N , szabalyzat osztaly, fokonyvi . . o Foékonyveld torténd rogzi-
konyvelése N N konyveldk kovetden .
konyvelok tés

azonnal




Kimené szamlak (kovetelések) kezelésének ellendrzési nyomvonala

. . Y ren . Konyv.
A téma vagy Jogs%abalyf),k B.:lo,k?s?lto’ koor, Dokumentum | Felelés, kitelezett- (ean Ellendrzés, Ut'aIVanyO Pénziigyi megj.
Ssz | feladat megne- | (belsd, specia- | dinalé, javaslatké- P P Hatarid6 L, L zas Ellen- Y My
. . ox elkészitése ség vallalo Ervényesités . . teljesités Beszamolas
vezése lis) SzZit6é jegyzés . .
Elszamolas
- L AR e Feladas ki- L A TR A <k .
Rendszeres ve- | Kotelezett- Elokészitd és vég- (1, Elokészito és végre- Ellendrzés:
. et oy szamlazas o . L
voszamlak alap- | ségvallalasi rehajto: 1 hajto: . ) Uzemeltetési
. ; , - . tételeirdl, - L. minden honap , i : : :
1. bizonylatainak | szabalyzat, Uzemeltetési Osz- szerzédések Uzemeltetési Osz- 10-i osztalyvezetd, nincs nincs nincs
tovabbitasa Szamlarend taly-, Informatikai A taly-, Informatikai g Informatikai
R . . (bérleti, szol- e
szamlazasra szabalyzat, Csoport dolgozoi e Csoport dolgozoi Csoport
galtatdsi)
Elokészito és vég- w
-, g Ellenérzés:
rehajto: Feladas ki szervezeti e
Nem rendszeres | Kotelezett- Téritési Dijsza- R Felelds: e . gy
Y o AT . . szamlazas : . szolgaltatast ségek
vevészamlak ségvallalasi balyzat alapjan T (1 szervezeti egységek-, g
: . . iais ... | tételeirdl (ko- , o kovetéen vezetdje, Gaz- . . .
2. alapbizonylatai- | szabalyzat, szolgaltatast nyujto . , Gazdasagi- iizemel- Lo nincs nincs nincs
1 e - p telezvény, S X azonnal, dasagi- tizemel-
nak tovabbitasa | Téritési dij- szervezeti egysé- tetési teriilet oszta- =
. , P adatlap, fel- . i folyamatosan tetési teriilet
szamlazasra szabalyzat gek Gazdasagi- . \ lyai-, dolgozoi .
. P jegyzés) osztalyainak
tizemeltetési teriilet
f1o o L vezetol
osztalyai-, dolgozoi
. Feladas ellen-
Kotelezett- Orzése utan Pénziigyi
VevOszamlak Segv?ualm EIOk.e§ZItO ©s Ve,g. Utalvanylappal Felel6s: Gazdasagi azonnal, leg- o . . programban
3. I szabalyzat, rehajtd: Gazdasagi felszerelt ki- . A n . Ellendrzés: nincs nincs NP
iktatasa . . e P osztaly, szamlazo késdbb harom torténd rogzi-
Szamlarend osztaly, szamlazo mend szamla ,
. munkanapon tés
szabalyzat

beliil




Kimeno

szamlak (kovetelések) kezelésének ellenérzési nyomvonala

Konyv.
A té ilyok | El6készitd, koor- A . talvanyo- o .
¢ma vagy Jogs%aba y?, . 0, ?s?l 9, 500 . Dokumentum Felelos, kotelezett- ( ean Ellenorzés, U'a vanyo Pénziigyi megj.
Ssz feladat megne- | (belsd, specia- | dinalo, javaslatké- P AN Hatarido o . zas Ellen- - . .
. - o elkészitése ség vallalo Ervényesités . . teljesités Beszamolas
vezése lis) SzZit6é jegyzés . .
Elszamolas
Kotelezett- Utalvanylapon
Vevoszamla ségvallalasi El6készit6 és vég- avany ape « . Szamla kialli- Ellendrzés:
oz Iy . ., . torténd érvé- Felelds: Gazdasagi A e . . . .
4. érvényesitése, szabalyzat, rehajto: Gazdasagi e . s tasat kdvetden Ervényesités: nincs nincs nincs
P . . .. > | nyesités igazo- osztaly, szamlazo AT
ellenérzése Szamlarend osztaly, szamlazo lisa azonnal Szamlazo
szabalyzat
Szamlazoé
Kotelezettség- | Elokészitd és vég- . L . altal_ S_zamla
. 1A g . , Felel6s: Gazdasagi analitika lis- .
Vevoszamla vallalasi rehajto: Gazdasagi Kontirozott . s P Ellendrzés: . . .
5. o , . o . osztaly, fokonyvi tan atadott 1 s p nincs nincs nincs
kontirozasa szabalyzat, osztaly, fokonyvi utalvanylap . ,, C1sl s s Fékonyveld
. N N konyveld szamlak atvé-
Szamlarend konyvelok L x
. telét kovetden
szabalyzat
azonnal
Fokonyvi
» 16k ’
Lofyvelo Utalvanyo-
altal Szamla . .
. ] | Elokeszito Gazda- | . . | analitika lis- zas: Kote-
Vevoszamla Kotelezettség- o . . Szamla anali- Felel6s: Gazdasagi L oo lezett- . .
6. , . 114 sagi osztaly, szam- S , S tan vissza- Ellen6rzés: o ATk nincs nincs
utalvanyoztatasa | vallalasi sza- 5 tika lista osztaly, szamlazo L ségvallalasi
balyzat laz6 adott szamlak szabdlyzat
’ atvételét ko- 2
p alapjan
vetoen azon-
nal
o Kételezettség- 'Eloke.szrltes és Na}pon’taa Pénziigyi
Vevoszamla o1 végrehajtas: Szam- ., p . napi szamla- , . programban
e . .. . | vallalasi sza- . ., Napi szamla- Felel6s: Gazdasagi : - : szamlakivonat P
7. pénziigyi teljesi- . . lakivonat alapjan a . . ) kivonat ren- | Ellen6rzés: nincs . pénziigyi
p balyzat, Pénz- . e kivonat osztaly, utald ) alapjan Iy
tése L bevételek teljesité- delkezésre teljesités
kezelési sza- . . 114 S
sének feldolgozasa allasakor rogzitése

balyzat




Kimené szamlak (kovetelések) kezelésének ellendrzési nyomvonala
A téma vagy Jogszabalyok | Elékészitd, koor- P . Utalvanyo- PR Kiiny_v.
o g c s . | Dokumentum | Felelds, kitelezett- P Ellendrzés, . Pénziigyi meg].
Ssz | feladat megne- | (belsd, specia- | dinalé, javaslatké- P AP, Hatarido . ;) zas Ellen- s My
. : on elkészitése ség vallalé Ervényesités . . teljesités Beszamolas
vezése lis) szit6 jegyzés L
Elszamolas
Kivezetett fel- . .
, .| Kotelezettség- e A ,
szerelt szamlaki- 114 El6készitd és vég- : " . Feldolgozast -
.y vallalasi sza- g . | Felszerelt napi Felel6s: Gazdasagi . n Ellendrzés: . . .
8. vonatok atadasa . . rehajto: Gazdasagi . . . , kovetden nincs nincs nincs
1o balyzat, Pénz- . . szamlakivonat osztaly, utalo
fokonyvi kony- \k osztaly, utalo azonnal
. kezelési sza-
velésre .
balyzat
K1 et R A Felszerel e
, , El6készitd és vég- X L. e,s € e.t fokonyvi
Kontirozott és . .y > Felel6s: Gazdasagi | szamlakivonat o . ;
. X Szamlarend rehajto: Gazdasagi . . s PR Ellenérzés: . . konyvelésben
9. teljesitett bevéte- . . o Banknapld osztaly, f6konyvi atvételét ko- 21 2 nincs nincs w g e
i . szabalyzat osztaly, f6konyvi .. . « Fokonyveld torténd rogzi-
lek konyvelése N N konyveldk vetéen azon- ,
konyveldk tés
nal
Elmaradtki- | SZKOZOKES 1 payasing Gazda- | fizetsi felszo- . - . Penziigyl
s forrasok érté- L . , r s Felel6s: Gazdasagi Ellendrzés: . . programban
10. egyenlités kelési szabaly- | S48l osztaly, szam- litds harom osztAly. szAmIAZS havonta nincs nincs (Brténd 1ozl
100.000 Ft alatt y 1426 alkalommal ¥ o8
zat tés
fizetési felszo-
w1 o litas kettd e
Elmaradt ki- Esz,kOZOI,( ©s El6készité Gazda- alkalommal, . . - Penzigyi
iy forrasok érté- L . . . Felel6s: Gazdasagi Ellendrzés: . . programban
egyenlités Kelési szabaly- | S48l osztaly, szam- ezt kdvetden oszZiAly. sZAmIAzE havonta nincs nincs (Brténd roozi-
100.000 Ft felett | - y 1426 behajtasra Y, el

atadas a Jog
felé




Téritési dijas vevoszamlak kezelésének ellendrzési nyomvonala

. . oy x o rn . Konyv.
A téma vagy Jogszabaly?}( }?lo,k?s?lto’ koor’ Dokumentum | Felelds, kotelezett- (i Ellenérzés, Ut,alvanyo Pénziigyi megj.
Ssz | feladat megne- | (belsd, specia- | dinalé, javaslatké- P AP, Hatarido . ;) zas Ellen- s My
. : on elkészitése ség vallalé Ervényesités . . teljesités Beszamolas
vezése lis) szit6 jegyzés L
Elszamolas
Készpénzes
téritési dijas El6készitd és vég- Ellendrzés: .
vevoszamlak rehajto: Felel6s: Téritési Dijsza-
alapbizonylatai- Téritési dii- Téritési dij sza- Feladas ki- Téritési dijszabalyzat | Téritési dij balyzat alapjan
1. nak tovabbitasa szabal Zag balyzat alapjan szamlazas alapjan szolgaltatast szabalyzat szolgaltatast nincs nincs nincs
szamlazasra: y szolgaltatast nyjto tételeirdl ny(jto szervezeti alapjan nyuQ;jto szerveze-
Gazdasagi osz- szervezeti egysé- egységek dolgozoi ti egységek
talyra gek dolgozoi vezetbi
Készpénzes vevd Téritési dij- Kotelezett- Pénzi
. P e 1100 s szabalyzat, El6készit6 és vég- készpénzes ,, L feladast kove- Ellendrzés: ségvallalasi befizetéssel gy
2. szamla kiallitasa . L. N . Felel6s: Pénztaros . s x . Sy programban
e Pénzkezelési rehajto: Pénztaros szamla téen azonnal pénztarellendr, szabalyzat egyidejiileg bl
Hazipénztarban szablyzat r0gzités

alapjan




Hazipénztar ellenérzési nyomvonala

. . P Konyv.
A téma vagy Jogs%abalyf),k B.:lo,k?s?lto’ koor, Dokumentum | Felelés, kotelezett- . Ellenérzés, Utalvanyozas Pénziigyi megj.
Ssz. | feladat megne- | (belsé, specia- | dinald, javaslatké- P AN Hataridé o v . X Sy . .
. - o elkészitése ség vallalo Ervényesités Ellenjegyzés teljesités Beszamolas
vezése lis) Szitd . .
Elszamolas
Bizonylatok
elokészitése
kifizetésre (Bi- i
zonylatok alaki , N Felelés: Kifizetést | Ellenérzés: Kotelezett-
. . Pénzkezelési | Végrehajto: . o . " B i ségvallalasi : :
1. és tartalmi ellen- . o Utalvanylap Pénztar ellen6r megelézéen | Ervényesités. . nincs nincs
. . . | szabalyzat pénztaros S p szabalyzat
Orzése, beérkezo pénztarellenor alapidn
bizonylatoknal PJ
teljesités igazo-
1as ellendrzése)
] Pénzil
Hazipénztari Ellendrzés: Kotelezett- H;?iz%%l};tér
-aZ1pe] Pénzkezelési | Végrehajto: pénzta- | Kiadasi pénz- | Felel6s: Kifizetéssel | 5 ségvallalasi Kifizetéssel azipeil
2 kifizetés szabalyzat ros tarbizonylat Pénztaros egyidejtle Ervenyesites: szabalyzat egyidejiile konyvelésben
y y gyidejuleg PénztarellenOr .,y gyidejuleg torténd rogzi-
alapjan .
tés
Elokészitd,: X Szamla}< , Ellendrzés: Kotelezett- P’en'zu’gy ,
. . L. Y X (1 s FelelGs: befizetésével o ar1s s , Hazipénztar
Hazipénztari Pénzkezelési Pénztarellenér Bevételi pénz- s 1 b ‘s ségvallalasi Befizetéssel . .
3. . . . - e Pénztaros egyidejlileg | Ervényesités: . S konyvelésben
befizetések szabalyzat végrehajto: tarbizonylat S ,, szabalyzat egyidejiileg .y e,
N pénztarellendr ., torténd rogzi-
Pénztaros alapjan .
tés
Nap 1P eI,IZt?rJ & Pénzkezelési El6készitd: Végre- s . Felelds: ]jlee’norzers g . . .
4 lentés készitése . N pénztarnaplod s naponta Ervényesités: nincs nincs nincs
szabalyzat hajté: pénztaros Pénztaros N ,,
Pénztarellenér

Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala




. . . Keletkezo o " _— . Pénz- Ko tés-
Ssz Tevékenység / Jogszabaly wy xeis GletRezo Felelds / kotele- (s an Ellenérzés / Utalvanyo- . . one onyvveze e.s
Elokészités dokumen- P Hatarido o o . Ellenjegyzés iigyi ben valo megje-
feladat alap zettségvallalé érvényesités zas o .
tum teljesités lenés
Intézményvezetés | éves koltség-
Létszamtervezés: altal meghatarozott | vetési terv
a miitkodéshez feladat terv alapjan, | részeként . . T L
o . ‘ ( N . e . bér-, munkaiigyi és | korlevélben | kancellar, in- . - . .
1 |sziikséges optima- | Aht, Amr. felugyeleti szervt6l | jelentkezik , o . . | nincs nincs nincs nincs
S, , , .| humanpolitika el6irt tézményvezetd
lis 1étszam megha- kapott keretszamok | (0sztalyos és
tarozasa figyelembevételé- | intézeti 6Sz-
vel osztalyonként | szesito tabla)
A személyi juttata-
személyi juttatasok sokra fordithatd éves koltség-
és a munkaadot (1. od 6sszeg ismerete vetési terv bér-, munkaiigyi és | korlevélben |kancellar, in- . . . .
2 PR Aht, Amr. . s ) S , .. . . | nincs nincs nincs nincs
terheld jarulékok alapjan, a létszam | részeként humanpolitika el6irt tézményvezetd
tervezése: 1 tervhez kapcsolo- | jelentkezik

doan

Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala




Ssz.

Tevékenység / fel- | Jogszabaly Elékészités Keletkezé Fele10§/lfotel?zett- Hataridé !Ell(fnorz?s’/ Utalvanyozs | Ellenjegyzés Pel_12u’g'yl Kon’yvvez.etesb’en
adat alap dokumentum ségvallalo érvényesités teljesités | valé megjelenés
Létszamnyilvantartas | koltségvetési .
h . . s iy bér-, munka-
szervezeti egységen- | térvény fluktuécié atveze- |analitikus o , . L : : : :
3 . g - . o . | 1étszam gazdalkodo |folyamatos | iigyi és hu- nincs nincs nincs nincs
ként, munkakori tervezési tése nyilvantartas ; o
. , . manpolitika
csoportonként utmutatd
Kjt.és vég-
rehajtasi
rendeletei,
Mt’ 2003. dontés elokészité- | felvételi en-
évi . . .
se, felvétel enge- | gedély, pa-
- , , LXXXXIV. |7, X LR s
Uj dolgozé felvéte- ) délyeztetése, lyazati elja- , . munkaltatoi
. e atares | V.5 2005, RN / bér-, munkaiigyi és S . , . .
4 | lének dontés el6tti . palyazati eljaras, | rassal kapcso- . o folyamatos | jogkor gyakor- | nincs kancellar nincs nincs
P évi . ,, humanpolitika .
elokészitése orvos bejelentd latos levele- 1ok
LXXXVIII. X 1
programban leje- | zés, bizonyla-
., Pk, lentés lefolytatasa | tok
2007. évi y
CLII. tv.,
Ksz., belso
szabalyzatok

Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala




Pénz-

. . . ,, ,, .. iy . Konyvvezetés-
Ssz | Tevékenység/ | Jogszabily El6készités Keletkezo Fele10’s / lfotel? Hataridé !Ell(fnorz?s’/ Utalvanyozas Ellenjegyzés U8Y! 1 hen valé megje-
feladat alap dokumentum | zettségvallalé érvényesités teljesi- lenés
tés
388/2007.
Palyazatok (X11.23) palyazya u k11ra§ pélyazat kiiras | humanpolitikai ‘E)er-., fn“”ka' . munkaltatoi jogkdr | . .
5 |...7 Korm.r., engedélyezteté- A folyamatos | tigyi és hu- nincs ] nincs nincs
kiirasa ) . dokumentumai | el6ado : . gyakorlok
Kjt., belsé | se, manpolitika
szabalyzat
felvételi javas- onns oo | alkalmazas | bér- munka- | Kotelezettségvalla- | Kotelezettségvalla-
. "y munkaltatdi jogkor M I . . . - . .
. lat alapjan, a felvételi lap , elsé mun- |ligyi és hu- | lasi szabalyzat alap- | lasi szabalyzat nincs nincs
Kozalkalmazot- SO gyakorlo . - . . >
S : sziikséges ok- kanapja manpolitika | jan alapjan
6 | tijogviszony Kjt. . .
ot manyok meglé-
1étesitése . o
tének ellenérze- oo | alkalmazas L . L
. . munkaltatoi jogkor N munkaiigyi . bér-, munkaiigyi és | . .
se) kinevezés . els6 mun- | . nincs o nincs nincs
gyakorlo kanapja eléado humanpolitika

Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala




Ssz.
. . . ,, Felelés / kote- p g . . .. . | Konyvveze-
Tevékenység / Jogszabaly El6készités Keletkez6 do lezettségvallal | Hataridé !Elle’norz?s’/ Utalv,a nyo Ellenjegyzés Pel.lzu,g’yl tésben valo
feladat alap kumentum A érvényesités zas teljesités . .
0 megjelenés
a kozalkalma- kozalkalmazotti
. . zott kérelme, jogviszony meg-
!coza.l kalmazotti vagy a kozvetlen | sziinteté hataro- | munkaltatoi o munkatigyi bér-, munka-
jogviszony meg- . . . kilépés . . . .
7 sziintetése. meg- Kjt. munkahelyi zat, elszamolé | jogkor gyakor- nabia eléado, human- | nincs tigyi és hu- nincs nincs
sziinése - meg vezet javaslata | lap, athelyezési |16 Pl politika manpolitika
alapjan, tovabba | megallapodas ill.
athelyezés kisérd levél
8 felvételi javas- | megbizas vallal-
lat, a sziikséges | kozoi, szabad-
Eii. térvény, | okiratok, nyilat- | foglalkozas,
1 h L Ptk. 2003. évi | kozatok meglé- | egyéni vallalko- o , . kancellar, bér-
szerzcr)dfes.k otes. LXXXIV. tv., |tének ellendrzé- |zoi, dnkéntes munlfaltatm alk?lmazas ml,,mk?ugyl , . , munkaiigyi . .
megbizasi jogvi- o S jogkor gyakor- | elsé munka- | eléadd, human- | nincs p . .| nincs nincs
szonyt létesitokkel | 2+5/2009. | se, nyilvdntar- | jogviszony, 16 napja politikai eléads/ ¢ huménpoli-
2005. évi tasba vételi megbizasi szer- tika
LXXXVIIIL. tv. | kotelezettségtel- | z6dések, beje-
jesitése az lentésrol szo61d
ANTSZ felé levelek
Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala
Ssz , , . . P . . , .. . | Konyvveze-
Tevékenység / fel- | Jogszabaly Elékészités Keletkezé do- | Felelds / kote- Hataridé Ellenérzés / | Utalvanyo- Ellenieavzés Pénziigyi tésben valé
adat alap kumentum lezettségvallalo érvényesités zas Jegy teljesités . ,
megjelenés
9 jogviszony
P vagy a kozvetlen | megsziintetd munkaiigyi i )
megbizdsi | OE?TVI , Eii. térvény, | munkahelyi veze- | hatarozat, érte- | munkaltatoi o .| eldado, hu- . l.?er ) m“”ka . .
szony megsziinteté- " oy AR I, , | kilépés napja | ... .| nincs iigyi és hu- nincs nincs
Ptk. t6 javaslata alap- | sités megbizasi |jogkor gyakorlo manpolitikai : o
se . ys o manpolitika
jan szerzdés fel- eléado
mondasarol
10
munkahelyi veze- bér-. munka-
kinevezés modosita- Kit. Mt.Eiitv t6 javaslata, ill. a | kinevezése munkaltatoi a modositds | munkaiigyi nincs i 1' és hu- nincs nincs
sa Jb M " | modositasra okot | modositasa jogkor gyakorlo | idépontja eléado EYLES B
ado esemény manpolitika




Személyi kiadasok, létszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala

. . . Keletkezd ,, . P . . .. . | Konyvveze-
Ssz Tevékenység / fel- Jogszabaly El6készités dokumen- Fele10’s / lfote , | Hatarido !Elleinorz?s,/ UtalV’a nyo Ellenjegyzés Per.lzu'g,yl tésben valo
adat alap lezettségvallalo érvényesités zas teljesités . .
tum megjelenés
11
Onkéntes jogvi- 2003. évi a jogszabaly bér- munka-
szonyban foglalkoz- | LXXXIV. tv, el6irasainak meg- | nyilvantartas, | humanpolitikai folvamatos | i 1’ &s hu- nincs nincs nincs nincs
tatottak nyilvantar- | 2005. évi felel6 nyilvantar- | szerz6dés eléadd y n;ga};l olitika
tasa LXXXVIIL tv. | tas vezetése P
12 2007. évi CLIL.
. torvény,
Vagyonnyilatkozat- | o767 \og | g jogszabaly clokészités | o ,
tételre kotelezett . rr bér- munkatigyi bér- munka-

. melléklet, sza- | eléirasainak meg- | dokumentu- |, ; o . . , . .
kozalkalmazottakkal |, , . . : és humanpoliti- | folyamatos | ligyi és hu- nincs kancellar nincs nincs
Kancsolatos fivin- balyzat a va- felelGen teljes mai, vagyon- |, o mannolitika
téngs 24 gyonnyilatkozat | korti elékészités, | nyilatkozatok P

munkahelyi
kezelésérdl
I. és I1. foka
Megvaltozott mun- OrVOS’I qlkgl_ .
kaképességii kozal- . massagl ve- L bér-, munka- kancellar,
Kjt., 2003.évi | teljes korii eloké- |lemény Nép- | humanpolitikai . . . munkaltatoi . .
13 | kalmazottal kapcso- v o e o 1 esetenként | iigyi és hu- nincs L nincs nincs
S, .y LXXXIV.tv. szités egészségligyi | el6add ; o jogkdr gya-
latos eljaras, eloké- . , manpolitika )
Szakigazgata- korlok

szitése

si Szerv hata-
rozata

Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala




. , . Keletkezé I . . . .. . | Konyvveze-
Ssz. Tevékenység / fel- Jogszabaly Elokészités dokumen- Fele10’s / lfme . | Hataridé !Ell(inorz?s’/ Utalv,a nyo Ellenjegyzés Pel.lzu,g’yl tésben valo
adat alap lezettségvallalo érvényesités zas teljesités . .
tum megjelenés
Kollektiv Szerzédés | It ML, 20084 , bér- munkaiigyi bér-, munka- kancellr, ér-
TP évi LXXXIV. |teljes kort eloké- | Kollektiv . . S N D : . . .
14 | és modositasainak v (roaoas 14 ¢és humanpoliti- | igény szerint | iigyi és hu- nincs dekképviselete | nincs nincs
P Tv., 47/2004. szités, alairasaig | Szerzodés : .
el6készitése ka manpolitika k
(V.11)
KSZ, Kitiinte- javaslatok,
tések adoma- megrendeldk,
Kitiintetések, el61ép- nyozasar.OI 5| dontéshozatalra V,elemenyke' t,)er_ mu,nkaugyl Semmelweis ].?er'. rT‘””"a' : rektor,, kancel- | . .
15 . LAt az orvosi el6- 1 et rések (pl. és humanpoliti- igyi és hu- nincs . nincs nincs
tetések elokészitése |, . B elokészités . nap : L lar
Iéptetésekrol szakmai kol- | ka manpolitika
sz016 szabaly- légium),
zat meghivok
Végzettsé-
Kozalkalmazottak . get/képezettsé | humanpolitikai bér-, munka-
. . dontéshozatalra . j w1 . I . , . .
16 |személyével kapcso- | KSZ 1 e get igazold el6add és mun- |esetenként | iigyi és hu- nincs kancellar nincs nincs
1z elokészités . .. a4, ; o
latos kérdések okmanyok, katigyi el6ado manpolitika
levelezések
Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala
. . . Keletkezé P . . . .. . | Konyvveze-
Ssz Tevékenység / fel- Jogszabaly Elokészités dokumen- Fele10§ / lfote-’ Hataridé !Elle’norzf!s’/ Utalv’a nyo- Ellenjegyzés Pel.lzu,g’yl tésben valo
adat alap tum lezettségvallalo érvényesités zas teljesités megjelenés




esetenként,

munkaltatoi
: jogkor gyakor- gyakornok
Kozalkalmazottak Kijt., Jl(’)gszakmai esetében a bér-, munka- munkaltatoi
17 | mindsitésének elé- | 356/2008.(XII. | el6készités mindsitések e . | gyakornoki | igyi és hu- nincs jogkor gya- nincs
oo vezetd/szakmai |77, ., ; .. \
készitése 31.) Korm. r. rn . id0 lejartd- | manpolitika korlok
segitd, human- .
. . ., | nak honap-
politikai eléado | .,
jaban
Személyi kiadasok, létszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala
. . . - ,, .. v . L. Konyvveze-
Ssz Tevékenység / fel- | Jogszabaly Elékészités Keletkez6 do- Fele10’5/ lfote-’ Hataridé !Elleinorz?s’/ UtalVflnyO- Ellenjegyzés Per.lzu’g,yl tésben valé
adat alap kumentum | lezettségvallalo érvényesités zas teljesités - .
megjelenés
Tanulmanyi szerzo-
dések elokészitése tanulméanvi huménpolitikai bér-, munka-
18 |gazdasagi- Kjt., KSZ el6készités any ‘manp eseti igyi és hu- nincs kancellar nincs nincs
s - szerzdések eléado : .
lizemeltetési teriile- manpolitika
ten
Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala
. . . ,, - .. P . . .. . | Konyvveze-
Ssz Tevékenység / Jogszabaly Elékészités Keletkezo do Felelo’s / lfote | Hatéridé !Elle:norzcres’/ UtalV’anyO Ellenjegyzés Pel.lzu,g’yl tésben valé
feladat alap kumentum | lezettségvallalo érvényesités zas teljesités . .
megjelenés
rendszeres személyi juttatasok
- rendszeres szemé- | Kjt, KSz IF\J/g?t rﬁg'l zis targyhot
1 |lyi juttatasok szam- | 2003.évi kinevezési okirat | bérjegyzék 9y kévet6 10. | bérszamfejték | nincs nincs nincs
L Igazgatosag .
fejtése LXXXIV tv. A munkanapig
(Févarosi)
2 |- tappénz szamfejtés | TB térvény | orvosi igazolas bérjegyzék lqaz at(’?s)g koveté 10. | bérszamfejték | nincs nincs nincs
gazgatosag munkanapig
(Fovarosi)

nem rendszeres személyi juttatasok




jelenléti iv, rend-

- lizemeltetéspotlék, Kiviili ] e s targyhot bér-, munka-
N . iviili munkavég- | valtozo bérje- . L0 I . . . .
1 |tdlora, Ggyelet, Kjt. KSz . ,, . bércsoport koveté 10. | tigyi és hu- nincs nincs nincs nincs
\ 5 z¢ést elrendeld lentés : ; "
készenlét bizonylatok munkanapig | manpolitika
Személyi kiadasok, 1étszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala
. . . . . .. v . . L. Konyvveze-
Ss7. Tevékenység / fel- | Jogszabaly Elékészités Keletkezo do F ele10’s / lfote | Hatridé !Elleinorz?s,/ Utalv’anyo Ellenjegyzés Per.lzu'g,yl tésben valé
adat alap kumentum | lezettségvallalo érvényesités zas teljesités . .
megjelenés
a jubileumi
jutalomra
Jegyzék a nem o1 vald jogo-
- - rendszeres sze- Felels: ber sultsag meg-
Jubileumi juta- mélyi juttatas- csoport dolgo- szerzésének lakossagi
- . lomra jogositd e 7061 - - Kotelezett- | Kotelezett- Ssag A 1x
- jubileumi jutalom, . ., | rol, amely tar- N . idépontja, . 1A 1A foly6szam- | folyoszamla-
3 . hatarozat, teljesi- Kotelezettség- Lo bércsoport ségvallalasi | ségvallalasi , N
2 | megbizasi dijak Kjt. KSz L ) talmazza a 112 megbizasi ,, . . lakra, vagy | ban lekony-
P . tésigazolas a . vallalo: - ) vezetd szabalyzat szabalyzat , .
szamfejtése, utalasa . ., | brutto 6sszeget, . ) dij esetén a ., . lakcimre velt tétel
megbizas teljesi- |, i Kotelezettség- o alapjan alapjan .
oo és alevonasokat | 7,7 teljesités utalas
tésérol vallalasi sza- . .
(T8, bélyzat alapjan igazolas
Szja.szerint) ¥ PJ leadasat
kovetd 15.
nap
Felel6s: bér-
i e ga - os0 port Vez?to szamla alap- |, bér- munka- | Kotelezett- | Kotelezett- lak0§sag1 . s 12
- Egyéni és tarsas 2003. évi o . , ‘s Kotelezettség- |., ... .., . o A1 o A1 foly6szamla- | folyoszamla-
. e teljesités igazola- | vallalkozé altal 1 1n e jan kiallitott | iigyi és hu- ségvallalasi | ségvallalasi N
3 vallakoz6i jogvi- LXXXIV. sz. . , vallalo: Kote- L : s , , ra, vagy ban lekony-
. sa kiallitott szamla . ... |fizetésiha- | manpolitikai | szabalyzat szabalyzat . .
szony torvény lezettségvallala | =7 . « ., ., lakcimre velt tétel
- A taridé osztalyvezet6 | alapjan alapjan ,
Si szabalyzat utalas
alapjan

Személyi kiadasok, létszamgazdalkodas és humanpolitika ellenérzési nyomvonala




Konyvveze-

Ssz. Tevékenység / fel- | Jogszabaly Elékészités Keletkezo do- | F elel(’)”s / lfiite-, Hataridé !Ellein(’irz’és,/ Utalvfmyo- Ellenjegyzés Pér.lzii'g,yi tésben valé
adat alap kumentum | lezettségvallalé érvényesités zas teljesités . .
megjelenés
feladas az utalas | FelelOs: bér-, Ellendrzés: lakosségi
es , Osszegérol, munkaiigyi és . , . ' Kotelezett- | Kotelezett- A s fn 12
szemelyi juttatésok | MAK elektroni- | (bércsoport altal | humanpolitika | Br8YROt — jbéresoport o (oyasi | séavallalasi | 1yoszdmla- | folydszdmld-
4 |dtaldsa lakossigi | Kjt. kus letoltés clkészitett clekt- | Kotelezettseg- | OVeto 10 | Ervenyesités: | oo oot | szabalyzar |2 VAQY | banlekony-
folydszamlara ronikus adat- véllaldsi sza- munkanapig e::rvényesit('i, alapién alapjén lakcrimre velt tétel
hordozon) balyzat alapjan ©s utalds
o - ) thrgyhot | paonorzest | Kotelezett | Rotelezett | foly6szamla-
5 | Jarulékok TB torvény, elszAmolds jarulék bevallas, MAK Kovetd ho- bercsoport, ségvallalasi | ségvallalasi MAK terhe- ban koényvelt
Ado torvény elszamolas nap Ervényesités: | szabalyzat szabalyzat 1és tétel
érvényesito és | alapjan alapjan
Allamkincstér altal feladas a pénz- Ellendrass:
szamfejtett, kifize- o ligyi osztalyra bérkoltség fel- targyhot bér- munka- bérnaplon és
6 | tett és lekonyvelt Aht. Amr. szervezeti egysé- dé bériigyi el6ado K6 e}:/t" 20-iq | i J hu- nincs nincs nincs fékonyvi
bérjellegti jarando- genként, koltség | 29 OVEto £L-1g | gyl ¢s A szamokon
sagok ellenérzése nemenként ménpolitika
. e . feladas az atuta- Felels: Ber-” Ellendrzés: .
munkaba jarashoz utikoltség elsza- lando sszeerd] csoportvezetd bércsoportve- | Kotelezett- Kételezett- lakossagi )
kapcsolddo atikolt- | Szja torvény, | molasa, mellékel- (bércsopo rt%'lltal Kotelezettség- tarevhot 7otd séovallalasi | séovallalasi folyészamla- | MAK felé
7 | ség térités, atutalasa | 39/2010.Kor | ve az utazasi elkészitlztt Lt | vllalé: Kote- ké\%gté 10, | Embnvesités: sngél . sngél o |ra, vagy torténs leje-
lakossagi folyo- m.rendelet bérletet, vagy ronikus adat- lezettségvallala ' rvén yesi ” ’ alap'ér}; alap'ér}; lakcimre lentés alapjan
szamlara jegyet hordozén si szabalyzat & y ’ ) ) utalas
alapjan

Arubeszerzés és szerzédéskotés nyomvonala




A konyvvezetésben

Tevékenység vagy Eldkészités, ill. - . . . . . o
Ssz. | feladat megnevezé- | Jogszabalyialap | egyes feladatok | 1<eletkezd do- 1 6s/ktelezettségvallalé | Hatarids | Fuendrzés/ | Utalvinyozis, | valé megjelenités,
. kumentumok érvényesités ellenjegyzés | elszamolasi felada-
se tart. leirasa
tok
Készletvasarlasi . ,, A b eerke“zett . . . 1x Felmeriilés Igényl6 osz- | nem értelmezhe- . ,,
1. |7 . , Nem értelmezhetd igények Ossze- | Igénybejelentés | Igényld L : ; B nem értelmezhetd
igény bejelentése g ideje szerint | taly vezetje | t6
gyujtese
Az igény jogossa- i o a1 totaes | 1o . . Igény megje- o ,,
2. | ganak engedélyezé- Kote} czettségvallalasi Igenyf: k felil En’gedelyezett Anyaggazdalkodo, lenését kove- | Kancellar Intezmeyyvezeto, nem értelmezhetd
szabalyzat vizsgalata igény i Kancellar
se téen
Kotelezettségvallalasi ElSkészités:
Pdlydzatok kiirdsa, | par ar Kogbe. | 1090Sult 0SZtaly, |y pp gy cpgpyy | G27ddlkodasi osztélyvezetd, | oo ooy , nem értelmezhe- , )
3/a | kozbeszerzés ala esd e koézbeszerzési Kancellar, Kozbeszerzési . kancellar P nem értelmezhetd
. . szerzési Torvény . ... | dokumentumok . . KBT szerint t6
beszerzés esetén tanacsado, Elja- tanacsadd
(KBT) e
ras inditasa
Harom arajanlat
Arajanlatok bekéré- | .. 1. | bekérése, felil- | [ ., . . . . .
rajan‘ato ,b? ere Kotelezettségvallalasi b.e erese, lefu Arajanlat kér6 | Anyaggazdalkodd, Gazdal- | Engedély , nem értelmezhe- . ,,
3/b. | se, szabadkézi va- ; vizsgalat, szer- ; L . ,, . kancellar " nem értelmezhetd
g . szabalyzat, At levél kodasi osztalyvezetd utan to
sarlas esetén z6déskotésre
javaslattétel
Szerz6dés terve- Az ajanlat
Megrendelés, szalli- | Szerzodés esetén jogi Z,et elokesznese Megrendelés, . , . elfpgadasa ,,
L A4 1n I . és a szervezeti T1res Anyaggazdalkodo, Gazdal- | utan a szerz6- . . . «
4. | tasiszerzodés elo- | feliilvizsgalat, Koz- ; - Szallitasi szer- S . B . Kancellar Kancellar nem értelmezhetd
s Lo , egységek igé- 1z kodasi osztalyvezeto désben meg-
készitése beszerzési szabalyzat : . .| z6dés ,
nyeinek osszesi- hatarozott

tése

feltételekkel




Szolgaltatas beszerzés és szerzodéskotés

Elokészités, ill.

A konyvvezetés-

Tevékenység vagy | Jogszabalyi Keletkezé doku- | Felelds / kotelezett- can Ellendrzés/ Utalvanyozas, ben valé megjele-
Ssz. A egyes feladatok P, Hatarido L, i . X o . ‘.
feladat megnevezése alap e mentumok ségvallalo érvényesités ellenjegyzés nités, elszamolasi
tart. leirasa
feladatok
Elokészités: igény-
1. Szplgaltgtay 1eeny Nincs l.)ej, elentq. Afz . |igénybejelentés igénylo Ner}l értelmez- Igeny}g osztaly Nem értelmezhetd
bejelentése igény sziikségessé- het6 vezetdje
gének indoklasa
El6készités: Jogo-
sult osztaly. Jova-
Az igény jogossaga- | Kot.vall h?gy9tt mt,e Zmenyl Engedélyezési Jogosult osztalyve- | Igény megjele- . :
2. RS . koltségvetés figye- | . ,, A Kancellar Nincs
nak elbiralasa szabalyzat Yy javaslat zetd nését kdvetden
lembe vételével az
igény feliilvizsga-
lata, javaslattétel
., . s Engedélyezési o . Javaslat elfo-
3. A,Z igény engedélye- | Kot. V dll. javaslat jovahagya- | Engedély Intezmeflyvezeto, gadasat kove- Nincs
zése szabalyzat Kancellar ,,
sa toen
El6készités: Jogo-
sult osztaly. Leg-
o alabb harom cgt6l | 41111 kers
Szolgaltato kivalasz- o 2 arajanlat bekérése, ; L .
. . Koét. Vall. e levél. Beszerzési, |Jogosult osztalyve- , .
4./a | tasa Szabadkézi . feliilvizsgalata, AT s A a , Engedély utan
A . szabalyzat L. szerzédéskotési zet6, Kancellar
beszerzés esetén rangsorolasa, ja- javaslat

vaslattétel megren-
delésre, szerzodés-
kotésre




Szolgaltatas beszerzés és szerzodéskotés

Elokészités, ill.

A konyvvezetés-

Tevékenység vagy | Jogszabalyi Keletkezo doku- | Felel6s / kotelezett- (ean Ellenérzés/ Utalvéanyozas, ben valé megjele-
Ssz. . egyes feladatok P, Hatarido L, i . , o . L
feladat megnevezése alap . mentumok ségvallalo érvényesités ellenjegyzés nités, elszamolasi
tart. leirasa
feladatok
Kozbeszerzési | E16készités: Jogo- Jogosult osztalyve
Szolgaltato kivalasz- | Torvény, Fov. | sult osztaly, koz- ‘ a , G Kozbeszerzési
, g , Y , Y , Kbt. Altal el6irt zet0, kancellar, Kiiras, illetve . ,
4./b | tasa Kozbeszerzés rendelet beszerzési tanacs- - L . Bizottsag Kan-
. N e o . | dokumentumok kozbeszerzési ta- Kbt. Szerint .
esetén Kot.vall. ado. Eljarés indita- cellar

szabalyzat

Sa

nacsado




Bérleti szerzodéskotés ellendrzési nyomvonala

A konyvveze-

Tevékenység Jogszabalyi Elokészites, ill. Keletkezé doku- | ., .'.:ele_ , (e Ellenérzés/ érvé- | Utalvanyozas, tésben V?l,o
Ssz vagy feladat egyes feladatok 16s/kotelezettsé Hataridé L . i megjelenités,
, alap . mentumok A nyesités ellenjegyzés R
megnevezése tart. leirasa gvallalo elszamolasi
feladatok
Elokészités: igény-
Igény megjelené- - bejelents. Azigény |. , . , e Igényl6 osztaly Nem értelmez-
L se Nincs sziikségességének igénybejelentés igényld vezetdje hetd
indoklasa
Elokészités: Uze-
Az igény jogossd- Kot.vall meltetési Osztaly. Engedélyezési ja- Uzemeltetési Igény megjele- Nem értelmez-
2. | génak elbiralasa, vat A bérbeadss lehets- | . 8o0elyezest) , | 1By MERICE e ancellar .
. . szabalyzat o s | vaslat osztalyvezetd nését kovetden hetd
engedélyezése ségének feliilvizsga-
lata, javaslattétel
Elokészités: Uze-
meltetési Osztaly
Kozbeszer- | ligyintézo. Legalabb
z¢si Torvény, | harom cégtdl arajan-
Pal}faz?l’tok kiira- | Fév. Kgy. lgt belferese, felil- | Araj ary}la’t ktir(? 1F:V61. Uzemeltetési ’ ’ ’ Nem értelmez-
3. |sa, arajanlatok vagyonren- | vizsgalat, rangsoro- | Szerz6déskotési , ,, Engedély utan | Kancellar ,,
L L ) ; osztalyvezetd het6
bekérése delet, las, javaslattétel javaslat
Kaot.vall. bérleti szerz6désko-
szabalyzat tésre, értékhatartol

figgden versenyez-
tetés, kozbeszerzés




Bérleti szerzodéskotés ellendrzési nyomvonala

A konyvveze-

Tevékenység Jogszabalyi Elokészites, ill. Keletkez6 doku- | Felelds/ kotele- (e Ellenérzés/ érvé- | Utalvanyozas, tésben V?l,o
Ssz vagy feladat egyes feladatok R Hataridé L . i megjelenités,
, alap . mentumok zettségvallalo nyesités ellenjegyzés R
megnevezése tart. leirasa elszamolasi
feladatok
Ptk., Fov. A e T -
’ Elokészités: Uze- - L Ajanlat elfoga-
s 11 Kgy. va- L. , L 1z Uzemeltetési NP o .
Szerz6dés elokeé- meltetési Osztaly, Bérleti szerzodés . " dasat kdvetden, | Intézményvezetd
4, . gyonrendelet o osztalyvezetd, . L .
szitése o 4 Jog. Szerz6dés tervezet hatalybalépés | Kancellar,
Kot.vall. P Jog N
. tervezet készitése el6tt 30 nappal
szabalyzat,
Ptk., Fv. At T At
’ Elokészités: Uze- - L Elokészitett .. i
Kgy. va- . . Uzemeltetési 14 Kotelezettség-
A meltetési Osztaly, . 12 , A szerzO6dés ter- T
5. | Szerz6déskotés gyonrendelet s Bérleti szerz6dés osztalyvezet6, o Jog, vallalasi sza-
o Jog. Szerzodés vezet jovaha- , .,
Kot.vall. e Jog il x balyzat alapjan
. elkészitése gyasat kdvetden
szabalyzat,
S . , o A e T i S, Kozponti szer- | Szerz6dés ala- . . ,, .
Nyilvantartasba Intézményi | El6készités: Uze- Koézponti nyilvan- P Aoae s on Ko6zponti szerz6- | Nem értelmez-
6. ; . . . . . . z6dés nyilvan- | irasat kdvetéen | ., . A
vétel szabalyozas | meltetési Osztaly, tartasba vétel . dés nyilvantartd hetd
tartd azonnal
Szerz6dés bérld Eldkészités: Uze- Uzemeltetési
. m Iratkezelési | meltetési Osztaly Atadasi dokumen- e Szerzédés ala- | Uzemeltetési 0sz- | Nem értelmez-
7. | hoz torténd to- . . ; Osztaly tigyin- |, .0 . . p «
vabbitisa szabalyzat igyintézo, Iktatds, |tum (76 irasat kdvetden | talyvezetd hetd

postazas




Bérleti szerzoédéskotés ellendrzési nyomvonala

A konyvveze-

Tevékenység Jogszabalyi Elokészites, ill. Keletkezé doku- | ., .'.:ele_ , (e Ellenérzés/ érvé- | Utalvanyozas, tésben V?l,o
Ssz vagy feladat egyes feladatok 16s/kotelezettsé Hataridé L . i megjelenités,
, alap . mentumok A nyesités ellenjegyzés R
megnevezése tart. leirasa gvallalo elszamolasi
feladatok
El6készi-
tés:Uzemeltetési
Osztaly tigyintézo, ,
Leltarcsoport. A
helyiségben talalha- - - Uzemeltetési 0Sz-
. . , L oo 4a g, 1 Uzemeltetési Ty , ,, . .
8 Bérelt helyiség t6 berendezési, Atadas-atvételi Osztalviievinté- Atadas- talyvezetd, gazdal- | Nem értelmez-
" | atadas-atvétele felszerelési targyak |jegyzékonyv yugy atvételkor kodasi osztalyveze- | hetd

leltar szerint atada-
sa, a helyiség alla-
ganak, lizemeltetési
allapotanak felmé-
rése

70, leltarcsoport

té




Leltarellenorzési tevékenység ellenorzési nyomvonala

A konyvvezetés-

Tevekenyseg s Elokeszites, ill. Keletkez6 do- | Felelds / kotelezett- 1 Ellenérzés/ | Utalvanyozas, | Pénziigyi | ben valo megjele-
Ssz. vagy feladat | Jogszabalyi alap | egyes feladatok o s Hataridé L, o . i - oy . ‘.
. g kumentumok ségvallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités | nités, elszamolasi
megnevezése tart. leirasa
feladatok
368/2011.
(XI1.31.) Korm.
rendelet, 2011.
évi CXCV. tor- i
vény, Leltarozasi Leltarozisi targyév janudr
1. | Eves iitemterv Y5 . szabalyzat sze- | Eves iitemterv | Leltaros gyev) kancellar
Szab., Eszkozok - 15.
. . o rint
és forrasok érté-
kelési Szab.,
Szamviteli politi-
ka Szab.
Leltalrrozalgd(’) . Lsreltaroze}m SZ8 | Munkakori leira- L Leltarellenérok és Utemtervben Leltarellenorzési
2. | alleltar elékészi- | balyzat, éves . analitikai lista et ., | foglaltak sze- i
. . sok szerint analitikai konyvelés | . csoportvezetd
tése utemterv rint
A leltirozas Leltdrozdsi sza- | Leltdrozsi Leltari felvételi | Osztalyos leltirke- | Leltarfelvétellel | Leltarellendrzési
3. . balyzat, éves szabalyzat sze- |, B , N s ix .
lebonyolitasa . . iv zeld, leltarellendr egyidében csoportvezetd
utemterv rint
A leltar kiértéke- . Leltarozasi , el A l.e}tar I.I.leg_,, Gazdalkodasi ov.
. 12 Leltarozasi . Leltar felvételi , . nyitast kdvetd , v
4. |l1ése (elotalalt . szabalyzat sze- |, Leltarkezel6 Iy Leltarellendrzési
\ - szabalyzat . iv 10 naptari .
készlet szerint). rint . csoportvezetd
napon beliil
Eltérési kimuta-
. . i tas RT .
Int’ezrk edés az Leltarozasi sza- Lelta’rozam Szoveges indok- | Gazdalkodasi osz- Knlerte”keles't . d?ntegt P
5. |eltérések rende- . szabalyzat sze- , . ,, kovetd havi Kancellar kovetden 30 | analitikai lista
L balyzat . las talyvezeto, . gy
zésére rint zaras naptari nap

Rendészeti
jegyzOkonyv




Leltarellenorzési tevékenység ellendrzési nyomvonala

Tevékenység Elokészités, ill. Keletkezé do- | Felelés / kistelezett- Ellenérzés/ | Utalva . Pénziiovi l? koni,,v Veze.tels -_
Ssz. vagy feladat | Jogszabalyi alap | egyes feladatok S 1 Roteleze Hatarido Lrenorzes alvanyozas, enzusyl en va'o megjere-
megnevezése tart. leirdsa kumentumok ségvallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités | nités, elszamolasi
feladatok
Leltareltérési
g jegyzékonyv Kancellar . . s
5 | Kartérités Iée“;‘ffza“ Leltarozasi Lefrési engedély | Munkahelyi vezets | -C14r befeie o qassei Domtest — | Apalitikai lista
© | kiszabasa zabalyzat, Szabalyzat Kérelem kartéri- | Gazdalkodasi ov. | 2StKOVet8 30 1i0a catg Kovetben 30 |y 4ji4ris
MT-170§ y! z iov. na gazgato eltarkonyv
s p nap
tés mértékének
megallapitasdhoz




Selejtezési tevékenység ellenérzési nyomvonala

A konyvvezetés-

Tevekenység s Elokeszites, ill. Keletkezo do- | Felels/ kotelezett- (e Ellenérzés/ | Utalvanyozas, | Pénziigyi | ben valé megjele-
Ssz. | vagy feladat | Jogszabalyi alap | egyes feladatok s Hataridé L, o . , hY: o . L
. gy kumentumok ségvallalo érvényesités | ellenjegyzés teljesités | nités, elszamolasi
megnevezése tart. Leirasa
feladatok
?elej tezest Selejtezési sza- Selejtezési sza- - Gazdalkodasi osz- S?lej tezesi sza- . Nem értel- Nem értel- . p
1. |itemterv . . Utemterv , . balyzatban foglal- | Kancellar « i Nem értelmezhet6
‘o res balyzat balyzat talyvezetd X mezhetd mezhetd
készitése tak szerint
Selejtezési o , - o . .
2. |idspontrsl | SCleitezesiSZA e Likiildése | korlevél Gazdalkoddsi osz- | selejtezést meg- | .oy [Nemertel- i Nem értel- oo e hers
(i tes balyzat talyvezetd elézéen 3 hét mezhetd mezhetd
ertesites
Eszkozok leadott eszk6zok ZTé%ZieZtsrgfeg{e-
raktarra Selejtezési sza- . . visszaadasi Raktaros és (o N Raktaros és | Gazdalkodasi | Nem értel- | raktari készletnyil-
3. . , raktarba valo . , B z¢€si szabalyzat- . ,, ) ,, N ; .
torténd visz- | balyzat . . bizonylat alleltarkezeld alleltarkezeld | osztalyvezetd | mezhetd vantartas
. lejuttatasa ban foglaltak
szaadasa .
szerint
Selejtezési sza-
A rakta al Anyag- lejt készl - L o . o . .
”ra’tar' . ba yz’at, ’y.ag a se’e t oS et selejtezésre vard . selejtezés meg- Gazdalkodasi | Nem értel- Nem értel- , .
4. | elokészitése |gazdalkodasi és elkiilonitése a . e Raktaros . s . ,, i N Nem értelmezhetd
Lo . . - 1, . tételek listaja kezdése el6tti nap | osztalyvezetd | mezhetd mezhetd
a selejtezésre | raktargazdalkodasi | raktari készlett6l
szabalyzat
. o a selejt készletek - .. | Raktaros és Intézeti . nt eze’tl‘Se , .
A selejtezés | Selejtezési sza- , . selejtezésre varo . a selejtezéssel lejtezési Nem értel- Nem értel- . ,,
5. fs . tételes megtekin- X . Selejtezési Bizott- g ! L « i Nem értelmezhetd
lebonyolitasa | balyzat . tételek listaja . egy idében Bizottsagi mezhetd mezhetd
tése sagi tagok
tagok
o, a selejtezésrol , L. a selejtezést ko-
_Selej t? 7est Selejtezési sza- megfeleld forma- | selejt jegyzo- C?azdalko:iagl 0sz vetéen a Selejte- | Gazdalkodasi , Nem értel- | raktari készletnyil-
6. |jegyzékonyv |, , . i talyvezetd, Uzemel- | " . , . | Kancellar M . .
s balyzat nyomtatvany kial- | konyv - , . | zési Szabalyban | osztalyvezetd mezhetd vantartas
elkészitése tetési osztalyvezetd

litasa

foglaltak szerint




Selejtezési tevékenység ellenérzési nyomvonala

Tevékenysé Elékészités, ill A kinyvvezetésben
yseg Jogszabalyi o Keletkezo do- | Felelos/ kotelezett- (e Ellenérzés/ | Utalvanyozas, | Pénziigyi | valé megjelenités,
Ssz. vagy feladat egyes feladatok A Hataridé I i . X Y . >
. alap . kumentumok ségvallalo érvényesités | ellenjegyzés | teljesités | elszamolasi felada-
megnevezése tart. leirasa tok
Selejt elel,(o,ZOk Selejtezési | arajanlatok beké- |, ., Gazdalkodasi osz- anselejtjeg’y %0,_ Gazdalkodasi | Nem értel- Nem , ,,
7. | hasznositasanak p . arajanlat , " konyv alairasat . ,, " értelmez- | Nem értelmezhet6
PO szabalyzat |rése talyvezetd Ty osztalyvezetd | mezhetd .
elokészitése kovetden het6
Letsena Selfe Hulle
Selejt eszk6zok Selejtezési | selejt eszkdzok szallitolevél, Gazdalkodasi osz- . . J . dékértéke | folyoszamlaban torté-
8. . , A , , B z¢si szabalyzat- | Kancellar e P \
hasznositasa szabalyzat | elszallitasa szamla talyvezetd sitési nd kivezetése
ban foglaltak szémla
szerint
Epitési beruhazas (fejlesztés) — feltjitas Kiils6 szolgaltatoval ellenérzési nyomvonal
A konyvveze-
Tevékenyscg Jogszabalyi Elokeszites, ill. Keletkez6 do- | Felelos/ kotelezett- (e a Ellendrzés/ Utalvanyozas, Pénziigyi tesl?en v?l’o
Ssz. | vagy feladat egyes feladatok P Hataridd . v . i Y megjelenités,
. alap . kumentumok ségvallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités . .
megnevezése tart. leirasa elszamolasi
feladatok
Eoészséoiiovi Bejelentések,
o BeSZSCEuLY o . |igényld levelek, Uzemeltetési 0Sz-
Intézmény tize- | elGirasok Bejarasok, oszta- , . , , , .
o R . . munkalapok, talyvezetd, Uzemel- Nem értel- Nem értelmezhe- | Nem értel- Nem értelmez-
1. | meltetési allapo- | (ANTSZ, lyos bejelentések, L B Y .. | folyamatos " M M .
, L , 7 hatosagi jegyz6- | tetés, lizemeltetési mezhetd t6 mezhetd hetd
tanak felmérése | Munkavéde- igények, . , «
konyvek - hataro- | ellendr
lem, stb...) 7atok




Megvaldsithato-

Uzemeltetési Epitési tv., sagi tanulman Megvaldsithato-
F6v. Rendele- ’g ‘e y , g , Energetikus, Uze- Uzemeltetési | Nem értelmezhe- | Nem értel- Nem értelmez-

2. |tartalom megha- L készitése, egyez- | sagi tanulmany, o . folyamatos . A . p

. tek, Intézeti . g e meltetési ellendr osztalyvezetd. |td mezhetd hetd
tarozasa . tetések az igény- | egyeztetési jkv.
szabalyzatok ,,
16vel
a feltigyeleti
Eo szerv altal eld-
Fejlesztési - Epitesi tv., . irasanak megfe-
s F6v. Rendele- | Tervezetek készi- | Fejlesztési - fel- | lizemeltetési 0sz- PR . Nem értelmezhe- | Nem értel- Nem értelmez-
3. | felujitasi terv . . s ; " lelden, altala- | Kancellar N i "
- tek, Intézeti tése Ujitasi tervezet talyvezeto. . , t6 mezhetd hetd
javaslat szabalvzatok ban minden év
Y 08 -09 . H6
elott 2 héttel
Epitési tv.,

4. | Feliilvizsgalatok Fov. Re,nde_le- Nem értelmezhets | Nem értelmezhetd u,zemeltet"esl 0Sz- NeI}l értelmez- | Nem er‘EeI- I\,I'em értelmezhe- | Nem erEeI- NCI}I értelmez-
tek, Intézeti talyvezeto. hetd mezhetd to mezhetd het6
szabalyzatok

Epitési beruhazas (fejlesztés) — felujitas kiils6 szolgaltatoval ellenérzési nyomvonal
A konyvveze-
Tevekenyseg | ;oo caanatyi | FAOKESZUES, il | p o pces6 do- | Felelds/ kistelezett- .| Elenérzés/ | Utalvinyozss, | Pénziigyi | ‘eoen valo
Ssz. | vagy feladat egyes feladatok o s Hataridé L. , . . .o megjelenités,
, alap . kumentumok ségvallalé érvényesités ellenjegyzés teljesités . (.
megnevezése tart. leirasa elszamolasi
feladatok
a feltigyeleti
. - szerv altal el6-
Felterjesztés Fej 1?SZt?SI_ Intézet altal jova- irasanak megfe-
5. | dontés elokeszi- | FOY- Rendele- | felujitdsi terv hagyott fejleszté- | Kancellar lelden, Altald- | Gazdasdgi ov. | Kancellar Nem értel- | Nem értelmez-
. tek, intézeti jovaha- RSO . i mezhetd het6
tésre gyhsa si-felujitasi terv ban minden év

08 - 09. Ho
el6tt 2 héttel




Intézeti fejlesz-
tési-feltjitasi

Fo6v. Rendele-

Szoveges eldter-
jesztés, engedély-

a feliigyeleti
szerv altal elo-
irasanak megfe-

Nem értel-

6. |terv felterjesz- Nem értelmezhet6 | okirat tervezet, Kancellar o a1 1s Gazdasagi ov. | Kancellar . Ner,,n értelmez-
. . tek,  res s lel6en, altala- mezhetd het6
tése tulajdonos Megvalositasi . .
Anvaba Stemtery ban minden év
rany Y 08 - 09. H6
Tulajdonosi
dontés az Inté- | Fév. Rendele- . ,, . .
7. zeti fojlesztési - | tek, Nem értelmezhetd | Engedélyokirat
felujitasi tervrol
Epitési beruhazas (fejlesztés) — feldjitas kiilsé szolgaltatéval ellenérzési nyomvonal
A konyvveze-
Tevékenység - El6készités, ill. ,, P Ny . . L tésben valo
Ssz. | vagy feladat Jogszabalyi egyes feladatok Keletkez6 do Felel(),S/ k,Otel?Zett Hataridé E “E,’norz,e s,/ Utalvz}nyozj“ > Pe'.lzu,g,yl megjelenités,
, alap . kumentumok ségvallalé érvényesités ellenjegyzés teljesités . (.
megnevezése tart. leirasa elszamolasi
feladatok
Epitési tv tizemeltetési 0Sz-
Kiviteli tervek ng Rena,ele- talyvezetd., illetve
és ajanlati do- o Uzemeltetési Tervdokumenta- | 6sszeg fiiggvényé- | Szerzodés sze- L. , Szerz6dés . ,
8. s tek, Intézeti 14 rs . R . . Gazdasagi ov. | Kancellar ; Szamla fizetése
kumentaciok, ; elékészités cid ben a kotelezettség | rint szerint
, szabalyzatok, R .
megrendelése Kbt vallalas szabalyzat
' szerint,
Epitési tv.,
S,Z qkseges ’hato— Fov. Re’ndelle- Engedélyek be- Hatosagi engedé- | Tervezdi szerzddés Szerzédés . .
9. |sagiengedélyek |tek, Intézeti . : 60 nap ; Szamla fizetése
f . szerzése lyek szerint szerint
beszerzése szabalyzatok,

Kbt.




Belsd biralat . Uzemeltetési
. L Fov. Rendele- freso x - .
iizemeltetési tek. Tntézeti megvalositas és Erintett szervezeti izemeltetési Nem értel- Nem értelmez-
10. | megvalositas és szai)él Jatok koltségek alapjan | Biralati jkv. egységek megbizott | max 2 hét osztAlvvezetd Kancellar mezhetd hetd
koliségek alap- | |/ Y205, | 2 megvalésithato- képviseldi yvezeto.
jan ' sag vizsgalata
Epitési beruhazas (fejlesztés) — felujitas kiilso szolgaltatoval ellendrzési nyomvonal
A konyvveze-
Tevék 6 P El6készités, ill. - y Y _— . . P 6 16
evelenyseg Jogszabalyi okeszites, 1 Keletkezo do- Felel6s/ kotelezett- Cean Ellenérzés/ Utalvanyozas, Pénziigyi tesl;en Vfl,o
Ssz. | vagy feladat egyes feladatok A Hataridé L, o . i Y megjelenités,
. alap .z kumentumok ségvallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités . -
megnevezese tart. leirasa elszamolasi
feladatok
Palyazati kiiras,
S janlati dok n- .
Ajénlati doku- ?i 2?6 atll(ggb;l;;:r- Osszeg
mentacio elkészi- | .7 . - L . fiiggvényében
” . I zés1 Bizottsagi Uzemeltetési 0Sz- .. w
1. FOv. Rendele- | tése, Kozbeszer- 12 L2 , PR, G lizemeltetési
Palyazatok . - , ilések jkv-i, Val- | talyvezetd., Kézbe- | Kiiras illetve . . , .
N , tek, Intézeti z¢si Bizottsag b - . .. | osztalyvezeto. . Nem értel- Nem értelmez-
11. | kiirasa és beér- , 117es . lalkozdi kérdések- | szerzési referens, kozbeszerzési , Kancellar ,, v
\ szabalyzatok, | felallitasa, Sziik- . . N g . Kancellar, mezhetd het6
keztetése , L . | re adott irasbeli Kozbeszerzési Bi- tv szerint. . N
Kbt. séges bejarasok és | . . illetve Kozbe-
, valaszok, Vallal- | zottsag P
tajékoztatasok PRSP szerzési Don-
megtartasa kO,ZOI bej aras Jk V> tébizottsag
’ Vallalkozoi ajan-
latok
Palyazatok Kozbeszerzési
Fév.Rendele- |, ., . . ., . . .
elb1rala§a,"n}’1er— tek, Intézeti er’tek’e!o ta?la%at B:chttsagl Jegy- Ko6zbeszerzési Bi- 3 pap |IIetve’ . , Nem értel- Nem értelmez-
12. | tes megjeldlése, szabalvzatok készités, dontés z6konyv, ered- Jottsé Kozbeszerzési Kancellar mezhetd hetd
eredményhirde- Kbt y > | elokészto javaslat | mény-hirdetésrol & tv szerint
tés ' sz0106 jkv.




Eredményhir-

Munk? vallalat- Intézeti sza- Szerzpdes fglter- Megrendelés K’o.telezeftsegvalla- detést kévetden ’ Nem értel- Nem értelmez-
13. | ba adasa, szer- , jesztése tulajdo- o lasi szabalyzat sze- - L Kancellar i N
14 balyzatok, Kbt. . szerz6dés . kozbeszerzési mezhetd het6
z0déskotés nos felé, rint 5
tv szerint.
S;erzoqes nyil- Intézeti sza- Elokészités: EJzerlr.leltete.y eIIen”- KOZp,(,)nFl Nem értel- Nem értelmez-
14. | vantartasba . - , 6r, kozponti szerz6- | folyamatos szerz6dés N A
. balyzatok, Kbt. | Uzemeltetés A . o . mezhetd hetd
vétele dés nyilvantartd nyilvantarto
Epitési beruhazas (fejlesztés) — felujitas kiilso szolgaltatoval ellen6érzési nyomvonal
A konyvveze-
Tevékenysé - Elokészités, ill. - . . . . L tésben valé
M yseg Jogszabalyi ZItes, 1 Keletkezo do- | Felelds/ kotelezett- (e n Ellenorzés/ Utalvanyozas, Pénziigyi on vax
Ssz. | vagy feladat egyes feladatok s Hataridé I v . . .o megjelenités,
, alap g kumentumok ségvallalé érvényesités ellenjegyzés teljesités . (.
megnevezése tart. leirasa elszamolasi
feladatok
Szerzodés to- .. .. T , , ,
1t Intézeti sza- Uzemeltetési ligyin- . , Nem értelmezhe- | Nem értel- Nem értelmez-
15. | vabbitisa a . . 2 nap Uzemeltetés M N N
. . 1. | balyzatok, Kbt. téz6 t6 mezhetd het6
vallalkozo felé
Epitési tv.,
.. , Sz”a'k?atosagl e , szerz6dés sze- | Uzemeltetési Nem értel- Nem értelmez-
16. | Kivitelezés eléirasok, €épitési naplod : ,, i "
L. rint ellen6r mezhetd het6
Intézeti sza-
balyzatok
Epitési tv.,
Uzemeltetési Sz”a'k?atosagl Epitési-, felmérési | . L . szerz6dés idg- Uzen}el@tesl Nem értel- Nem értelmez-
17. . eldirasok, , tizemeltetési ell. tartam alatt ellenér, Uze- N N
ellenérzés o naplo \ mezhetd het6
Intézeti sza- max. 3 naponta | meltetés

balyzatok




L, energetikus, tizemel- | Befejezési
- .- Epitési tv., LS . PO
Uzemeltetési L o X tetési ell., lizemelte- | hatarideje a - L
o, . .. | Szakhatosagi S, , | Atvételi jegyzo- g , , 12 . Uzemeltetési ,
atadas - atvételi o Eljaras lebonyoli- | .. g tési szaktanacsado, | szerzOdés telje- . Szamla fize-
18. o eldirasok, . konyv, Atadasi , S ellenér, Uze- \
eljaras lebonyo- . tasa s meghivottak (mun- | sitési hataride- \ tése
i Intézeti sza- dokumentaciod f i ., meltetés
litasa \ kavédelem, iizemel- |jének megfele-
balyzatok . «
tetés, stb...) 16en.
Epitési beruhazas (fejlesztés) — felujitas kiilso szolgaltatoval ellendrzési nyomvonal
A konyvveze-
Tevék ¢ A Elékészités, ill. . P P . . PR : 16
evelenyseg Jogszabalyi okeszites, 1 Keletkezo do- Felel6s/ kotelezett- Cean Ellenérzés/ Utalvanyozas, Pénziigyi tesl;en Vfl,o
Ssz. | vagy feladat egyes feladatok P Hataridé I o . i Y megjelenités,
, alap g kumentumok ségvallalé érvényesités ellenjegyzés teljesités . .
megnevezése tart. leirasa elszamolasi
feladatok
épitési naplo,
bontasi jegyz6-
Teljesités igazo- Ir}tezetl sza- konyy, felmere.:m' Energetikus, Uze- S.ze.rzode.s SZ,eT - ) Uzemeltetési
19. |, 05 ) balyzatok, naplé vagy teljesi- . . rinti befejezési | Uzemeltetés , B
las kiadasa ST L A meltetési ellenér L osztalyvezeto.
Szamviteli tv. tésigazolasi jkv., hatarideje
Atadas - atvételi
jkv.
Hasznélatbavé- Epitési tY", . f . r s .
. . Szakhatosagi | Hatosagi engedé- | Hatdsagi engedé- -
teli engedély o g . . oy . Utemterv sze-
20. g el6irasok, lyek és hozzajaru- | lyek és hozzajaru- | Szerz6dés szerint :
megkérése, .. ? p , rint
. Intézeti sza- lasok beszerzése | lasok
beszerzése .
balyzatok
Pénziigyi elsza- Vallalkozéi szam- | Ellendrzott szam- .. s
Lo (12 - . - Kotelezettségval- s
molas, lizembe L la kollaudalasa, la, Uzembe helye- | Energetikus, Uze- - . L . Szerzédés
21 . ., | Szamviteli tv. . . S s . N Uzemeltetés | lalasi szabalyzat .
helyezés, aktiva- felterjesztése z¢si jkv. Aktivala- | meltetési ellenér . szerint
. . , . s szerint
las kifizetésre si dokumentacio




22.

Elkésziilt mun-
kak garanciai-
nak betartatasa,
bejarasok meg-
szervezése,
garancia érveé-
nyesitése

Epitési tv.,
Szakhatosagi
eloirasok,
Intézeti sza-
balyzatok

Garancialis fel-
adatok nyilvantar-
tasa és vezetése,
garancialis bejaras
idépontjanak
kitlizése, menet
kozbeni elvégez-
tetése

Garancialis beja-
ras alkalmaval
keletkezett jkv-ek.

Energetikus, Uze-
meltetési ellendr

szerzOdés sze-
rint

Uzemeltetési
ellenér, Uze-
meltetés




Uzemeltetési tevékenység végzése kiilso szolgaltatéval: Elére tervezheté karbantartas ellenrzési nyomvonala

A konyvveze-

Tevékenység va Elékészités, tésben valo
YSC8 VABY | jogszabs- | ill.egyes | Keletkezé do- | Felelés/ kitelezett- o Ellenérzés/ érvé- | Utalvanyozas, ellen- | Pénziigyi e
Ssz. | feladat megneve- A A Hataridé v . , Y- megjelenités,
; lyi alap feladatok kumentumok ségvallalo nyesités jegyzés teljesités . ‘.
zeése tart. leirisa elszamolasi
) feladatok
Uzemeltetési 05z-
Intézmény tizemel- OBgsérlas(;)sk, Bejelentések, :Z:Z:eéezt:r.ﬁelftze ig;?l-
1. | tetési allapotanak HAyOS igényl6 levelek, : folyamatos
.. bejelentések, ellenér, Energetikus,
felmérése Ny munkalapok g ,
igények Gondnoksagi megbi-
zott
Uzemeltetési tarta- Uzemeltetési s Uzem,el‘.cetes, [”Jze- fOIya,mat(,)s,' hlb,a Uzemeltetési
2. . Kyon s Felmérési jkv. | meltetési ellendr, megallapitas utan . "
lom meghatarozasa elokészités . osztalyvezeto.
Energetikus, 5 nap
Karbantartasi terv Tervezetek | Karbantartisi | Uzemeltetési 0sz- ‘ . Uzemeltetési
3. L s L s . . minden év 12.15. ; A
készitése készitése terv talyvezeto. osztalyvezeto.
4 Feltferjesztes elfo- Kancellar
gadasra
Uzemeltetési 0sz-
talyvezetd. Uzemel-
i tetési ellendr, Ener- .. L
Koncepciok, iize- - . . .. Kotelezettségval-
r 1., Uzemeltetési getikus, Uzemelte- L . )
5. | meltetési leirasok 12 res . e lalasi szabalyzat
elokészités tés. illetve 6sszeg

készitése

fiiggvényében a
kotelezettség vallalas
szabalyzat szerint

szerint




Uzemeltetési tevékenység végzése kiilso szolgaltatoval:Elore tervezheto karbantartas ellenérzési nyomvonala

A konyvveze-

Tevékenység va El6készités, tésben valo
yseg vagy Jogszaba- ill. egyes Keletkez6 do- | Felelds/ kotelezett- (e Ellenérzés/ érvé- | Utalvanyozas, ellen- | Pénziigyi L,
Ssz. | feladat megneve- A 12 Hatarido r . . - megjelenités,
. lyi alap feladatok kumentumok ségvallalo nyesités jegyzés teljesités PR
zése . elszamolasi
tart. leirasa
feladatok
o Palyazati kiira
Ajanlati do- ayaza as,
s ajanlati doku-
kumentacié R,
o ren mentacio, Koz-
clkészitese, |y erzési Bi Osszeg fliggvé
Kozbeszerzé- A Uzemeltetési 0sz- S2e8 188
o , zottsagi tilések . AR, o nyében Uzemelte-
e s si Bizottsag |, . <, talyvezetd., Kozbe- | Kiiras illetve g . A
Pélyazatok kiirasa 170 jkv-i, Vallalko- . . . tési osztalyvezeto.
6. , , . felallitasa, o1 s an szerzési referens, kozbeszerzési tv , 7
és beérkeztetése vy s 701 kérdésekre N e - Kancellar, illetve
Sziikséges a1 Kozbeszerzési Bi- szerint. . -
s . adott irasbeli . Kozbeszerzési
bejarasok és . . zottsag : .
g , valaszok, Val- Bizottsag
tajékoztata- e
sok meatarta lalkozoi bejaras
9 ikv, Véllalkozoi
sa, .z
ajanlatok
RTYY Kozbeszerzési
s _ értékeld tab- ) L
Pélyazatok elbira- , . ... | Bizottsagi jegy- . .
. lazat készités, |, . . T 3 nap illetve Ko6z-
lasa, nyertes meg- .o n z6konyv, ered- | Kozbeszerzési Bi- L.
T dontés elo- . . beszerzési tv
jelolése, ered- o mény- Zottsag .
1 , késztd javas- |, . ‘o szerint
ményhirdetés irdetésrd
hirdet lat hirdetésrdl
sz6106 jkv.
, Szerzédés Eredményhirde-
8 ﬁzrslfas\z]:ilzﬁzga felterjesztése | Megrendelés Kotelezettségvallala- | tést kovetéen
' ’ tulajdonos szerzodés si szabalyzat szerint | kozbeszerzési tv

kotés

felé,

szerint.




Uzemeltetési tevékenység végzése kiilso szolgaltatéval: Elére tervezheté karbantartas ellenrzési nyomvonala

A konyvveze-

Tevékenység va Elokészités, tésben valo
yseg vagy Jogszaba- ill. egyes Keletkez6 do- | Felelds/ kotelezett- (e Ellenérzés/ érvé- | Utalvanyozas, ellen- | Pénziigyi L,
Ssz. | feladat megneve- A 12 Hatarido r . . - megjelenités,
. lyi alap feladatok kumentumok ségvallalo nyesités jegyzés teljesités PR
zése tart. leirdsa elszamolasi
) feladatok
Uzemeltetési ellenor,
9 Szerz6dés nyilvan- El6készitd: , Iktato kdzponti folvamatos kdzponti szerzo-
" |tartasba vétele Uzemeltetés szerz6dés nyilvantar- y dés nyilvantarto
to
Szerzédés tovabbi- Uzemeltetési iiavin-
10. | tasa a vallalkozo o 24 2 nap
. tezo
felé
11. |Kivitelezés épitési napld szerz6dés szerint
- i o . szerz6dés idétar- | Uzemeltetési
12. Uze,,me,lteteS' el- E,pl.teSI ! felme- tizemeltetési ell. tam alatt max. 3 | ellendr, Uzemel-
len6rzés rési naplo .
naponta tetés
- s Lo e Energgﬂ_kus, [{ZE_ Befejezési hatar-
Uzemeltetési at- Atvételi jegy- | meltetési ell., lize- o oy - L
R e 1o ; L ideje a szerz6dés | Uzemeltetési
adas - atvételi Eljaras lebo- | z6kodnyv, At- meltetési szakta- P o
13. S fos e L . , . teljesitési hatar- | ellenér, Uzemel-
eljaras lebonyolita- nyolitasa adasi dokumen- | nacsadd, meghivot-

Sa

taciod

tak (munkavédelem,
tizemeltetés, stb...)

idejének megfele-
16en.

tetés




Uzemeltetési tevékenység végzése kiilso szolgaltatéval: Elére tervezheté karbantartas ellenrzési nyomvonala

A konyvveze-

Tevékenység va Elékészités, tésben valo
yseg vagy Jogszaba- ill. egyes Keletkez6 do- | Felelds/ kotelezett- (e Ellenérzés/ érvé- | Utalvanyozas, ellen- | Pénziigyi L,
Ssz. | feladat megneve- A 12 Hatarido r . . - megjelenités,
. lyi alap feladatok kumentumok ségvallalo nyesités jegyzés teljesités PR
zése tart. leirdsa elszamolasi
) feladatok
épitési naplo,
bontasi jegyz6-
. , konyv, felméré- . . Szerz6dés szerinti | . -
Teljesités igazolas . . Energetikus, tizemel- L iizemeletési ov.
14, | si napl6 vagy L befejezési hatar- | - .
kiadasa L tetési ell. - Uzemeltetés.
teljesitésigazo- ideje
lasi jkv., Atadas
- atvételi jkv.
Vallalkozéi | Ellen6rzott T
Pénziigyi elszamo- szamla szamla, Uzembe . - Letesitmenylizem Szerzo-
o s > Energetikus, Uze- eletési ov. Uze- Kotelezettségvallala- |
15. |las, lizembe helye- kollaudalasa, | helyezési jkv., L o L . ] - dés sze-
. . et . . . ias meltetési ellendr meltetési si szabalyzat szerint | .
z¢€s, aktivalas felterjesztése | Aktivalasi CSOD.Vez rint
kifizetésre dokumentacio p.vez.
Garancialis
feladatok
Elkésziilt munkak I}yllvantz’;lrtasa
€s vezetese, [ . ,
garanciainak betar- arancialis Garancialis iizemeletési ov.
tatasa, bejarasok g s bejaras alkal- Energetikus, Uze- ys . Uzemeltetés.
16. \ bejaras ido- y . . szerz6dés szerint | - .
megszervezése, ., maval keletke- | meltetési ellenér Uzemeltetési
o pontjanak - ,,
garancia érvénye- s zett jkv-ek. ellenér,
kittizése,

sitése

menet kézbe-
ni elvégezte-
tése




Uzemeltetési tevékenység végzése kiilso szolgaltatéval: Elére nem tervezheté karbantartasok ellenérzési nyomvonala

Tevékenysé Elokészités, A konyvvezetés-
YS€8 | Jogszabalyi| ill.egyes | Keletkezé do- | Felelés/ kotelezett- . ... | Ellenérzés/ érvénye- | Utalvdnyozas, ellen- | Pénziigyi | ben valé megje-
Ssz. | vagy feladat P Hataridé L . R Y s .
, alap feladatok kumentumok ségvallalo sités jegyzés teljesités | lenités, elszamo-
megnevezése . ‘o
tart. leirasa lasi feladatok
. Bejelentések, | Bejelentések, Uzemeltetési 0sz-
Hiba vagy . o . T
. p Hatosagi igényld levelek, | talyvezet6. Uzemel-
1. |Kkéaresemény o - . folyamatos
eszlelése bejarasok, munkalapok, tetési ellendr, Ener-
stb... jegyz6konyvek | getikus, Uzemeltetés.
folyamatos,
- - Uzemeltetési 05z- hiba megal-
Uzemeltetési - L . . (s - ‘i
Uzemeltetési s talyvezetd, Uzemelte- | lapitas a Uzemeltetési 0Sz-
2. |tartalom meg- Y Felmérési jkv. L .- i . ,,
hatarozAsa elokészités tés. Uzemeltetes_l lehetd leg.- talyvezetd.
ellenér, Energetikus, | révidebb idé
alatt
3. | Koltségbecslés seg’el? megal- | Koltségtervezet Uzemeltetési ellendr.
lapitasa .
Energetikus,
KOltS.egbe,CSles Kotelezettségvallalasi Kotelezettségvallalasi
4. |felterjesztése . : . .
. szabalyzat szerint szabalyzat szerint
elfogadasra
Megrendelés, . . o A1 .. ST
g Megrendelés Kotelezettségvallalasi Kotelezettségvallalasi
5. | ha sziikséges 14 . : . .
szerzodés szabalyzat szerint Szabalyzat szerint

szerzOodés




Uzemeltetési tevékenység végzése kiilso szolgaltatéval: Elére nem tervezheté karbantartasok ellenérzési nyomvonala

Tevékenysé Elokészités, A konyvvezetés-
ssz. | va felg da% Jogszabalyi | ill. egyes Keletkez6 do- | Felelés/ kotelezett- Hatéridé | Ellenérzés/ érvénvesités Utalvanyozas, Pénziigyi | ben valéo megje-
' gy , alap feladatok kumentumok ségvallalo y ellenjegyzés teljesités | lenités, elszamo-
megnevezése gy L
tart. leirasa lasi feladatok
Szerz6dés
7 tqvabb1ta§a a L,Iz?meltetem igyin- |, nap
vallalkozo téz6
felé
Epitési napl6 (ha Megrendelés
8. |[Kivitelezés az értékhatar illetve szer-
megkdveteli) z6dés szerint
Megrendelés
8 i E,p l.teSI_' f elme- II,I,etYe sze | Uzemeltetési osztalyveze-
Uzemeltetési rési naplo (ha az | . o z0dés iddtar- | - e T
9. ., . , tuzemeltetési ell. t6. Uzemeltetés., Uzemel-
ellenérzés értékhatar meg- tam alatt . ; .
. . tetési ellenér, Energetikus,
koveteli) max. 3 na-
ponta
Befejezési
. L hatarideje a
.. L. lizemeltetési ell., | - .
Uzemeltetési Lo s v | L megrendelés | Uzemeltetési osztalyveze-
. s Atvételi jegyz6- | lizemeltetési szakta- | . -
4tadas - atvé- Eljaras lebo- . TN , , , illetve szer- |6, Uzemelte-
10. R , konyv, Atadasi | nacsado, meghivot- oar NN - ,,
teli eljaras nyolitasa s . z6dés teljesi- | tés.,Uzemeltetési ellendr,
dokumentaciod tak (munkavédelem,

lebonyolitasa

lizemeltetés, stb...)

tési hataride-
jének megfe-
leléen.

Energetikus,




Uzemeltetési tevékenység végzése kiilso szolgaltatéval: Elére nem tervezheté karbantartasok ellenérzési nyomvonala

Tevékenysé Elokészités, A konyvvezetés-
Sor- va felay da% Jogszabalyi | ill. egyes Keletkez6 do- | Felelés/ kotelezett- Hataridé Ellenérzés/ érvé- | Utalvanyozas, ellen- | Pénziigyi | ben valo megje-
szam meg):levezése alap feladatok kumentumok ségvallalo nyesités jegyzés teljesités | lenités, elszamo-
g tart. leirdsa lasi feladatok
épitési naplo .
pIesi naplo, Megrendelés | .- -
bontasi jegyz6- - L . Uzemeltetési 0Sz-
.. ... | Uzemeltetési 0Sz- illetve szer- | - T
e konyv, felmérési | i s talyvezet6, Uzemel-
Teljesités iga- . . talyvezetd, Uzemel- | z6dés sze- .
11. L 12 napl6 vagy telje- _ L . . tetés,
zolas kiadasa s . tetés. Uzemeltetési rinti befeje- | - ‘o .
sitésigazolasi ,, ; ey Uzemeltetési ellendr,
. L ellendr, Energetikus, | zési hatar- .
jkv., Atadas - S Energetikus,
AR ideje
atvételi jkv.
Vallalkozoi . . )
szamla Uzemeltetési 0sz- Megrendelés
Pénziigyi el- . Ellendrzott talyvezetd, Uzemel- Uzemeltetési 0sz- Kotelezettségvallalasi | illetve szer-
12. , ; kollaudalasa, , e L , . . - oax
szamolas . szamla, tetés, Uzemeltetési talyvezetd. szabalyzat szerint z0dés sze-
felterjesztése ,, . .
. i ellendr, Energetikus, rint
kifizetésre
Elkésziilt mun- Garancialis
kak garanciai-
. feladatok
nak betartatasa, o ,
bejrasok meg nyilvantartasa
J i és vezetése, f e ., .. , - , | Uzemeltetési 0Sz-
szervezése, e Garancialis beja- | Uzemeltetési 0Sz- Megrendelés | .
R garancialis , i . s . talyvezet6, Uzemel-
garancia érvé- ey ras alkalmaval talyvezet6, Uzemel- | illetve szer- f
13. Iy bejaras ido- . e (o 2 4s tetés
nyesitése, . keletkezett jkv- | tetés, Uzemeltetési z0dés sze- - L ,,
. pontjanak B . i Uzemeltetési ellendr,
amennyiben a c o, ek. ellenér, Energetikus, | rint .
, kittizése, Energetikus,
megrendelés

vagy szerzédés
err6l rendelke-
zik

menet kozbe-
ni elvégezte-
tése




Uzemeltetési iizemeltetés ellendrzési nyomvonala

s | Tevékenységvagy | oo .o fl"ek:;:;;?;t‘éll'( Keletkezs do- | Felelés/ kitelezett- | . ... | Ellendrzés/ érvényesi- | Utalvinyozds, | Pénziigyi

feladat megnevezése g yratap 9y e kumentumok ségvallalo tés ellenjegyzés teljesités
tart. leirasa
. " - . Uzemeltetési osztalyve-

napi folyamatos kar- | folyamatos tizem- . L Uzemeltetési 0sz- i . .

1. bantartasok ben tartas osztalyok igényei | munkalapok tlyvezetd, folyamatos | zet6, Uzemeltetés. Kotvall. Szab.
E:llfljtl(\)flil;:g:iel::gﬁkal folyamatos iizem- Uzemeltetési 0sz- Uzem@ltetési osztalyve-

2. 5 ’ Y feliilvizsgalat jegyz6konyv folyamatos | zet6, Uzemeltetés. Kotvall. Szab.

jegyzékonyvek, beja-
rasok

ben tartas

talyvezetd,.




Miiszerellenorzés ellenérzési nyomvonala

Elokészités, ill.

Tevékenység va o Keletkezé do- | Felelds/ kotelezett- can Ellenérzés/ Utalvanyozas, | Pénziigyi telje-
Ssz M ys¢g vagy Jogszabalyi alap | egyes feladatok tart. z o e et Hatarido L onorzes Vanyozas, Zugyl tell
feladat megnevezése leirasa kumentumok ségvallalo érvényesités ellenjegyzés sités
. iizemképtelenség, . - o miisz. ea. Karban- Uzemeltetési
1. Selejtezés -hazilag pleienseg allapotfelmérés selejt javaslat ; folyamatos . ,,
balesetveszély tartod osztalyvezetd,
N ._ | izemképtelenség, szakszerviz megke- L . Uzemeltetési
2. selejtezés - szakszerviz ) . selejt javaslat miisz. ea folyamatos . ,,
balesetveszély resése osztalyvezetd,
miiszerjavitas - hazila- | folyamatos tizemben . . Uzemeltetési
3. , adott osztaly munkalap miisz. ea folyamatos . ,,
gos tartas osztalyvezetd,
. k latfelvétel - L
e ., » | folyamatos tizemben apesolarteivete) L., s B Uzemeltetési
4, miiszerjavitas - kiilsé . adott osztaly, mi- arajanlatkérés miisz. ea folyamatos . ,,
tartas osztalyvezetd,
szercsoport
- . s | folyamatos izemben |, . - o . Uzemeltetési
5. karbantartdsi szerzédés | o 2o 08 Uz€ arajanlatok kérése arajanlat miisz. ea folyamatos ZeTCTLetes’
tartas osztalyvezetd,
. — fol tos tizemben A et . Uzemeltetési
6. miszerszallitas olyamatos uze szallitolevél miisz. ea folyamatos remetietes]
tartas osztalyvezetd,
biztonsagtechnikai . I P ., Uzemeltetési
7. ZHonsag Eii. Rendelet feliilvizsgalat jegyzékonyv miisz. ea folyamatos z .
feliilvizsg. osztalyvezetd,




Energia rendszer iizemeltetés ellendrzési nyomvonala

Elokészités, ill.

Tevékenység vagy o Keletkezé doku- | Felelds/ kotelezett- .. | Ellendrzés/ érvényesi- | Utalvanyozas, | Pénziigyi
Ssz. feladat megnevezése Jogszabalyi alap | egyes felz’ﬂd,atok mentumok ségvallalo Hatarido tés ellenjegyzés | teljesités
tart. leirasa
Iﬁoteltme’:lo l?erendezes 1/1977(1V.6.) Hatfekony s gaz- | Lo vizsgalati Vizsgalatot végzé ’ Uzcim_(?ltetem os’ztalyve-
1. |tiizelés és bizt.techn. NIM rendelet dasagos energia eavzSkan szakoe évente zetd, Uzemeltetés Ener-
Vizsgalata felhasznalas Jegyz0konyv g getikus .
17/2001 (VI11.3))
KoM. Kibocsatott Leveodtisztasa _
Helyhez kozott 1€g- 21/2001(11.14) szennyezbanyag cvego1sziasag ot Uzemeltetési osztalyve-
N . : o= 2 | védelmi mérési Meérést végz6 akk- . i .
2. | szennyez6 pontforra- | Korm. Es a hatarérték tallépé- oy ZBkEnVY. ie- reditalt szakeé n.év. zetd, Uzemeltetés Ener-
sok vizsgalata 25/2001 KOM- sének megakada- Jleiz]és yv-J & getikus .
EUM-FVM egyiit- | lyozasa
tes rendelet
Kibocsatott szennyviz 38/1995(1V.5) Szennyviz vizsga- | vizsgélatot végzo Uzemeltetési osztalyve-
e, .7 77 1204/2001(X.26) , s 1 o . . i .
3. | minéségének vizsga- 219/2004 V11.21) szennyviz lati jegyzékonyv, | akkreditalt laborato- | f.év. zetd, Uzemeltetés Ener-
lata ’ jelentés rium getikus .
Korm.rendelet
Gazkésziilekek idé- 42/2003 Tv. Gazkésziilékek vizsodlatot véezd Uzem.f;ltetési osztalyve-
4, . 111/2003(VI11.29) | biztonsagos lize- |jegyz6konyv &4 & 5év zetd, Uzemeltetés Ener-
szakos vizsgalata . szakcég .
Korm.rend. meltetése getikus .
Energia halozat tize- Az energia hals- Energetikus / Uze- UZ?mghetem OS,Ztalyve_
5. \ zat gazdasagos . folyamatos | zet6, Uzemeltetés Ener-
meltetése . . meltetési OV. -
tizemeltetése getikus/ .
A felhasznalt
Energiafelhaszndlasi | 215/2003(X11.10,) | EMergia mennyi- o Energetikus / Uze- | , Uzemeltetési osztdlyve-
6. S , ségének és kolt- Beszamolo . évente zetd, Uzemeltetés Ener-
beszamolo Korm. Rend. meltetési ov.

ségének kimutata-
Sa

getikus .




Energia rendszer iizemeltetés ellendrzési nyomvonala

Elokészités ill.

Tevékenység vagy - Keletkezé dokumen- | Felelds/ kotelezett- .1, | Ellendrzés/ | Utalvanyozas,| Pénziigyi
Ssz. feladat megnevezése Jogszabalyialap | egyes fel?d,amk tumok ségvallalé Hatarido érvényesités | ellenjegyzés teljesités
tart. leirasa
Uzemeltetési
. o osztalyvezetd,
7. | Koziizemi szerz6dések 111/2(.)03 (V11.29) lizemeltetési ea. Szerzddések Energe,tl!( us / Uze- évente Uzemeltetés
VI. fejezet meltetési ov. .
Energetikus /
s003120
i 139/2004(X11.16) | .. - A . Kotvall. Szab. Sze- Sz yvezeto,
8. | Kozilizemi szamlak lizemeltetési ea. szamlak masolatai . Uzemeltetés
23/2004(X11.16) rint Energetikus /
KvVM rendelet g
Uzemeltetési
Energlg rendszer iize- A gépészeti beren- Vall. Szerzédés, mun- | ) Q_sztalyvezc?to,
9. | meltetési berendezései- dezések lizemelte- kala cégvezetd folyamatos | Uzemeltetés
nek karbantartasa tésének biztositasa P Energetikus /
Uzemeltetési
fo A varatlan meghi- , 1 osztalyvezetd,
10. Epurletgep észet karban basodasok elkerii- Vall. Szerzdés, mun cégvezetd eseti Uzemeltetés
tartasa . kalap .
lése Energetikus /
Uzemeltetési
s A varatlan meghi- . 1 osztalyvezetd,
11. Alap kbzmiihalézat basodasok elkerti- Vall. Szerz6dés, mun cégvezetd eseti Uzemeltetés

karbantartasa

lIése

kalap

Energetikus /




Energia ellato tevékenység végzése Kkiilso szolgaltatoval

A Kkonyvvezetés-

Tevékenység ... | El6készités, ill. o P , . . PRI . .
Ssz| vagy feladat Jogszabalyi egyes feladatok Keletkez6 do Felelés/kotelezettségvallalé | Hataridé Ellenorzes/,ervenyeSb Utalv?nyoz,a S Pel.lzu,g,yl bel,l Yalo megje
, alap gy kumentumok tés ellenjegyzés | teljesités | lenités, elszamo-
megnevezese tart. leirasa [
lasi feladatok
energia felhasz- | o oia felhasz- Uzemeltetési osztalyve-
1. |igényfelmérés nalasi adatok , ,g. Uzemeltetési osztalyvezetd, | folyamatos i . W
, nalasi terv zetd, Uzemeltetés
elemzése
4 Agi fajl mutatok 6dé - - . X ’ Itetési alyve-
5 gazdas’agossagl gjlagos utatok | szerz6dés terve Uzemeltetési osztélyvezets, | folyamatos Uz?m§ tetési os’zta yve
elemzés elemzése zet zetd, Uzemeltetés
koézmi trv.- . . . .
. . , . sziikséges okira- | igény bejelentési . max 1
3. | igénybejelentés k"(plr. gaz tok kitdltése okirat kancellar hénap
torvény)
kozmi trv-k sziiksé
4. | Kozmiegyeztetés | (pl. gaztor- | Kézmiegyeztetés kancellar szerintg
vény)
koézmi trv-k . - .
5. | Kozmifejlesztés | (pl. gaztor- KOZH,I}I,feJl,eSZteSI kancellar Szuk_seg
. hozzajarulas szerint
vény)
szerz6dés eloké- | kozmil trv-k 1
s .. o szerzOdés terve- | - L . . |max1
6. | szitése, ko- (pl. gaztor- Uzemeltetési osztalyvezetd, |, ,
f oA A it . zet hénap
tés/modositas vény)
7. | szerz0dés aldird- | oy szerz8dés kancellar max L
sa. hénap
fajlagos mutatok | o oia pecyg. Uzemeltetési osztalyve-
8. | Utdellenbrzés figyelése elemzé- g Uzemeltetési osztalyvezetd, | folyamatos y

se

mold

zetd, kancellar




Telefon, vagyon- és ingatlan nyilvantartas ellenérzési nyomvonala

Elokészités, ill.

Ssz. Tevekenyscg vagy 1 g ogszabalyi alap | egyes feladatok Keletkez6 doku- Felelds/kotelezettségvallalé Hataridé E ll(}norz,e s’/ Utalv:.myoz,a > Pel.lzu,gryl
feladat megnevezése o mentumok érvényesités | ellenjegyzés teljesités
tart. leirasa
Intézeti telefonszam-
lak - mobil és vezeté-
kes- ellenbrzése,
javasla'jctetel a k91tse— .S’zerzode’s.ek alap- Arajénlatok, szam-
gek csokkentésére, jan benyujtott s -
a1 . Telefonos rendszer |-, .. lak, konyvelési
kiilonbdz6 szolgalta- s arajanlatok, kapa- | . - .
1. s e hasznalatanak s L javaslat, munkala- | Telefonreferens folyamatos Uzemeltetés
tok ligyfélmenedzse- ) citas felajanlasok . .
. . Szabalyzata o pok kotelezettség-
reivel valé kapcsolat- alapjan arajanlatok | .- )
. - vallalas
tartas, telefonvonalak alapjan
athelyezése, roviditett
hivészamok progra-
mozasa
Engedélyezés utan
PIN kodok készitése,
kiadasa és torlése, SZ-36A01 pin-kod
maganjellegii beszél- Telefonos rendszer igényl6 formanyom- -
2. ; , hasznalatanak ; w12 Telefonreferens folyamatos Uzemeltetés
getések feladasa ; tatvany, szerzédé-
L, I Szabalyzata i
szamlazasra, Kilép6 sek, feladasok
dolgozok esetében
kilépéskor
Dijszamlalo adatai-
nak folyamatos el- Telefonos rendszer | telefonszamlak felieavzések. értesi-
3. | len6rzése, értékelése, | hasznalatanak havi folyamatos CYCEYZEser, Telefonreferens folyamatos Uzemeltetés
- 12 s , . tés a letiltasrol
visszaélések miel6bbi | szabalyzata ellenérzése

letiltasa a rendszerbdl




Telefon, vagyon- és ingatlan nyilvantartas ellenérzési nyomvonala

Elokészités, ill.

Ssz. f;;;ealt(er;lg;g%\;’;gé};e Jogszabalyi alap egyes felf'ald’atok Ke:]ﬁtel;iz%(:)okku Felelos/kotelezettségvallalo Hataridé ;32:;;:522 litl?;:;?:gy;zzgss’ l:eel;lez;%eysl
tart. leirasa
kataszteri kimuta-
Ingatlan és vagyon Allami vagyonrdl | tasok értékbecslési
nyilvantartds folya- | sz6162007. évi nyilvantartas,
4. | matos vezetése, jelen- | CVL. tv., Iranyitoé | helyszinrajzok, nyilvantartasok Targyi eszk. Nyilv. folyamatos tizemeltetés
tések készitése szervi Utasitasok, | tulajdoni lapok
GYEMSZI felé eloirasok alapjan utasitasok

alapjan




Belso ellendrzési tevékenység ellendrzési nyomvonala

A téma vagy Elékeészits, Felelés/ kote- . L .| Konyvvezetesben
. e s Dokumentum . (e Ellenérzés/ | Utalvanyozas, | Pénziigyi | valé megjelenités
Ssz feladat meg- Jogszabalyok koordinalo, P lezettség- Hatarido L o . , L Py
. . o n elkészitése PR érvényesités ellenjegyzés teljesités beszamolas,
nevezése Javaslatkészito vallalo . .
elszamolas
370/2011. (XII. e
Jogszabaly val-
B B 31.) Korm. rende- AN
Bels6 ellendr- - " " tozas kihirdetését
L . i let, 2011. évi ,, " Belso ellenor- " ,, . . R
z¢€si szabaly- . Belso ellendr- L. . Belsé ellendr- | kovetden, annak Nem értel- Nem értel- A ,,
1. 1 CXCV. térvény L. N z¢si szabalyzat, L . " , g i i Nem értelmezhetd
zat, kézikdonyv . . z¢€si vezetd e z¢€si vezetd hatalybalépéséig mezhetd mezhetd
s Belsé ellenérzési kézikonyv . .
aktualizalasa . - illetve feliilvizs-
szabalyzat, kézi- o
v galat évente
konyv.
370/2011. (XII.
. 31.) Korm. rende-
Stratégiai . ,, Lo . . , .. ; X
. let, Belsé ellendr- Stratégiai el- Belsd ellendr- | 3 évente, feliil- Nem értel- Nem értel- , ,,
2. ellendrzési terv . g o N P (o p . . " " Nem értelmezhetd
o res Belso ellendrzési z¢€s1 vezetd lendrzési terv z€s1 vezetd vizsgalata évente mezhetd mezhetd
készitése . i
szabalyzat, kézi-
konyv.
370/2011. (XI1I.
Erve.s ellen(')r—’ 3L) Kor!,”n ' renge— Belso ellenér- Eves ellenér- Belso ellenér- | minden év nov- Nem értel- Nem értel- . .
3. zési terv készi- | let, Belso ellendr- .. N L. .. N . " " Nem értelmezhetd
. . . z€si vezetod z¢€si terv z€si1 vezetod ember 15-ig. mezhetd mezhetd
tése z¢si szabalyzat,
kézikonyv.
370/2011. (XII. Javaslattevo:
31.) Korm. rende- | vagy Bels6
EV s elleno’r— let, 201 1'..eV1, ellen(?'r zes MOdOSltOt,t, .| Belso ellendr- 1J"ova1”1agyast Nem értel- Nem értel- . «
4, z¢€si terv mo- CXCV. torvény vezetd Eloké- éves ellendrzé- L ,, kovetben, 15 « " Nem értelmezhetd
" . .5 . . . z¢€si vezetd . mezhetd mezhetd
dositasa Bels6 ellendérzési szit6: Bels6 si terv napon beliil
szabalyzat, kézi- ellenérzési
konyv. vezetd
Belso ellenorzési tevékenység ellenérzési nyomvonala
, P Konyvvezetésben
A téma vagy . ElO.ke’SZ’It(.), ko Dokumentum Felelés/ kotele- (. a Ellenérzés/ Utalvanyozas, | Pénziigyi | valé megjelenités
Ssz. | feladat meg- | Jogszabalyok | ordinalo, javas- . L Hataridé L, Iy . , Py ; ,
< PP elkészitése zettség-vallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités beszamolas,
nevezése latkészito elszdamolis




A téma vagy

El6készité, ko-

Konyvvezetésben

Ssz. | feladat meg- | Jogszabalyok | ordinald, javas- Doku’mgn’tum Felel?s/ kf)tele’- Hataridé E ll?norz’e s,/ Utalvz}nyOZfl 5 Pel.lzu,g’y I | valo me’g]ele'n ttes
. R elkészitése zettség-vallalo érvényesites ellenjegyzés teljesités beszamolas,
nevezése latkészito . .
elszamolas
370/2011.
(XI1.31.)
Korm. rende- Javaslattevo:
let, 2011. évi vaey Belsé 'el_ Soron kiviili i elrendelést
Soron kiviili CXCV. tor- &y =e « ellendrzés elren- | Bels6 ellendérzési | kovetden, az Nem értel- Nem értel- . B
5. o . lenérzési vezetd ; o . . M M Nem értelmezhetd
ellendrzés vény 1 cn . | delése, ellenbrzé- | vezetd elrendeléshen mezhetd mezhetd
. Elokészitd: Belsd . . .
Belso ellen- o . | Sl programja foglaltak szerint
PRI ellendrzési vezetd
Orzési sza-
balyzat, kézi-
konyv.
370/2011.
(XI1. 31) Megbizolevéllel
Korm. rende- - ,,
.. | kijelolt Belso PR
o let, 2011. évi " o Megbizolevéllel o ,, ,,
Ellendrzési .. ellenér (Vizsga- w g . ,, Ellen6rzés meg- | Belso ellendr- , .
. . | CXCV. tor- " Ellen6rzési prog- | ellatott Belso o p g ,, Nem értel- Nem értel- . "
6. | program készi- . latvezetd) vagy P o kezdését megeld- | zési vezetd . . Nem értelmezhetd
; vény " .o s | ram ellendr (Vizsga- M mezhetd mezhetd
tése . Belso ellendrzési 0 z0en vagy
Belso ellen- AR latvezetd)
PO vezetd (Vizsga-
orzest sza- latvezetd)
balyzat, kézi-
konyv.
370/2011.
(XI11. 31.)
Korm. rende-
let, 2011. évi | Vizsgalatban Megbizolevéllel Ellendrzési prod- | Belss ellendr-
Ellen6rzés CXCV. tor- részt vevo Belsé | Ellenérzési jelen- | ellatott Bels6 prog o « Nem értel- Nem értel- . .
7. , . . o : ; e, ramban foglaltak | zési vezet6 M i Nem értelmezhetd
végrehajtasa vény ellenérok (Vizs- tés tervezet ellenér (Vizsga- : mezhetd mezhetd
" . ,, 0 szerint vagy
Belsé ellen- galatvezet0) latvezetd)
Orzési sza-
balyzat, kézi-
konyv.
370/2011.
(XI1. 31.) Irasos tajékozta- Az akadalyozta-
Ellendrzés Korm. rende- | Vizsgalatban tas ellendrzott tasbol eredd
"y let, 2011. évi | részt vevo Belso szervezeti egység | Belsd ellendrzési | ellenérzés meg- Nem értel- Nem értel- . "
8. | megszakitasa, o ) ; e . s . . Nem értelmezhetd
. . CXCV. tor- ellendrok (Vizs- vezetdje és az vezetd szakitasaval, mezhetd mezhetd
felfiiggesztése . ,, . M P . L
vény Belso galatvezeto) ellendrzési tervet felfiiggesztésével
ellendrzési jovahagyo felé egyidejiileg

szabalyzat,




A téma vagy

El6készité, ko-

Konyvvezetésben

Ssz. | feladat meg- | Jogszabalyok | ordinald, javas- Doku’mgn’tum Felel?s/ kf)tele’- Hataridé E ll?norz’e s,/ Utalvz}nyOZfl 5 Pel.lzu,g’y I | valo me’g]ele'n ttes
. R elkészitése zettség-vallalo érvényesites ellenjegyzés teljesités beszamolas,
nevezése latkészito . .
elszamolas
kézikonyv.
370/2011.
(XI1.31.) o
Korm. rende- l‘szzstgjg?a;elsé 370/2011. (XII. | 370/2011. (XII.
Ellen6rzési let, 201 1'..eV1 ellenérok (Vizs- Ellen6rzési jelen- 81.) Korm. ren- 81.) Korm. I:,(?n_ B’el.so elle?or- Nem értel- Nem értel- , ,,
9. |. 1. ... | CXCV.tor- . " . deletben foglal- deletben eldirt z¢ési vezetd N N Nem értelmezhetd
jelentéskészités | . . galatvezetd), tés ; . mezhetd mezhetd
vény Belso A o tak szerint egyeztetéseket vagy
. Belsé ellenérzési . o
ellendrzési A kovetden
. vezeto
szabalyzat,
kézikonyv.
370/2011.
(X11. 31.) Ellen6rzott szer- N g
Korm. rende- . Ellen6rzési meg- g .
.. | vezeti ores - Ellendrzési jelen- | Ellenérzéssel
, L. let, 2011. évi . . allapitasokra, Ellendrzott szer- 1. 12 . . . .
Intézkedési . egység ellendr- . . , tés kézhezvételét | érintett terillet | Nem értel- Nem értel- . "
10. o ris CXCV. tor- - - javaslatokra vezeti egység o : L N N Nem értelmezhetd
terv készités . M zéssel érintett R koveté 8 mun- Szakigazgatoja, | mezhetd mezhetd
vény Belso .- készitett intézke- | vezetdje .
g dolgozoja, veze- (o kanapon beliil vagy
ellen6rzési dési terv
. téje
szabalyzat,
kézikonyv.
Belsé ellenorzési tevékenység ellendrzési nyomvonala
. ol x e Konyvvezetésben
Sor- A téma vagy . Elo.ke,szrlt(.), ko Dokumentum Felelos/ kotele- (e Ellenérzés/ Utalvanyozas, | Pénziigyi valé megjelenités
, feladat meg- | Jogszabalyok | ordinalé, javas- P N Hataridd . i . X Y- . ;
szam . RSP elkészitése zettség-vallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités beszamolas,
nevezése latkészito . .
elszamolas
370/2011.
(XI1. 31.)
. L Korm. rende- . . . . . fa i
Intezk'e deSI, let, 2011. évi B’e IS(,), cllendrzést Intézkedési terv B,e IS(,), elleqorzeﬁ Ke'zh’ezveteltol Bels6 ellenér- | Nem értel- Nem értel- , "
11. | terv vélemeé- . végzok o . vegzok (Vizsga- | szamitott 8 mun- L. N M M Nem értelmezhetd
. CXCV. tor- . . | véleményezése X z¢€si vezetd mezhetd mezhetd
nyezése . . (Vizsgalatvezetd) latvezeto) kanap
vény Belso
ellendrzési

szabalyzat,




kézikonyv.
370/2011.
Bels6 és kiilso (X11. 31.) Nyilvantartas Nyilvantartas
o Korm. rende- PR e na .
ellen6rzések . P bels6 és kiilsé elkészitéséért: . " Ellen6rzéssel
o , let,2011. évi | Ellenérzott szer- s P Targyévet kove- | . .. . .
nyilvantartésa, - : . ellendrzések ellendrzott szer- woae érintett teriilet | Nem értel- Nem értel- . "
12. .. . CXCV. tor- vezeti egység , . . ) t6 év januar 31.- : . . . Nem értelmezhetd
feliigyeleti . M kapcsan tett és vezetl egység : Szakigazgatoja, | mezhetd mezhetd
. vény Belso vezetdje [o} .
szerv felé ellenéraési meg nem tett vezetoje és/vagy
beszamolas . intézkedésekrdl Tovabbitasért:
szabalyzat,
kézikonyv.
370/2011.
(XI1. 31)
Korm. rende-
: ” let, 2011. évi ,, o : . « ., . | Targyévet kove- . .
Eves ellen6r- et, 20 V1| Belss ellenérzési | Eves ellendrzési | Belsd ellenérzési ”a{gyevet ’ove A Nem értel- Nem értel- , ,,
13. o . CXCV. tor- " . . ,, t6 év februar 15.- | , Iranyitd szerv i i Nem értelmezhetd
z¢&si jelentés . . vezeto, jelentés vezeto, . mezhetd mezhetd
vény Belso ig
ellenérzési
szabalyzat,
kézikonyv
Belso ellenorzési tevékenység ellenérzési nyomvonala
A téma vagy El6készité, Felelds/ kite- . . | Konyvvezetésben
. . s Dokumentum . - Ellenérzés/ | Utalvanyozas, Pénziigyi valé megjelenités
Ssz. feladat meg- Jogszabalyok koordinalo, e ix lezettség- Hataridé . yo . . . o . .
. . P elkészitése P érvényesités ellenjegyzés teljesités beszamolas, el-
nevezése javaslatkészito vallalo . .
szamolas
370/2011. (XII.
,, “ 1.) Korm. rende- i .
Belsé ellendr- 31.) Ko . e de ,, ,, Nyilvantartas:
, o let, 2011. évi B B Belsd ellendr- B B . , . X
zések nyilvan- . Belsé ellenér- ) o Belsé ellenér- | ellenérzésen-ként, Nem értel- Nem értel- . «
14, , ; CXCV. torvény AR zések nyilvan- L . " . , N i Nem értelmezhetd
tartasa, megor- . . z€st végzok . z¢€s1 vezetd és éves bontas- mezhetd mezhetd
. Bels6 ellendrzési tartasa
zése . o ban.
szabalyzat, kézi-
konyv.
370/2011. (XII.
Bels6 ellendr- 31.) Korm. rende- .
PP - Eszkoz és hu-
zés milkodésé- | let, 2011. évi ,, ” ; " . s . .
o . Bels6 ellendr- man erdforras Folyamatos , [ranyito Nem értel- Nem értel- . .
15. | hez sziikséges CXCV. torvény (o N NP i 3 Nem értelmezhet
, . B . z€si vezetd biztositasara szerv mezhetd mezhetd
forrasok bizto- | Belso ellendrzési ioény benvilitds
sitasa szabalyzat, kézi- geny benyuy

konyv.




A gépjarmiivek tankolasa iizemanyag kartyaval

A konyvveze-

Tevékenység Elokészités, ill. | Keletkezé P A , . . tésben valo
Ssz s Felel6s / kotelezett- (ean Ellenérzés / érvényesi- | Utalvanyozas, el- . ror
vagy feladat Jogszabalyi alap egyes feladatok | dokumen- séovallalé Hataridé tés lenicevzés megjelenités,
megnevezése tart. Leirasa tumok g Jegy elszamolasi
feladatok
A KSZF honlapja- i oy
T . . , A Keretszer- ¢el6z6 szerz6dés - L. ,
Szerz6dés eloké- | Kozbeszerzési tor- | rol a keretszerzé- |, -, . . Uzemeltetési osztaly- . ,,
1 . . o z6dés, adat- lejarta el6tt 2 B Nem értelmezhetd
szitése vény dés és az adatla- . vezetd
et lapok hénap
pok letdltése
2003. évi CXXIX. I(:zlz(r)igsoint;i((;zzli- Eredményhirde-
Szerz6dés eldké- | torvény 404. §-a (1) Payaze-| - gz allitoi cemenyn Uzemeltetési osztaly- , \
2 . fo ./ | ton nyertes beszal- 14 tést kovetden B Nem értelmezhetd
szitése bekezdésének ¢) és | -, 1L szerzodés vezetd
d) pontja litd szerz6désének azonnal
letoltése
A szerz6dés 5
I 1 példanyban torté- s g ter - L . ,
Szallitoi szerz8dés | | r i . 4. . . R Szallitoi A letoltést kove- | Uzemeltetési osztaly- . «
3 s Mikodési szabalyzat | nd kit6ltése, kap- 14 N « Nem értelmezhet
kitoltése ) szerzodés téen azonnal vezetd
csolattartok meg-
nevezése
1reas i1 N 1114 1 A szerzO8dés kitol- | .. o . . .
Szallitoi szerz6dés | Kotelezettségvallala- | A szerz6dések i .. . L n lizemeltetési osztaly Kotelezettségvalla-
4 o . . o 1 Szerzédés lizemeltetés tését kdvetden . L. .
alairasa si szabalyzat alairasra kiildése azonnal Jogi Iroda lasi szabalyzat
A szerz6dés a
szallitod részére Iratkezelési szabaly- ElGkészités, , o1r et Az alairast kove- .. , , ,,
5 o m i1 . Szerzédés ligyintézd . iizemeltetés Nem értelmezhet
torténo tovabbita- zat postazas téen azonnal
Sa
A szallit6 altal L. . o i an
> Szalllto arid Iratkezelési szabaly- A szerz6dések 1 ., A beszerzés ido6- . X
6 | alairt szerz6dések . , Szerzédés ligyintézd . Nem értelmezhet
. . . zat szetosztasa pontja
visszaérkezése
A gépkocsik rend-
- . szdma alapjén . aszerz6désmeg- | .. . ., ,
Uzemanyagkar- 1res , - kartya- . g . oty Lo intéz0, kapcsolattar- . .
7 -z yagia Szallitasi szabalyzat | megrendelni az Sy ligyintézo érkezését kovets | UEYIAO XAP Nem értelmezhet6
tydk megrendelése igényld to

lizemanyag kar-
tyakat

nap




A gépjarmiivek tankolasa iizemanyag kartyaval

A konyvvezetés-

Tevekenység vagy 1 El6készités, ill. egyes Keletkez6 do- Felelds / kotelezett- (ean Ellenérzés / Utalvanyozas, | ben valé megjele-
Ssz. | feladat megnevezé- | Jogszabalyi alap 2" . L 1 Hataridé L o . i s Pt
s feladatok tart. Leirasa | kumentumok ségvallalo érvényesités ellenjegyzés | nités, elszamolasi
feladatok
Negyedéves viszonylat-
Uzemanyag elektro- ban a gépkocsik vala-
: . mint az Intézmény .
nikus megrendelése s . . . ,, . L A targyi ne- .y,
., Gépjarmiihasznalat | iizemeltetésében levé | bejelentési adat- ey, : . ligyintéz6, kap- 170 n
8 | a KSZF honlapjan a . e igyintézo gyedév elsd ] beszallito
w1z szabalyzat gépi hajtast jarmiivek lap R csolattarto
keretszerz6dés ér- by hénapja
. lizemanyag megrende-
telmében . S
1ése, fajtak és mindség
szerint
KSZF visszaigazo- . A negyedévre megren- . . e
[ R f Iratkezelési sza- | delt iizemanyagok visz- | bejelentési adat- e a megérkezést
9 | lasanak megérkezé- ; . L . e , igyintézd o
se balyzat szaigazolasanak fény- lap, kisérélap kdvetd nap
masolasa
Visszaigazolas to- Iratkezelési sza- Elokészités, Szallitasi P a megérkezést
10 . , . igyintézo .
vabbitasa balyzat csoport, postazas kdvetd 5 nap
A szallit6 altal megkiil-
11 Uzemanyag kartyak | Iratkezelési sza- dott tankold kartyak Uzemanyag kar- dovintézs a megérkezést | ligyintézd kapcso- | ligyintézo kap-
megérkezése balyzat ellenbrzése visszaigazo- tya lista gy kovetd nap lattarto csolattartd
lasa
Uzemanyagkartyak | Iratkezelési sza- Az uz’ema’nya’gkartyz%k kartyfl h asz naI’a u .y .,
12 SR , rendszam és kartyaszam | utasitas, atadas lgyintézé igyintézd
atadas - atvétele balyzat P s .
szerinti kiadasa atvétel okmany
Rendszdmra 52016 az el6iras szerinti
kartyaval iizem- ka h alati | .. et s kolasi bi - e , ,, , ,,
13a artyaval uze artya hasznalat lizemanyag betoltése a tankoldsi bizony ligyintéz6 katkezeld katkezeld

anyag gépkocsik
tankolasa

Utasitas

gépkocsiba

lat




A gépjarmiivek tankolasa iizemanyag kartyaval

Tevékenysé Elokészités, ill. egyes A kényvvezetés-
yseg Jogszabalyi > 1. egye Keletkez6 do- | Felelds / kotelezett- R PP ... | Utalvanyozas, | ben valé megjele-
Ssz. | vagy feladat feladatok tart. Leira- P, Hataridé Ellenérzés / érvényesités . X ro . L
. alap kumentumok ségvallalo ellenjegyzés | nités, elszamolasi
megnevezese sa
feladatok
Hordds tizem- a sziikséges mennyi-
13p | 2nyag ka}rtyaval kartya has’z’nala- _ségli és mindsegl tankolasi bizony- Kitkezeld Kitkezeld
kannas, ill. hor- ti utasitas iizemanyag kannaba lat
dos beszallitas ill. hordéba toltése
a telephelyre beérke-
Tankolasi bi- Szallitasi sza- zéskor a bizonylatot | tankolasi 6sszesi- . . .. .
14 ; . . . . Py tankolas napja lizemeltetés
zonylat leadasa balyzat leadja a gépkocsiveze- t6 flizet
t6
A kann ill. hor- - , ,
.. irris . 'annaban, 1 . 0 Uzemeltetés. Gondnoksag,
Uzemanyag Szallitasi sza- doban beszallitott T e . 1 2 2
15, = . . atvételi bizonylat tigyintéz6 azonnal udvar, kertészet, ill. atvé-
atadas - atvétele balyzat lizemanyag a megren- ,
. (i tellel megbizott
deldnek atadasa
Az Bsszesitett tizem-
Uzemanyag Szallitasi sza- anyag es fu‘Fe’lste{J e_, Havi iizemanyag targy honap | Uzemeltetési osztalyveze-
16 , . , sitmény alapjan torté- , . ,, A
elszamolas balyzat elszamolas els6 hete t6

nd lizemanyag elsza-
molas




A gépjarmiivek iizemeltetése
VA rer A konyvveze-
Tevékenysé Elgkeszites, Keletke- tésbenyval()
Ss yseg . ill. egyes fel- | z6 do- Felelos / kotele- . n Ellenorzés / érvé- | Utalvanyozas, . ‘o
vagy feladat |Jogszabalyi alap Loz Hatarido g - . megjelenités,
z. . adatok tart. kumentu |zettségvallalé nyesités ellenjegyzés » (s
megnevezése e elszamolasi
Leirasa mok
feladatok
T Személy vagy A Uy :
1 Igény beérkezése erep Jarmi izemelte teherszallitasi Ige1’1y10, Uzemeltetési iigyintéz6 | folyamatos Uzemeltetési ov. Igen}flo szervezetl n.é.
tési szabalyzat ., levél egyseg
igény
Gep Jarmu 1gen¥- Egyetem gépjarmii | Gépjarmi igény- e .
bevétel litemezése | .. > , . - (e e g g - L igénylo szervezeti R
2 . lizemeltetési sza- 1és az alkalmazott |n.é Uzemeltetési tigyintéz6 | folyamatos Uzemeltetési ov. . n.é.
az igényeknek . . egység
. balyzat nyomtatvanyon
megfelelden
A megfelel6 szdl- | Egyetem gépjarmit | pop. jorepiseasnak | - PR " » , ,
3 litdjarmi kivalasz- | tizemeltetési sza- ,, n.é Uzemeltetési tigyintéz6 | folyamatos Uzemeltetési ov. n.é n.é
. ; megfeleléen
tasa balyzat
Visszajelzés az ]::gyetem gepjarmu . Visszaiga- | (e, , | Utazast megel6- . . .
4 A iizemeltetési sza- n.é . Uzemeltetési tigyintézo | _, n.é n.é n.é
igénylo felé ; zolas z6en
balyzat
Menetlevelek és | Egyetem gépjarmi
5 sziikséges okma- | lizemeltetési sza- n.é Menetlevél | Uzemeltetési tigyintéz6 | folyamatos Uzemeltetési ov. n.é n.é
nyok kiallitasa balyzat
Szillitasi felada- | C8Yetem gpidrmil ) Menetlevel ese- ol e " » , ,
6 8 . lizemeltetési sza- ményszerl vezeté- | Menetlevél | Uzemeltetési tigyintéz6 | folyamatos Uzemeltetési ov. n.é n.é
tok végrehajtasa .
balyzat se
Menetlevelek Egyetem gépjarmii
kitoltése,a fel lizemeltetési sza- Menetlevél aléira- o | Uzemeltetési ligyinté- ot Lo . o . .
7 1o tsyesg,g c ?dat uzeme tetest sza 'enet evel alalrd | \renetlevél l{zeme tetest ugyinte Utazast kovetdéen | Uzemeltetési ov. n.é n.é
teljesitésénekigaz | balyzat tasa z6
oltatasa
Témaszam és ]::gyetem EEPIATMU 1\ fenetlevél és .Ge,pkocsq( folyamatosan, programban
8. w1 iizemeltetési sza- it o igénybevé- | . AP I . L - - . i m o
fuvarkoltségen- ) koltségnyilvantar- . Uzemeltetési ligyintéz6 | honap végi zaras- | Uzemeltetési ov. n.é torténd nyilvan-
- X balyzat , tele tétele- .
kénti bontas tas sen sal tartas
Futas‘f.eljesnme- Szamviteli torvény Menetlevél & Gepjar_m’u- ’ o . programban
nyek,lizmanyag ileox o vek hajto- - i =, |adott honapot - - igénylo szervezeti . i g
9. . . koltségnyilvantar- Uzemeltetési tigyintéz6 |, .. ., Uzemeltetési ov. A torténd nyilvan-
elszamolasok , anyag el- kovetd 10. nap egyseég .
o rs tas ;Y tartas
elkészitése szamolas




