
 

 

 

Elemi költségvetés tervezés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 
Tevékeny-

ség/feladat 

jogszabály 

alap 
előkészítés 

keletkező 

dokumentum 

Felelős / kötele-

zettségvállaló 
határidő 

ellenőrzés/ 

érvényesítés 

utalványo-

zás 

ellenjegy-

zés 

pénz-

ügyi 

teljesítés 

könyvvezetés-

ben való megje-

lenés 

I./1. 

tárgyévet követő 

évi költségvetési 

keretszám javas-

lat kialakítása 

Költségveté-

si törvény, 

Tervezési 

útmutató 

szakmai feladat-

mutatók tervezése 

terv-

dokumentáció 
Kancellár 

körlevélben 

előírt 

Intézményveze-

tő 
nincs nincs nincs nincs 

I./2. 

tárgyévet követő 

évi költségvetési 

keretszám javas-

lat kialakítása 

 Költségve-

tési törvény, 

Tervezési 

útmutató 

szakmai feladat-

mutatók és gazda-

sági naturális 

mutatók alapján 

költségnemenkén-

ti kiadási terv 

készítése 

terv-

dokumentáció 

Gazdálkodó osz-

tályvezetők 

körlevélben 

előírt 

Gazdasági osz-

tályvezető 
nincs nincs nincs nincs 

I./4. 

tárgyévet követő 

évi költségvetési 

keretszám javas-

lat kialakítása 

 Költségve-

tési törvény, 

Tervezési 

útmutató 

személyi kiadási 

terv készítése 

terv-

dokumentáció 

Bér-, munkaügy 

humánlitika 

körlevélben 

előírt 
Kancellár nincs nincs nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Elemi költségvetés tervezés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 
Tevékeny-

ség/feladat 

jogszabály 

alap 
előkészítés 

keletkező 

dokumentum 

Felelős / kötele-

zettségvállaló 
határidő 

ellenőrzés/ 

érvényesítés 

utalványo-

zás 

ellenjegy-

zés 

pénz-

ügyi 

teljesítés 

könyvvezetés-

ben való megje-

lenés 

I./5. 

tárgyévet követő 

évi költségvetési 

keretszám javas-

lat kialakítása 

 Költségve-

tési törvény, 

Tervezési 

útmutató 

intézményi szintű 

kiadási és bevételi 

terv összeállítása 

terv-

dokumentáció 

Gazdasági osz-

tályvezető 

körlevélben 

előírt 
Kancellár nincs nincs nincs nincs 

I./6. 

tárgyévet követő 

évi költségvetési 

keretszám javas-

lat kialakítása 

 Költségve-

tési törvény, 

Tervezési 

útmutató 

intézményi szintű 

kiadási és bevételi 

terv felülvizsgála-

ta, tervvariánsok 

összeállítása 

terv-

dokumentáció 

Gazdasági osz-

tályvezető 

körlevélben 

előírt 
Kancellár nincs nincs nincs nincs 

II. 
Költségvetési 

terv, elfogadása 

Költségveté-

si törvény, 

Tervezési 

útmutató 

intézményi szintű 

kiadási és bevételi 

terv, készítése 

költségvetési 

terv 

Gazdasági osz-

tályvezető 

körlevélben 

előírt 
 

Aláíró:  

Intézmény-

vezető 

Aláíró: 

Kancellár 
nincs nincs 

III. 
Intézeti Elemi 

Költségvetés  

Költségveté-

si törvény, 

Tervezési 

útmutató 

elfogadott költ-

ségvetési terv 

 Intézeti Költ-

ségvetés  

Gazdasági osz-

tályvezető 

körlevélben 

előírt 
 

Aláíró:  

Intézmény-

vezető 

Aláíró: 

Kancellár 
nincs 

 rögzítés a KGR 

programban 

IV. 

Kiadási és bevéte-

li előirányzatok 

bontása 

Költségveté-

si rendelet 

a III. pont adatai-

nak felhasználá-

sával 

szöveges in-

doklás 

Gazdasági osz-

tályvezető 

körlevélben 

előírt 
 

Aláíró: 

Intézmény-

vezető 

Aláíró: 

Kancellár 
nincs 

rögzítés a fő-

könyvi könyve-

lésben és az 

előirányzat nyil-

vántartásban 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Elemi költségvetés tervezés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 
Tevékeny-

ség/feladat 

jogszabály 

alap 
előkészítés 

keletkező 

dokumentum 

Felelős / kötele-

zettségvállaló 
határidő 

ellenőrzés/ 

érvényesítés 

utalványo-

zás 

ellenjegy-

zés 

pénz-

ügyi 

teljesítés 

könyvvezetés-

ben való megje-

lenés 

V. 
előirányzat mó-

dosítás 

Költségveté-

si rendelet, 

368/2011.(X

II.31.) Korm. 

Rendelet 

többletbevétel 

alapján előirány-

zat módosítás 

javaslat, belső 

átcsoportosítás 

határozat 
Gazdasági osz-

tályvezető 

körlevélben 

előírt 
 nincs nincs nincs 

rögzítés a fő-

könyvi könyve-

lésben és az 

előirányzat nyil-

vántartásban 

VI. 
éves előirányza-

tok zárása 

Költségveté-

si rendelet, 

4/2013.Kor

m. Rendelet 

egyeztetés a 

MÁK PJ02/B 

adatlappal 

éves előirány-

zati lap 

Gazdasági osz-

tályvezető 

felügyeleti 

szerv által 

előírt 

 nincs nincs nincs 

rögzítés a fő-

könyvi könyve-

lésben és az 

előirányzat nyil-

vántartásban 



 

 

 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordináló, 

javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség 

vállaló 

Határidő 
Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

Éves beszámoló jelentés 

1 

A könyvvezetés 

utóellenőrzése  

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: Gazdasági 

osztályvezető  

Könyvelési naplók 

és könyvelési alap-

bizonylatok 

Felelős: fő-

könyvelő 

havonta 

Ellenőrzés: 

Számviteli dol-

gozók 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. Megj.: nincs 

  
Számviteli Politi-

ka szabályzat 

Koordináló: Gazdasági 

osztályvezető 
havonta 

Érvényesítés: 

főkönyvelő  

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a Gaz-

dasági osztályvezető 

felé 

(főkönyv és 

analitikák) 
  

Végrehajtó: Számviteli 

dolgozók 
      Elszámolás: nincs 

2 
Főkönyvi kivo-

nat egyeztetése 

Számlarend sza-

bályzat, 
Előkészítő: Főkönyvelő 

Könyvelési naplók 

és főkönyvi kivonat 

Felelős: 

főknyvelő 

havonta 

Ellenőrzés: 

Számviteli dol-

gozók 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. Megj.: nincs 

Számviteli Politi-

ka szabályzat 

Koordináló Gazdasági 

osztályvezető 
havonta 

Érvényesítés: 

főkönyvelő  

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a Gaz-

dasági osztályvezető 

felé 

  
Végrehajtó: Számviteli 

dolgozók 
      Elszámolás: nincs 

3 
Leltározás, 

egyeztetés 

Leltározási  sza-

bályzat, 
Előkészítő:  Eszköz, készlet 

leltári listák, fő-

könyvi kivonat és 

analitikus nyilván-

tartásai valamint a 

könyvelési alapbi-

zonylatok 

Felelős: Leltá-

rozási cso-

port, 

Éves: 

Ellenőrzés: 

Leltározási 

csoport 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. Megj.: nincs 

Számviteli Politi-

ka szabályzat 
Koordináló: Kancellár Éves: 

Érvényesítés: 

Gazdasági osz-

tályvezető 

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: kancel-

lár felé 

Eszközök és For-

rások értékelési 

szabályzata 

Végrehajtó: Leltározó 

bizottság, leltárellenőr-

zési csoportdolgozók, 

      Elszámolás: nincs 

 

 

 

 

 

 



 

 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordi-

náló, javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség 

vállaló 

Határidő 
Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

4 
Leltár jóváha-

gyása 

Leltározási sza-

bályzat,  

Előkészítő: Leltározá-

si csoport 

Leltár és bizonyla-

tai 

Felelős: Gaz-

dasági osz-

tályvezető 

Éves. 

Ellenőrzés: 

Gazdasági 

osztályvezető 

Aláíró: 

Intézményvezető 

nincs 

Könyv. Megj.: ana-

litikus nyilvántartá-

sokban leltáreltéré-

sek rögzítése és 

feladása a főkönyvi 

könyvelés felé 

Számviteli poli-

tika szabályzat 

Koordináló: Gazdál-

kodási osztályvezető 
Érvényesítés:  

Aláíró: 

Kancellár 
Beszámolás: nincs 

Eszközök és 

források értéke-

lési szabályzata 

Végrehajtó: Leltározó 

bizottság, 
   Elszámolás: nincs 

Költségvetési beszámoló pénzügyi számvitellel kapcsolatos részei 

5 

Könyvviteli 

mérleg, időközi 

mérlegjelentés 

összeállítása, 

jóváhagyása 

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: Főkönyve-

lő 

Főkönyvi kivonat 

leltár, mérleg 

Felelős: Gaz-

dasági osz-

tályvezető 

 

negyedévente, 

éves 

Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 

Aláíró: 

Intézményvezető 

nincs 

Könyv. Megj.: rög-

zítés a KGR prog-

ramban 

Számviteli poli-

tika szabályzat 

Koordináló: Gazdasá-

gi osztályvezető 

: 

 negyedéven-

te, éves 

Érvényesítés: 

Gazdasági 

osztályvezető 

Aláíró: 

Kancellár 
Beszámolás: nincs 

Eszközök és 

források értéke-

lési szabályzata 

Végrehajtó: Főköny-

velő 
      Elszámolás: nincs 

 

 

 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 
 

Ssz 

A téma vagy 

feladat meg-

nevezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, 

koordináló, 

javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség válla-

ló 

Határidő 
Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

6 

Eredmény- 

kimutatás, 

költségekről 

Számlarend szabályzat, 
Előkészítő: 

Főkönyvelő 

Főkönyvi ki-

vonat, ered-

mény kimuta-

Felelős: Gazda-

sági osztályve-

zető 

 

Éves 

  

Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 

Utalványozás. 

Nincs 
nincs 

Könyv. Megj.: 

rögzítés a KGR 

programban 



 

 

és megtérült 

költségekről 

szóló kimuta-

tás 

tás, költségek-

ről és megtérült 

költségekről 

szóló kimutatás 

  Számviteli politika szabályzat 

Koordináló: 

Gazdasági osz-

tályvezető 

   

Érvényesítés: 

Gazdasági 

osztályvezető 

Ellenjegyzés: 

nincs 
 

Beszámolás: 

nincs 

  
Eszközök és források értékelési sza-

bályzata 

Végrehajtó: 

Főkönyvelő 
        

Elszámolás: 

nincs 

7 A kiegészítő melléklettájékoztató adatai: 

7/1 

a munkáltató 

által levont és 

az adó-

hatóságnak 

átutalt szja. 

összege 

Számlarend szabályzat, 

Előkészítő: 

Magyar Állam-

kincstár 

analitikus nyil-

vántartás, ki-

egészítő mel-

léklet 

  

Felelős: Bér-, 

munkaügyi és 

humánpolitika 

havonta 

Éves: 

  

Ellenőrzés:  

 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. megj.: 

nincs 

Számviteli politika szabályzat 

Koordináló: 

Bér-, munka-

ügyi és humán-

politika 

   
Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a 

kancellár felé 

  

Végrehajtó: 

Bér-, munka-

ügyi és humán-

politika 

     

Elszámolás: 

eltérés esetén 

Magyar Állam-

kincstárral 

egyeztetés, mó-

dosítás 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordináló, 

javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség vál-

laló 

Határidő 
Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

7/2 

a munkáltató 

által levont és az 

adó-hatóságnak 

átutalt munka-

vállalót terhelő 

egészség-

biztosítási és 

nyugdíjjárulék 

összege 

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: Magyar 

Államkincstár 

analitikus nyilván-

tartás, kiegészítő 

melléklete 

  

Felelős: Bér-, 

munkaügyi és 

humánpolitika 

havonta 

Éves: 

Ellenőrzés:  

Bér 

 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. megj.: nincs 

Számviteli politi-

ka szabályzat 

Koordináló: Bér-, mun-

kaügyi és humánpolitika 
   

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a kan-

cellár és intézmény-

vezető felé 

 
Végrehajtó: Bér-, mun-

kaügyi és humánpoliti-
    

Elszámolás: eltérés 

esetén Magyar Ál-



 

 

kai osztály dolgozói lamkincstárral 

egyeztetés, módosí-

tás 

7/3 

a munkáltató 

által levont és az 

adó-hatóságnak 

átutalt munka-

vállalókat terhe-

lő magán-

nyugdíjpénztári 

tagdíj összege 

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: Magyar 

Államkincstár 

analitikus nyilván-

tartás, kiegészítő 

melléklete 

  

Felelős: Bér-, 

munkaügyi és 

humánpolitika 

havonta 

Éves: 

Ellenőrzés:  

Bér 

 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. megj.: nincs 

Számviteli politi-

ka szabályzat 

Koordináló: Bér-, mun-

kaügyi és humánpolitika 
   

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a kan-

cellár és intézmény-

vezető felé 

  

Végrehajtó: Bér-, mun-

kaügyi és humánpoliti-

kai osztály dolgozói 

     

Elszámolás: eltérés 

esetén Magyar Ál-

lamkincstárral 

egyeztetés, módosí-

tás 

 

 

 

 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 

Ssz 
A téma vagy fel-

adat megnevezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordiná-

ló, javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség vál-

laló 

Határidő 
Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

7/4 

A munkáltatót terhe-

lő beteg-

szabadsággal össze-

függő kifizetések 

összege és a 

pénzbeni juttatásban 

részesített dolgozók 

száma 

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: Magyar 

Államkincstár 

 analitikus nyil-

vántartás, kiegé-

szítő melléklet 

  

Felelős: Bér-, 

munkaügyi és 

humánpolitika 

 havonta 

Éves  

  

Ellenőrzés:  

Bér 

csoportvezető 

 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. megj.: nincs 

Számviteli politi-

ka szabályzat 

Koordináló: Bér-, 

munkaügyi és humán-

politika 

   
Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a kan-

cellár felé 

 

Végrehajtó: Bér-, 

munkaügyi és humán-

politikai osztály dol-

gozói 

    

Elszámolás: eltérés 

esetén Magyar 

Államkincstárral 

egyeztetés, módosí-

tás 

7/5 

A társadalom-

biztosítási és család-

támogatási ki-

fizetőhely által fo-

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: Magyar 

Államkincstár 

analitikus nyilván-

tartás, kiegészítő 

 melléklet 

  

Felelős: Bér-, 

munkaügyi és 

humánpolitika 

 havonta 

Éves  

  

Ellenőrzés:  

Bér 

 

 

Utalványozás. 

Nincs 
nincs Könyv. megj.: nincs 



 

 

lyósított családi 

pótlék, táppénz, 

egyéb társadalom-

biztosítási ellátás 

összege 

Számviteli politi-

ka szabályzat 

Koordináló: Bér-, 

munkaügyi és humán-

politika 

   
Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a kan-

cellár felé 

  

Végrehajtó: Bér-, 

munkaügyi és humán-

politikai osztály dol-

gozói 

     

Elszámolás: eltérés 

esetén Magyar 

Államkincstárral 

egyeztetés, módosí-

tás 

 

 

 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordináló, 

javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség vál-

laló 

Határidő 
Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

7/6 

A munkáltató 

által levont 

munkavállalói 

járulék összege, 

munkaadókat 

terhelő járulé-

kok és szociális 

hozzájárulási 

adó 

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: MÁK Bp-i 

Reg. Ig. 

analitikus nyilván-

tartás, kiegészítő 

 melléklet 

 

Felelős: Bér-, 

munkaügyi és 

humánpolitika 

 havonta 

Éves   

  

Ellenőrzés:  

Bér 

 

 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. megj.: nincs 

Számviteli politi-

ka szabályzat 

Koordináló: Bér-, mun-

kaügyi és humánpolitika 
   

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a kan-

cellár felé 

  

Végrehajtó: Bér-, mun-

kaügyi és humánpoliti-

kai osztály dolgozói 

     

Elszámolás: eltérés 

esetén Magyar Ál-

lamkincstárral 

egyeztetés, módosí-

tás 

7/7 

A dologi kiadá-

sokból 5%-os, 

18%-os, 27%-os 

kulcsú áfa-

adólap összege 

Számlarend sza-

bályzat, 
Előkészítő: Főkönyvelő 

analitikus nyilván-

tartás, kiegészítő 

 melléklet 

 Felelős: Gaz-

dasági osz-

tályvezető 

Féléves:  
Ellenőrzés: Fő-

könyvelő 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. megj.: nincs 

Számviteli politi-

ka szabályzat 

Koordináló: Gazdasági 

osztályvezető 
 Éves: 

Érvényesítés: 

Gazdasági osz-

tályvezető 

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a kan-

cellár felé 

  
Végrehajtó: Számviteli 

dolgozók 
       Elszámolás: nincs 

 



 

 

 

 

 

 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordiná-

ló, javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség vál-

laló 

Határidő 
Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

7/8 

A tárgyévben 

behajthatatlan 

követelésként 

leírt összeg és 

tárgyévben elen-

gedett követelé-

sek értéke 

Eszközök és 

Források Értéke-

lési szabályzata 

Előkészítő: folyó-

számla könyvelő Főkönyvi 

kivonatanalitikus 

nyilvántartás, 

kiegészítő 

 melléklet 

Felelős: Fő-

könyvelő 

 

Éves: 

Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 

Érvényesítés: 

Gazdasági osz-

tályvezető 

Aláíró: Intéz-

ményvezető 

nincs 

Könyv. megj.: rög-

zítés analitikus és 

főkönyvi könyve-

lésben 

Koordináló: Főköny-

velő 

Aláíró: Kancel-

lár 

Beszámolás: a kan-

cellár felé 

Végrehajtó: folyó-

számla könyvelő 
 Elszámolás: nincs 

7/9 

 Eszközök ér-

tékvesztésének 

alakulása 

Eszközök és 

Források Értéke-

lési szabályzata 

Előkészítő: folyó-

számla könyvelőanali-

tikus könyvelők 
Főkönyvi kivonat 

analitikus nyilván-

tartás, kiegészítő 

 melléklet 

Felelős: Gaz-

dasági osz-

tályvezető 

analitikus 

nyilvántartást 

vezető szerve-

zeti egységve-

zető 

Éves: 

Ellenőrzés: 

Gazdasági osz-

tályvezető 

analitikus nyil-

vántartást veze-

tő szervezeti 

egységvezető 

 

Aláíró: Intéz-

ményvezető 

nincs 

Könyv. megj.: rög-

zítés analitikus és 

főkönyvi könyve-

lésben 

Koordináló: Gazdasá-

gi osztályvezető 

Aláíró: Kancel-

lár 

Beszámolás: a kan-

cellár felé 

Végrehajtó: folyó-

számla könyvelőanali-

tikus könyvelők 

 Elszámolás: nincs 

7/10 

Az immateriális 

javak, tárgyi 

eszközök és 

koncesszióba 

vagyonkezelésbe  

adott eszközök 

állományának 

alakulása 

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: tárgyi 

eszköz nyilvántartó 

Főkönyvi kivona 

tanalitikus nyil-

vántartás, kiegé-

szítő melléklet 

Felelős: Gaz-

dasági osz-

tályvezető, 

Analitikus 

nyilvántartást 

vezető szerve-

zeti egységve-

zető 

 negyed-

éves  

Éves: 

Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. megj.:  

analitikus nyilván-

tartás és főkönyvi 

könyvelés adatai 

alapján 

Számviteli poli-

tika szabályzat 

Koordináló: Főköny-

velő 

Érvényesítés: 

Gazdasági osz-

tályvezető 

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a kan-

cellár felé 

Eszközök és 

Források értéke-

lési szabályzata 

Végrehajtó: tárgyi 

eszköz nyilvántartó   

Elszámolás: nincs 

 



 

 

 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 

 
Ssz A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordiná-

ló, javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség 

vállaló 

Határidő Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

Költségvetési beszámoló költségvetési számvitellel kapcsolatos részei 

8. 

Időközi költ-

ségvetési jelen-

tés össze-

állítása 

Számlarend 

szabályzat, 

Előkészítő: Főkönyve-

lő 

Főkönyvi kivonat, 

időközi költségve-

tési jelentés 

Felelős: Gaz-

dasági osz-

tályvezető 

  

negyedévente 

Éves: 

  

 Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 

  Aláíró: 

Intézményvezető 
nincs 

Könyv. Megj.: 

rögzítés a KGR 

programban 

  
Számviteli Poli-

tika szabályzat 

Koordináló: Gazdasági 

osztályvezető 
   

Érvényesítés: 

Gazdasági 

osztályvezető 

  Aláíró: 

Kancellár 
 Beszámolás: nincs 

  

Eszközök és 

Források értéke-

lési szabályzata 

Végrehajtó: Főköny-

velő 
        Elszámolás: nincs 

9 

Előirányzat-

maradvány 

összeállítása 

Számviteli poli-

tika szabályzat 

Előkészítő: Főkönyve-

lő 

Főkönyvi kivonat 

analitikus nyilván-

tartás, előirányzat 

maradvány kimuta-

tás táblázat 

Felelős: Gaz-

dasági osz-

tályvezető 

Éves: 

Ellenőrzés: 

Gazdasági 

osztályvezető 

Utalványozás. 

Nincs 
nincs Könyv. megj.: nincs 

   
Koordináló: Gazdasági 

osztályvezető 
   

Érvényesítés: 

Kancellár 

Ellenjegyzés: 

nincs 
 

Beszámolás: a kan-

cellár felé 

   
Végrehajtó: Főköny-

velő 
      Elszámolás: nincs 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 
Ssz A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordi-

náló, javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség vál-

laló 

Határidő Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 



 

 

10. 

A költségvetési 

szerv létszáma 

és személyi 

juttatásai 

Számlarend sza-

bályzat, 

Előkészítő: Bér-, 

munkaügyi és humán-

politikai osztály dol-

gozói Főkönyvi 

kivonatanalitikus 

nyilvántartás, 

kiegészítő mellék-

let 

Felelős: Bér-, 

munkaügyi és 

humánpolitika 

Havonta 

Éves 

Ellenőrzés: 

Bér-, munka-

ügyi és humán-

politika 

Utalványozás. 

Nincs 

nincs 

Könyv. megj.: 

nincs 

Számviteli poli-

tika szabályzat 

Koordináló: Bér-, 

munkaügyi és humán-

politika 

Ellenjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a 

kancellár felé 

 Végrehajtó: Bér-, 

munkaügyi és humán-

politikai osztály dol-

gozói 

 

Elszámolás: nincs 

11 

Az intézményi 

költségvetés 

beszámolójának 

szöveges indok-

lása 

 368/2011 

(XII.31.) számú 

Kormány rende-

let, Zárszámadási 

tájékoztató 

Előkészítő: Gazdasági 

osztályvezető 

, 

Szöveges tájékoz-

tató 

  

Felelős: Kan-

cellár 
Éves 

Ellenőrzés: 

Kancellár 

  

Aláíró: 

Intézményvezető 
nincs Könyv.megj.: nincs 

Koordináló: Kancellár 
Aláíró: 

Kancellár 
 Beszámolás: nincs 

Végrehajtó: Gazdasá-

gi osztályvezető 
   Elszámolás: nincs 

 

 

 

 

 

 

 

Intézményi beszámolás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítő, koordináló, 

javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, köte-

lezettség 

vállaló 

Határidő 
Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. Megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

 

12 

Az előző költ-

ségvetési évben 

az ellenőrzés 

által feltárt hiá-

nyosságok mó-

  368/2011. 

(XII.31.) számú 

Kormány rendelet 

Előkészítő és végrehaj-

tó: Gazdasági osztály-

vezető 

Mérleg, 

Szöveges beszámo-

ló jelentés 

  

Felelős: Gaz-

dasági osz-

tályvezető 

Éves: 

. 

Ellenőrzés: 

Kancellár 

  

  Aláíró: 

Intézményve-

zető nincs 

Könyv.megj.: rögzí-

tés főkönyvi könyve-

lésben 

  Aláíró: 

Kancellár 
Beszámolás: nincs 



 

 

dosításainak 

szöveges indok-

lása 

  Elszámolás: nincs 

 



 

 

Előzetes kötelezettségvállalás ellenőrzési nyomvonal 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, végrehajtó 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőr-

zés/Érvényesít

és 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

1. 
Kötelezettségvál-

lalás előkészítése 

Szerződés 

esetén jogi 

felülvizsgálat, 

Közbeszerzési  

szabályzat 

Előkészítő: Jogo-

sult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Koordináló: Jogo-

sult gazdálkodó 

osztály vezetője 

Megrendelés, 

szerződés 

Felelős: Jogosult 

gazdálkodó osztály 

vezetője (keretgaz-

dálkodó) 

Az ajánlat 

elfogadása 

után.  

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tály vezetője 

(keretgazdál-

kodó) 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

nincs,  

Jóváhagyó: 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tály vezetője 

(keretgazdál-

kodó) 

nincs nincs 

2. 

Kötelezettségvál-

lalás nyilvántar-

tásba vétele 

rovatrend szerin-

ti besorolásban 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján,  

Számlarend 

szabályzat 

Végrehajtó: Jogo-

sult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Kötelezettség-

vállalási sor-

számmal ellá-

tott megrende-

lés, szerződés 

Felelős: Jogosult 

gazdálkodó osztály 

vezetője (keretgaz-

dálkodó) 

jóváhagyás 

után azonnal 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tály vezetője 

(keretgazdál-

kodó) 

nincs nincs 

Rögzítés a 

nyilvántar-

tásban 

3. 

Kötelezettségvál-

lalás (megrende-

lés és szerződés) 

továbbítása 

pénzügyi osztály 

felé gazdálkodói 

keretlekötés 

ellenőrzésére 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján, Szám-

larend sza-

bályzat 

Végrehajtó: Jogo-

sult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Kötelezettség-

vállalási sor-

számmal ellá-

tott megrende-

lés, szerződés 

Felelős: Jogosult 

gazdálkodó osztály 

vezetője (keretgaz-

dálkodó) 

nyilvántar-

tásba vételt 

követően 

egy munka-

napon belül 

Gazdasági 

osztálykötele-

zettség nyil-

vántartó 

nincs nincs nincs 

4. 

Kötelezettségvál-

lalás aláírásra 

továbbítás 

Kötelezettség-

vállalási sza-

bályzat alap-

ján,  Számla-

rend szabály-

zat 

Végrehajtó: Jogo-

sult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Ellenőrzött 

kötelezettség-

vállalás 

Kötelezettségvállaló:  

Kötelezettségvállalási 

szabályzat alapján 

pénzügyi 

ellenőrzést 

követően 

azonnal 

nincs 

Utalványozás 

nincs 

Ellenjegyzés: 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

nincs nincs 

 

 

 

 

 



 

 

Előzetes kötelezettségvállalás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, végrehajtó 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

5. 

Aláírt kötelezett-

ségvállalás szál-

lítóhoz történő 

továbbítása 

Kötelezettség-

vállalási sza-

bályzat alap-

ján, 

Végrehajtó: Jogo-

sult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Kötelezettség- 

vállaló és 

ellenjegyző 

által aláírt 

kötelezettség-

vállalás 

Felelős: Jogosult 

gazdálkodó osztály 

vezetője (keretgaz-

dálkodó) 

aláírásból 

vissza- 

érkezést 

követően 

egy munka-

napon belül 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tály vezetője 

(keretgazdál-

kodó) 

nincs nincs nincs 

6. 

Aláírt kötelezett-

ségvállalás 

scennelt formá-

tum megküldése 

elektronikusan a 

Gazdasági osz-

tály felé 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján, 

Végrehajtó: Jogo-

sult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Kötelezettség- 

vállaló és 

ellenjegyző 

által aláírt 

kötelezettség-

vállalás 

Felelős: Jogosult 

gazdálkodó osztály 

vezetője (keretgaz-

dálkodó) 

aláírásból 

vissza- 

érkezést 

követően 

egy munka-

napon belül 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tály vezetője 

(keretgazdál-

kodó) 

nincs nincs nincs 

7. 

Elektronikusan 

megküldött köte-

lezettségvállalás 

tárolása 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

Végrehajtó: Gazda-

sági osztály kötele-

zettség nyilvántartó 

Keretgazdál-

kodónként 

mentett előze-

tes kötelezett-

ségvállalás 

Felelős:  

beérkezést 

követően 

folyamato-

san 

Ellenőrzés: 

Gazdasági 

osztályvezető-

je/helyettese 

nincs nincs nincs 

8. 
Szállító vissza-

igazolása 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

Nyilvántartásba 

vétel: Jogosult 

gazdálkodó osztály 

dolgozója 

visszaigazolt 

megrendelés  

Felelős: Jogosult 

gazdálkodó osztály 

dolgozója 

beérkezést 

követően 

azonnal, 

legkésőbb 

egy munka-

napon belül 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tály vezetője 

(keretgazdál-

kodó) 

nincs nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Beérkező számlák (végleges kötelezettségvállalás) kezelésének ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

1/1 

Számla beérke-

zés utáni továb-

bítás Gazdasági 

osztály részére 

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat 

Végrehajtó: 

Központi iktató 

dolgozója 

Átadó könyv 
Felelős: Központi 

iktató dolgozója 

Számlák 

beérkezése 

után azonnal 

Ellenőrzés: 

Központi ikta-

tó vezetője 

nincs nincs nincs 

1/2 

Számla beérke-

zés utáni továb-

bítás Gazdasági 

osztályrészére 

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat 

Végrehajtó: 

Jogosult gazdálko-

dó osztály dolgozó-

ja 

Átadó könyv 

Felelős: Jogosult 

gazdálkodó osztály 

dolgozója 

Számlák 

beérkezése 

után azonnal 

Ellenőrzés: 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tály vezetője 

nincs nincs nincs 

2 

Számla iktatása, 

nyilvántartásba 

vétele, a számla 

tartalmi, formai, 

számszaki ellen-

őrzése után 

 

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat, 

SZ-21 Számla-

rend szabály-

zat 

Előkészítő és vég-

rehajtó:  

Gazdasági 

osztályszámlaiktató 

Utalványlap 

Felelős:  

Gazdasági osztály 

számlaiktató 

 

Számlák 

beérkezése 

után azonnal 

Ellenőrzés: 

 
nincs nincs 

Pénzügy 

programban 

történő rögzí-

tés 

3. 

Utalványlappal 

ellátott számla 

továbbítása jogo-

sult gazdálkodó 

osztályhoz 

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó:  

Gazdasági 

osztályszámlaiktató 

Átadási jegy-

zék 

  

Felelős átadásért: 

Számlaiktató 

Felelős átvételért: 

jogosult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

 

Számla 

nyilvántar-

tásba vétele 

után egy 

munkanapon 

belül 

Ellenőrzés:  nincs nincs 

Pénzügy 

programban 

átadás idő-

pont rögzítés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Beérkező számlák (végleges kötelezettségvállalás) kezelésének ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

4. 

Számla igazolása 

a  Kötelezettség-

vállalási sza-

bályzatban előír-

tak alapján 

 

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Jogosult 

gazdálkodó osz-

tály. Számla felsze-

relése szállítólevél-

lel, munkalappal, 

átvételi 

elismervénnyel, 

megrendelővel, 

teljesítésigazolás-

sal, költséghelyi 

bontással stb., 

igazolás 

Számlán telje-

sítés igazolása 

Jogosult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Átvételt 

követően 3 

munkanap 

Ellenőrzés: 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tályvezetője 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

nincs, Teljesí-

tésigazoló: 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tály vezetője 

nincs nincs 

5. 

Leigazolt, felsze-

relt számlák 

átadása Gazda-

sági osztályré-

szére  

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat 

Előkészítés: Jogo-

sult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Átvételi jegy-

zék 

 

Felelős átadásért: 

jogosult gazdálkodó 

osztály dolgozója 

Felelős átvételért: 

Gazdasági osztály 

érvényesítő 

 

 

Gazdasági 

osztályról 

történt átvé-

telt követően 

3 munkanap 

Ellenőrzés: 

Jogosult gaz-

dálkodó osz-

tályvezetője,  

nincs nincs 

 Pénzügyi 

programban 

történő visz-

szavétel 

rögzítése 

6. 
Számla érvénye-

sítése 

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat 

Előkészítő Gazda-

sági osztály, érvé-

nyesítő 

Utalványlapon 

történő érvé-

nyesítés igazo-

lása 

Felelős: Gazdasági 

osztály, érvényesítő 

Számla 

igazolótól 

történt visz-

szavétele 

után azonnal 

Ellenőrzés:  

Érvényesítés: 

Érvényesítő 

nincs nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Beérkező számlák (végleges kötelezettségvállalás) kezelésének ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

7. 
Számla kontíro-

zása 

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat,  

Számlarend 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, főkönyvi 

könyvelők 

Kontírozott 

utalványlap 

Felelős: Gazdasági 

osztály, főkönyvi 

könyvelők 

Érvényesítő 

által Átvételi 

jegyzékkel 

átadott szám-

lák átvételét 

követően 

azonnal 

Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 
nincs nincs nincs 

8. 
Számla utalvá-

nyoztatása 

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat,  

Előkészítő Gazda-

sági osztály, érvé-

nyesítő 

Átvételi jegy-

zék,  

Átadó - átvevő 

lap 

Felelős: Gazdasági 

osztály, érvényesítő 

Főkönyvi 

könyvelő által 

Átvételi jegy-

zékkel vissza-

adott számlák 

átvételét kö-

vetően azon-

nal 

Ellenőrzés:  

 

Utalványozás:  

Kötelezettség-

vállalási sza-

bályzat alapján 

nincs nincs 

9.  

Számlák utalásra 

történő előkészí-

tése 

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat, Pénz-

kezelési sza-

bályzat 

Előkészítő Gazda-

sági osztály, utaló 

Számlák cso-

portosítása 

keretenként és 

határidőként 

Felelős: Gazdasági 

osztály, utaló 

Érvényesítő 

által Átvételi 

jegyzékkel 

átadott szám-

lák átvételét 

követően 

azonnal 

Ellenőrzés:  nincs nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Beérkező számlák (végleges kötelezettségvállalás) kezelésének ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

10. 

Számla pénzügyi 

teljesítése GIRO 

Direct – Electra 

Ügyfélprogram-

ban  

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat, Pénz-

kezelési sza-

bályzat 

Előkészítő Gazda-

sági osztály, utaló 

 Átutalások 

listája 

Felelős: Gazdasági 

osztály, utaló 

GIRO-Direct 

terminálon 

naponta  

Ellenőrzés:  

 
nincs nincs 

Pénzügyi 

programban 

utalásként 

történő kije-

lölés rögzíté-

se 

11. 

Előkészített, 

ellenőrzött utalá-

sok indítása 

GIRO Direct 

Electra terminá-

lon 

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat, Pénz-

kezelési sza-

bályzat 

Utalás indításának 

engedélyezése: 

Aláírási címpéldá-

nyon szereplő 

jogosultak  

Átadási jegy-

zék 

Felelős: Gazdasági 

osztály, utaló 

GIRO-Direct 

terminálon 

naponta 12 

óráig 

Ellenőrzés:  nincs nincs nincs 

12. 

Számlakivonat 

alapján a bevéte-

lek és kiadások 

teljesítésének 

feldolgozása 

 

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat,  Pénz-

kezelési sza-

bályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, utaló 

Napi számla-

kivonat 

Felelős: Gazdasági 

osztály, utaló 

Átutalás indí-

tását követő 

munkanapon 

13 óráig 

Ellenőrzés:  nincs 
számlakivonat 

alapján 

 Pénzügyi 

programban 

pénzügyi 

teljesítés 

rögzítése  

13. 

Kivezetett fel-

szerelt számlaki-

vonatok átadása 

főkönyvi köny-

velésre 

 

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat,  Pénz-

kezelési sza-

bályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, utaló 

Felszerelt napi 

számlakivonat 

Felelős: Gazdasági 

osztály, utaló 

Feldolgozást 

követően 

azonnal 

Ellenőrzés:  nincs nincs nincs 

14. 

Kontírozott és 

átutalt kiadások 

könyvelése 

 Számlarend 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, főkönyvi 

könyvelők 

Banknapló 

Felelős: Gazdasági 

osztály, főkönyvi 

könyvelők 

Felszerelt 

számlakivo-

nat, átvételét 

követően 

azonnal 

Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 
nincs nincs 

 főkönyvi 

könyvelésben 

történő rögzí-

tés 

 

 

 

 

 

 



 

 

Kimenő számlák (követelések) kezelésének ellenőrzési nyomvonala 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványo-

zás Ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

1. 

Rendszeres ve-

vőszámlák alap-

bizonylatainak 

továbbítása 

számlázásra 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat,  

 Számlarend 

szabályzat,  

Előkészítő és vég-

rehajtó: 

Üzemeltetési Osz-

tály-, Informatikai 

Csoport dolgozói 

Feladás ki-

számlázás 

tételeiről, 

szerződések 

(bérleti, szol-

gáltatási) 

Előkészítő és végre-

hajtó: 

Üzemeltetési Osz-

tály-, Informatikai 

Csoport dolgozói 

minden hónap 

10-ig 

Ellenőrzés: 

Üzemeltetési 

osztályvezető, 

Informatikai 

Csoport 

nincs nincs nincs 

2. 

Nem rendszeres 

vevőszámlák 

alapbizonylatai-

nak továbbítása 

számlázásra 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat,  

Térítési díj-

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: 

 Térítési Díjsza-

bályzat alapján  

szolgáltatást nyújtó 

szervezeti egysé-

gek Gazdasági- 

üzemeltetési terület 

osztályai-, dolgozói 

Feladás ki-

számlázás 

tételeiről (kö-

telezvény, 

adatlap, fel-

jegyzés) 

Felelős: 

 szervezeti egységek-, 

, Gazdasági- üzemel-

tetési terület osztá-

lyai-, dolgozói 

szolgáltatást 

követően 

azonnal,  

folyamatosan 

Ellenőrzés:  

szervezeti egy-

ségek  

vezetője, Gaz-

dasági- üzemel-

tetési terület 

osztályainak 

vezetői 

nincs nincs nincs 

3. 
Vevőszámlák 

iktatása 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat,  

 Számlarend 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, számlázó 

Utalványlappal 

felszerelt ki-

menő számla 

Felelős: Gazdasági 

osztály, számlázó 

Feladás ellen-

őrzése után 

azonnal, leg-

később három 

munkanapon 

belül 

Ellenőrzés:  nincs nincs 

 Pénzügyi 

programban 

történő rögzí-

tés 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Kimenő számlák (követelések) kezelésének ellenőrzési nyomvonala 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványo-

zás Ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

4. 

Vevőszámla 

érvényesítése, 

ellenőrzése 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat,  

 Számlarend 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, számlázó 

Utalványlapon 

történő érvé-

nyesítés igazo-

lása 

Felelős: Gazdasági 

osztály, számlázó 

Számla kiállí-

tását követően 

azonnal 

Ellenőrzés:  

Érvényesítés: 

Számlázó 

nincs nincs nincs 

5. 
Vevőszámla 

kontírozása 

 

Kötelezettség- 

vállalási 

szabályzat, 

Számlarend 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, főkönyvi 

könyvelők 

Kontírozott 

utalványlap 

Felelős: Gazdasági 

osztály, főkönyvi 

könyvelő 

Számlázó 

által Számla 

analitika lis-

tán átadott 

számlák átvé-

telét követően 

azonnal 

Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 
nincs nincs nincs 

6. 
Vevőszámla 

utalványoztatása 

 

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat,  

Előkészítő Gazda-

sági osztály, szám-

lázó 

Számla anali-

tika lista 

Felelős: Gazdasági 

osztály, számlázó 

Főkönyvi 

könyvelők 

által Számla 

analitika lis-

tán vissza-

adott számlák 

átvételét kö-

vetően azon-

nal 

Ellenőrzés:  

Utalványo-

zás:  Köte-

lezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

nincs nincs 

7. 

Vevőszámla 

pénzügyi teljesí-

tése 

 

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat, Pénz-

kezelési sza-

bályzat 

Előkészítés és 

végrehajtás: Szám-

lakivonat alapján a 

bevételek teljesíté-

sének feldolgozása 

Napi számla-

kivonat 

Felelős: Gazdasági 

osztály, utaló 

Naponta a 

napi számla-

kivonat ren-

delkezésre 

állásakor 

Ellenőrzés:  nincs 
számlakivonat 

alapján 

 Pénzügyi 

programban 

pénzügyi 

teljesítés 

rögzítése  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Kimenő számlák (követelések) kezelésének ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványo-

zás Ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

8. 

Kivezetett fel-

szerelt számlaki-

vonatok átadása 

főkönyvi köny-

velésre 

 

Kötelezettség- 

vállalási sza-

bályzat,  Pénz-

kezelési sza-

bályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, utaló 

Felszerelt napi 

számlakivonat 

Felelős: Gazdasági 

osztály, utaló 

Feldolgozást 

követően 

azonnal 

Ellenőrzés:  

 
nincs nincs nincs 

9. 

Kontírozott és 

teljesített bevéte-

lek könyvelése 

 Számlarend 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Gazdasági 

osztály, főkönyvi 

könyvelők 

Banknapló 

Felelős: Gazdasági 

osztály, főkönyvi 

könyvelők 

Felszerelt 

számlakivonat

átvételét kö-

vetően azon-

nal 

Ellenőrzés: 

Főkönyvelő 
nincs nincs 

 főkönyvi 

könyvelésben 

történő rögzí-

tés 

10. 

Elmaradt ki-

egyenlítés 

100.000 Ft alatt 

Eszközök és 

források érté-

kelési szabály-

zat 

Előkészítő Gazda-

sági osztály, szám-

lázó 

fizetési felszó-

lítás három 

alkalommal 

Felelős: Gazdasági 

osztály, számlázó 
havonta 

Ellenőrzés:  

 
nincs nincs 

 Pénzügyi 

programban 

történő rögzí-

tés 

 

Elmaradt ki-

egyenlítés 

100.000 Ft felett 

 Eszközök és 

források érté-

kelési szabály-

zat 

Előkészítő Gazda-

sági osztály, szám-

lázó 

fizetési felszó-

lítás kettő 

alkalommal, 

ezt követően 

behajtásra 

átadás a Jog 

felé 

Felelős: Gazdasági 

osztály, számlázó 
havonta 

Ellenőrzés:  

 
nincs nincs 

 Pénzügyi 

programban 

történő rögzí-

tés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Térítési díjas vevőszámlák kezelésének ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványo-

zás Ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

1. 

Készpénzes 

térítési díjas 

vevőszámlák 

alapbizonylatai-

nak továbbítása 

számlázásra: 

Gazdasági osz-

tályra 

 

 Térítési díj-

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: 

Térítési díj sza-

bályzat alapján 

szolgáltatást nyújtó 

szervezeti egysé-

gek dolgozói 

Feladás ki-

számlázás 

tételeiről  

Felelős: 

 Térítési díjszabályzat 

alapján szolgáltatást 

nyújtó szervezeti 

egységek dolgozói 

Térítési díj 

szabályzat 

alapján 

Ellenőrzés: . 

Térítési Díjsza-

bályzat alapján  

szolgáltatást 

nyújtó szerveze-

ti egységek 

vezetői 

nincs nincs nincs 

 

2. 

Készpénzes vevő 

számla kiállítása 

Házipénztárban 

 Térítési díj-

szabályzat,  

Pénzkezelési 

szabályzat 

Előkészítő és vég-

rehajtó: Pénztáros 

készpénzes 

számla 
Felelős: Pénztáros 

feladást köve-

tően azonnal 

Ellenőrzés: 

pénztárellenőr,  

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján  

befizetéssel 

egyidejűleg 

 Pénzügy  

programban 

rögzítés 



 

 

 

Házipénztár ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

A téma vagy 

feladat megne-

vezése 

Jogszabályok 

(belső, speciá-

lis) 

Előkészítő, koor-

dináló, javaslatké-

szítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős, kötelezett-

ség vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyv. 

megj. 

Beszámolás 

Elszámolás 

1. 

Bizonylatok 

előkészítése 

kifizetésre (Bi-

zonylatok alaki 

és tartalmi ellen-

őrzése, beérkező 

bizonylatoknál 

teljesítés igazo-

lás ellenőrzése) 

 Pénzkezelési 

szabályzat 

Végrehajtó: 

pénztáros 
Utalványlap 

Felelős: 

Pénztár ellenőr 

 

Kifizetést 

megelőzően 

 

Ellenőrzés: 

Érvényesítés. 

pénztárellenőr 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

nincs nincs 

2 

Házipénztári 

kifizetés 

 

 Pénzkezelési 

szabályzat 

Végrehajtó: pénztá-

ros 

Kiadási pénz-

tárbizonylat 

Felelős: 

Pénztáros 

 Kifizetéssel 

egyidejűleg 

Ellenőrzés: 

Érvényesítés: 

Pénztárellenőr 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

Kifizetéssel 

egyidejűleg 

 Pénzügy 

Házipénztár 

könyvelésben 

történő rögzí-

tés 

3. 
Házipénztári 

befizetések 

 Pénzkezelési 

szabályzat 

Előkészítő,: 

Pénztárellenőr 

végrehajtó: 

Pénztáros 

Bevételi pénz-

tárbizonylat 

Felelős:  

Pénztáros 

 

Számlák 

befizetésével 

egyidejűleg 

 

 

Ellenőrzés:  

 

Érvényesítés: 

pénztárellenőr 

 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

Befizetéssel 

egyidejűleg 

 Pénzügy 

Házipénztár 

könyvelésben 

történő rögzí-

tés 

 4 

Napi pénztárje-

lentés készítése 

 

 Pénzkezelési 

szabályzat 

Előkészítő: Végre-

hajtó: pénztáros 
pénztárnapló 

Felelős: 

Pénztáros 
naponta 

Ellenőrzés: 

Érvényesítés: 

Pénztárellenőr 

nincs nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 



 

 

 

Ssz

. 

Tevékenység / 

feladat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező 

dokumen-

tum 

Felelős / kötele-

zettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénz-

ügyi 

teljesítés 

Könyvvezetés-

ben való megje-

lenés 

1 

Létszámtervezés: 

a működéshez 

szükséges optimá-

lis létszám megha-

tározása  

Áht, Ámr. 

Intézményvezetés 

által meghatározott 

feladat terv alapján, 

felügyeleti szervtől 

kapott keretszámok 

figyelembevételé-

vel osztályonként 

éves költség-

vetési terv 

részeként 

jelentkezik 

(osztályos és 

intézeti ösz-

szesítő tábla) 

bér-, munkaügyi és 

humánpolitika 

körlevélben 

előírt 

kancellár, in-

tézményvezető 
nincs nincs nincs nincs 

2 

személyi juttatások 

és a munkaadót 

terhelő járulékok 

tervezése: l 

Áht, Ámr. 

A személyi juttatá-

sokra fordítható 

összeg ismerete 

alapján,  a létszám 

tervhez kapcsoló-

dóan 

éves költség-

vetési terv 

részeként 

jelentkezik 

bér-, munkaügyi és 

humánpolitika 

körlevélben 

előírt 

kancellár, in-

tézményvezető 
nincs nincs nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 



 

 

 
Ssz. 

Tevékenység / fel-

adat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező 

dokumentum 

Felelős / kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 
Utalványozás Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

3 

Létszámnyilvántartás 

szervezeti egységen-

ként, munkaköri 

csoportonként 

költségvetési 

törvény 

tervezési 

útmutató 

fluktuáció átveze-

tése 

analitikus 

nyilvántartás 
létszám gazdálkodó folyamatos 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs nincs nincs nincs 

4 

Új dolgozó felvéte-

lének döntés előtti 

előkészítése 

Kjt.és vég-

rehajtási 

rendeletei, 

Mt.; 2003. 

évi 

LXXXXIV. 

tv.; 2005. 

évi 

LXXXVIII. 

tv., Ptk., 

2007. évi 

CLII. tv., 

Ksz., belső 

szabályzatok 

döntés előkészíté-

se, felvétel enge-

délyeztetése, 

pályázati eljárás, 

orvos bejelentő 

programban leje-

lentés lefolytatása 

felvételi en-

gedély, pá-

lyázati eljá-

rással kapcso-

latos levele-

zés, bizonyla-

tok 

bér-, munkaügyi és 

humánpolitika 
folyamatos 

munkáltatói 

jogkör gyakor-

lók 

nincs kancellár nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 



 

 

 

Ssz

. 

Tevékenység / 

feladat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező 

dokumentum 

Felelős / kötele-

zettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 
Utalványozás Ellenjegyzés 

Pénz-

ügyi 

teljesí-

tés 

Könyvvezetés-

ben való megje-

lenés 

5 
Pályázatok 

kiírása 

388/2007. 

(XII.23.) 

Korm.r., 

Kjt., belső 

szabályzat 

pályázati kiírás 

engedélyezteté-

se, 

pályázat kiírás 

dokumentumai 

humánpolitikai  

előadó 
folyamatos 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs 
munkáltatói jogkör 

gyakorlók 
nincs nincs 

6 

Közalkalmazot-

ti jogviszony 

létesítése 

Kjt. 

felvételi javas-

lat alapján, a 

szükséges ok-

mányok meglé-

tének ellenőrzé-

se) 

felvételi lap 
munkáltatói jogkör 

gyakorló 

alkalmazás 

első mun-

kanapja 

bér- munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

 Kötelezettségválla-

lási szabályzat alap-

ján 

 Kötelezettségválla-

lási szabályzat 

alapján 

nincs nincs 

kinevezés 
munkáltatói jogkör 

gyakorló 

alkalmazás 

első mun-

kanapja 

munkaügyi 

előadó 
nincs 

bér-, munkaügyi és 

humánpolitika 
nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 



 

 

 
Ssz. 

Tevékenység / 

feladat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező do-

kumentum 

Felelős / köte-

lezettségvállal

ó 

Határidő 
Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 

7 

közalkalmazotti 

jogviszony meg-

szüntetése, meg-

szűnése 

Kjt. 

a közalkalma-

zott kérelme, 

vagy a közvetlen 

munkahelyi 

vezető javaslata 

alapján, továbbá 

áthelyezés  

közalkalmazotti 

jogviszony meg-

szüntető határo-

zat, elszámoló 

lap, áthelyezési 

megállapodás ill. 

kísérő levél 

munkáltatói 

jogkör gyakor-

ló 

kilépés 

napja 

munkaügyi 

előadó, humán-

politika  

nincs 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs nincs 

8 

szerződéskötés 

megbízási jogvi-

szonyt létesítőkkel 

 Eü. törvény, 

Ptk. 2003. évi 

LXXXIV. tv., 

343/2005. 

2005. évi 

LXXXVIII. tv.  

felvételi javas-

lat, a szükséges 

okiratok, nyilat-

kozatok meglé-

tének ellenőrzé-

se, nyilvántar-

tásba vételi 

kötelezettségtel-

jesítése az 

ÁNTSZ felé 

megbízás vállal-

kozói, szabad-

foglalkozás, 

egyéni vállalko-

zói, önkéntes 

jogviszony, 

megbízási szer-

ződések, beje-

lentésről szóló 

levelek 

munkáltatói 

jogkör gyakor-

ló 

alkalmazás 

első munka-

napja 

munkaügyi 

előadó, humán-

politikai előadó/ 

nincs 

kancellár, bér-

, munkaügyi 

és humánpoli-

tika 

nincs nincs 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 

 
Ssz 

Tevékenység / fel-

adat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező do-

kumentum 

Felelős / köte-

lezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 

9 

megbízási jogvi-

szony megszünteté-

se 

 Eü. törvény, 

Ptk. 

  vagy a közvetlen 

munkahelyi veze-

tő javaslata alap-

ján   

jogviszony 

megszüntető 

határozat, érte-

sítés megbízási 

szerződés fel-

mondásáról 

munkáltatói 

jogkör gyakorló 
kilépés napja 

munkaügyi 

előadó, hu-

mánpolitikai 

előadó 

nincs 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs nincs 

10 

kinevezés módosítá-

sa 
Kjt, Mt.Eütv. 

munkahelyi veze-

tő javaslata, ill. a 

módosításra okot 

adó esemény 

kinevezése 

módosítása 

munkáltatói 

jogkör gyakorló 

a módosítás 

időpontja 

munkaügyi 

előadó 
nincs 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs nincs 



 

 

 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 
Tevékenység / fel-

adat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező 

dokumen-

tum 

Felelős / köte-

lezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 

11 

Önkéntes jogvi-

szonyban foglalkoz-

tatottak nyilvántar-

tása 

2003. évi 

LXXXIV. tv, 

2005. évi 

LXXXVIII. tv. 

a jogszabály 

előírásainak meg-

felelő nyilvántar-

tás vezetése 

nyilvántartás, 

szerződés  

humánpolitikai 

előadó 
folyamatos 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs nincs nincs nincs 

12 

Vagyonnyilatkozat-

tételre kötelezett 

közalkalmazottakkal 

kapcsolatos ügyin-

tézés 

2007. évi CLII. 

törvény, 

SZMSZ M03 

melléklet, sza-

bályzat a va-

gyonnyilatkozat 

munkahelyi 

kezeléséről 

a jogszabály 

előírásainak meg-

felelően teljes 

körű előkészítés,  

előkészítés 

dokumentu-

mai, vagyon-

nyilatkozatok 

bér- munkaügyi 

és humánpoliti-

ka 

folyamatos 

bér- munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs kancellár nincs nincs 

13 

Megváltozott mun-

kaképességű közal-

kalmazottal kapcso-

latos eljárás, előké-

szítése 

Kjt., 2003.évi 

LXXXIV.tv. 

teljes körű előké-

szítés  

I. és II. fokú 

orvosi alkal-

massági vé-

lemény Nép-

egészségügyi 

Szakigazgatá-

si Szerv hatá-

rozata 

 humánpolitikai 

előadó 
esetenként 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs 

kancellár, 

munkáltatói 

jogkör gya-

korlók 

nincs nincs 

 

 

 

 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 

 



 

 

Ssz. 
Tevékenység / fel-

adat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező 

dokumen-

tum 

Felelős / köte-

lezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 

14 

Kollektív Szerződés 

és módosításainak 

előkészítése 

Kjt., Mt., 2003. 

évi LXXXIV. 

Tv., 47/2004. 

(V.11.)  

teljes körű előké-

szítés, aláírásáig  

Kollektív 

Szerződés 

bér- munkaügyi 

és humánpoliti-

ka 

igény szerint 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs 

kancellár, ér-

dekképviselete

k 

nincs nincs 

15 
Kitüntetések, előlép-

tetések előkészítése 

KSZ, Kitünte-

tések adomá-

nyozásáról és 

az orvosi elő-

léptetésekről 

szóló szabály-

zat 

döntéshozatalra 

előkészítés 

javaslatok, 

megrendelők, 

véleményké-

rések (pl. 

szakmai kol-

légium), 

meghívók  

bér- munkaügyi 

és humánpoliti-

ka 

Semmelweis 

nap 

bér- munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs 
rektor,, kancel-

lár 
nincs nincs 

16 

Közalkalmazottak 

személyével kapcso-

latos kérdések 

KSZ 
döntéshozatalra 

előkészítés 

Végzettsé-

get/képezettsé

get igazoló 

okmányok, 

levelezések  

humánpolitikai 

előadó és mun-

kaügyi előadó 

esetenként 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs kancellár nincs nincs 

 

 

 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 

Ssz 
Tevékenység / fel-

adat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező 

dokumen-

tum 

Felelős / köte-

lezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 



 

 

17 

Közalkalmazottak 

minősítésének elő-

készítése 

Kjt., 

356/2008.(XII.

31.) Korm. r. 

előkészítés minősítések 

munkáltatói 

jogkör gyakor-

ló, szakmai 

vezető/szakmai 

segítő, humán-

politikai előadó 

esetenként, 

gyakornok 

esetében a 

gyakornoki 

idő lejártá-

nak hónap-

jában 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs 

munkáltatói 

jogkör gya-

korlók 

nincs  

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 
Tevékenység / fel-

adat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező do-

kumentum 

Felelős / köte-

lezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 

18 

Tanulmányi szerző-

dések előkészítése 

gazdasági-

üzemeltetési terüle-

ten 

Kjt., KSZ előkészítés 
tanulmányi 

szerződések 

humánpolitikai 

előadó 
eseti 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs kancellár nincs nincs 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 

Ssz 
Tevékenység / 

feladat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező do-

kumentum 

Felelős / köte-

lezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 

rendszeres személyi juttatások 

1 

- rendszeres szemé-

lyi juttatások szám-

fejtése 

Kjt, KSz 

2003.évi 

LXXXIV.tv. 

kinevezési okirat bérjegyzék 

MÁ. Bp-i és 

Pest megyei 

Igazgatóság 

(Fővárosi) 

tárgyhót 

követő 10. 

munkanapig 

bérszámfejtők nincs nincs nincs  

2 - táppénz számfejtés TB törvény orvosi igazolás bérjegyzék 

MÁK. Bp-i és 

Pest megyei 

Igazgatóság 

(Fővárosi) 

tárgyhót 

követő 10. 

munkanapig 

bérszámfejtők nincs nincs nincs  

nem rendszeres személyi juttatások 



 

 

1 

- üzemeltetéspótlék, 

túlóra, ügyelet, 

készenlét 

Kjt. KSz 

jelenléti ív, rend-

kívüli munkavég-

zést elrendelő 

bizonylatok 

változó bérje-

lentés 
bércsoport 

tárgyhót 

követő 10. 

munkanapig 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs nincs nincs nincs 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala 

  

Ssz. 
Tevékenység / fel-

adat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező do-

kumentum 

Felelős / köte-

lezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 

2 

- jubileumi jutalom, 

megbízási díjak 

számfejtése, utalása 

Kjt. KSz 

jubileumi juta-

lomra jogosító 

határozat, teljesí-

tésigazolás a 

megbízás teljesí-

téséről 

Jegyzék a nem 

rendszeres sze-

mélyi juttatás-

ról, amely tar-

talmazza a 

bruttó összeget, 

és a levonásokat 

(TB, 

Szja.szerint) 

Felelős: bér-

csoport dolgo-

zói 

Kötelezettség-

vállaló: 

 Kötelezettség-

vállalási sza-

bályzat alapján 

a jubileumi 

jutalomra 

való jogo-

sultság meg-

szerzésének 

időpontja, 

megbízási 

díj esetén a 

teljesítés 

igazolás 

leadását 

követő 15. 

nap 

bércsoport 

vezető 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

lakossági 

folyószám-

lákra, vagy 

lakcímre 

utalás 

folyószámlá-

ban leköny-

velt tétel 

3 

- Egyéni és társas 

vállakozói jogvi-

szony 

2003. évi 

LXXXIV. sz. 

törvény 

teljesítés igazolá-

sa 

vállalkozó által 

kiállított számla 

Felelős: bér-

csoport vezető 

Kötelezettség-

vállaló:  Köte-

lezettségvállalá

si szabályzat 

alapján 

számla alap-

ján kiállított 

fizetési ha-

táridő 

, bér- munka-

ügyi és hu-

mánpolitikai 

osztályvezető 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

lakossági 

folyószámlá-

ra, vagy 

lakcímre 

utalás 

folyószámlá-

ban leköny-

velt tétel 

 

 

 

Személyi kiadások, létszámgazdálkodás és humánpolitika ellenőrzési nyomvonala  



 

 

Ssz. 
Tevékenység / fel-

adat 

Jogszabály 

alap 
Előkészítés 

Keletkező do-

kumentum 

Felelős / köte-

lezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványo-

zás 
Ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvveze-

tésben való 

megjelenés 

4 

személyi juttatások 

átutalása lakossági 

folyószámlára 

Kjt. 
MÁK elektroni-

kus letöltés 

feladás az utalás 

összegéről, 

(bércsoport által 

elkészített elekt-

ronikus adat-

hordozón) 

Felelős: bér-, 

munkaügyi és 

humánpolitika 

 Kötelezettség-

vállalási sza-

bályzat alapján 

tárgyhót 

követő 10. 

munkanapig 

Ellenőrzés: 

bércsoport 

Érvényesítés: 

érvényesítő, 

és  

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

lakossági 

folyószámlá-

ra, vagy 

lakcímre 

utalás 

folyószámlá-

ban leköny-

velt tétel 

5 Járulékok 
TB törvény, 

Adó törvény 
elszámolás 

járulék bevallás, 

elszámolás  
MÁK 

tárgyhót 

követő hó-

nap 

Ellenőrzés: 

bércsoport, 

Érvényesítés: 

érvényesítő és  

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

MÁK terhe-

lés 

folyószámlá-

ban könyvelt 

tétel 

6 

Államkincstár által 

számfejtett, kifize-

tett és lekönyvelt 

bérjellegű járandó-

ságok ellenőrzése 

Áht. Ámr. 

feladás a pénz-

ügyi osztályra 

szervezeti egysé-

genként, költség 

nemenként 

bérköltség fel-

adás 
bérügyi előadó 

tárgyhót 

követő 20-ig  

Ellenőrzés: 

bér-, munka-

ügyi és hu-

mánpolitika 

nincs nincs nincs 

bérnaplón és 

főkönyvi 

számokon 

7 

munkába járáshoz 

kapcsolódó útikölt-

ség térítés, átutalása 

lakossági folyó-

számlára 

Szja törvény, 

39/2010.Kor

m.rendelet 

útiköltség elszá-

molása, mellékel-

ve az utazási 

bérletet, vagy 

jegyet 

feladás az átuta-

landó összegről 

(bércsoport által 

elkészített elekt-

ronikus adat-

hordozón 

Felelős: Bér- 

csoportvezető 

Kötelezettség-

vállaló:  Köte-

lezettségvállalá

si szabályzat 

alapján 

tárgyhót 

követő 10.  

Ellenőrzés: 

bércsoportve-

zető  

Érvényesítés: 

érvényesítő, 

és   

 Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

  Kötelezett-

ségvállalási 

szabályzat 

alapján 

lakossági 

folyószámlá-

ra, vagy 

lakcímre 

utalás 

MÁK felé 

történő leje-

lentés alapján 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Árubeszerzés és szerződéskötés nyomvonala 
 



 

 

Ssz. 

Tevékenység vagy 

feladat megnevezé-

se 

Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 
Felelős/kötelezettségvállaló Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

A könyvvezetésben 

való megjelenítés, 

elszámolási felada-

tok 

1. 
 Készletvásárlási 

igény bejelentése 
Nem értelmezhető 

A beérkezett 

igények össze-

gyűjtése 

Igénybejelentés Igénylő 
Felmerülés 

ideje szerint 

Igénylő osz-

tály vezetője 

nem értelmezhe-

tő 
nem értelmezhető 

2. 

Az igény jogossá-

gának engedélyezé-

se 

Kötelezettségvállalási  

szabályzat 

Igények felül-

vizsgálata 

Engedélyezett 

igény 
Anyaggazdálkodó,  

Igény megje-

lenését köve-

tően 

Kancellár 
Intézményvezető, 

Kancellár 
nem értelmezhető 

3/a 

Pályázatok kiírása, 

közbeszerzés alá eső 

beszerzés esetén 

Kötelezettségvállalási 

szabályzat, Közbe-

szerzési Törvény 

(KBT) 

Előkészítés: 

jogosult osztály, 

közbeszerzési 

tanácsadó, Eljá-

rás indítása 

KBT által előírt 

dokumentumok 

Gazdálkodási osztályvezető, 

Kancellár, Közbeszerzési 

tanácsadó 

Kiírás ill. 

KBT szerint 
kancellár 

nem értelmezhe-

tő 
nem értelmezhető 

3/b. 

Árajánlatok bekéré-

se, szabadkézi vá-

sárlás esetén 

Kötelezettségvállalási 

szabályzat,  

Három árajánlat 

bekérése, felül-

vizsgálat, szer-

ződéskötésre 

javaslattétel 

Árajánlat kérő 

levél 

Anyaggazdálkodó, Gazdál-

kodási osztályvezető 

Engedély 

után 
kancellár 

nem értelmezhe-

tő 
nem értelmezhető 

4. 

Megrendelés, szállí-

tási szerződés elő-

készítése 

Szerződés esetén jogi 

felülvizsgálat, Köz-

beszerzési szabályzat 

Szerződés terve-

zet előkészítése 

és a szervezeti 

egységek igé-

nyeinek összesí-

tése 

Megrendelés, 

Szállítási szer-

ződés 

Anyaggazdálkodó, Gazdál-

kodási osztályvezető 

Az ajánlat 

elfogadása 

után a szerző-

désben meg-

határozott 

feltételekkel 

Kancellár Kancellár nem értelmezhető 

 



 

 

Szolgáltatás beszerzés és szerződéskötés 

 

Ssz. 
Tevékenység vagy 

feladat megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező doku-

mentumok 

Felelős / kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

A könyvvezetés-

ben való megjele-

nítés, elszámolási 

feladatok 

1. 
Szolgáltatási igény 

bejelentése 
Nincs 

Előkészítés: igény-

bejelentő.  Az 

igény szükségessé-

gének indoklása 

igénybejelentés igénylő 
Nem értelmez-

hető 

Igénylő osztály 

vezetője 
Nem értelmezhető   

2. 
Az igény jogosságá-

nak elbírálása 

Köt.váll  

szabályzat 

Előkészítés: Jogo-

sult osztály. Jóvá-

hagyott intézményi 

költségvetés figye-

lembe vételével az 

igény felülvizsgá-

lata, javaslattétel 

Engedélyezési 

javaslat 

Jogosult osztályve-

zető 

Igény megjele-

nését követően 
Kancellár Nincs   

3. 
Az igény engedélye-

zése 

Köt. Váll.  

szabályzat 

Engedélyezési 

javaslat jóváhagyá-

sa 

Engedély 
Intézményvezető, 

Kancellár 

Javaslat elfo-

gadását köve-

tően 

  Nincs   

4./a 

Szolgáltató kiválasz-

tása Szabadkézi 

beszerzés esetén 

Köt. Váll.  

szabályzat 

Előkészítés: Jogo-

sult osztály. Leg-

alább három cégtől 

árajánlat bekérése, 

felülvizsgálata, 

rangsorolása, ja-

vaslattétel megren-

delésre, szerződés-

kötésre 

Árajánlat kérő 

levél. Beszerzési, 

szerződéskötési 

javaslat 

Jogosult osztályve-

zető, Kancellár 
Engedély után       

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Szolgáltatás beszerzés és szerződéskötés 

 

Ssz. 
Tevékenység vagy 

feladat megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező doku-

mentumok 

Felelős / kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

A könyvvezetés-

ben való megjele-

nítés, elszámolási 

feladatok 

4./b 

Szolgáltató kiválasz-

tása Közbeszerzés 

esetén 

Közbeszerzési 

Törvény, Főv. 

rendelet 

Köt.váll.  

szabályzat 

Előkészítés: Jogo-

sult osztály, köz-

beszerzési tanács-

adó. Eljárás indítá-

sa 

Kbt. Által előírt 

dokumentumok 

Jogosult osztályve-

zető, kancellár, 

közbeszerzési ta-

nácsadó 

Kiírás, illetve 

Kbt. Szerint 

Közbeszerzési 

Bizottság Kan-

cellár 

    

 

 

 



 

 

Bérleti szerződéskötés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező doku-

mentumok 

Fele-

lős/kötelezettsé

gvállaló 

Határidő 
Ellenőrzés/ érvé-

nyesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 
  

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

1. 
Igény megjelené-

se 
Nincs 

Előkészítés: igény-

bejelentő.  Az igény 

szükségességének 

indoklása 

igénybejelentés igénylő   
Igénylő osztály 

vezetője 

Nem értelmez-

hető 
    

2. 

Az igény jogossá-

gának elbírálása, 

engedélyezése 

Köt.váll.  

szabályzat 

Előkészítés: Üze-

meltetési Osztály.  

A bérbeadás lehető-

ségének felülvizsgá-

lata, javaslattétel 

Engedélyezési ja-

vaslat 

Üzemeltetési 

osztályvezető 

Igény megjele-

nését követően 
Kancellár 

Nem értelmez-

hető 
    

3. 

Pályázatok kiírá-

sa, árajánlatok 

bekérése 

Közbeszer-

zési Törvény, 

Főv. Kgy. 

vagyonren-

delet, 

Köt.váll.  

szabályzat 

Előkészítés: Üze-

meltetési Osztály 

ügyintéző. Legalább 

három cégtől áraján-

lat bekérése, felül-

vizsgálat, rangsoro-

lás, javaslattétel 

bérleti szerződéskö-

tésre, értékhatártól 

függően versenyez-

tetés, közbeszerzés 

Árajánlat kérő levél. 

Szerződéskötési 

javaslat 

Üzemeltetési 

osztályvezető 
Engedély után Kancellár 

Nem értelmez-

hető 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Bérleti szerződéskötés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező doku-

mentumok 

Felelős/ kötele-

zettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvé-

nyesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 
  

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

4. 
Szerződés előké-

szítése 

 Ptk., Főv. 

Kgy. va-

gyonrendelet 

Köt.váll.  

szabályzat, 

Előkészítés: Üze-

meltetési Osztály, 

Jog. Szerződés 

tervezet készítése 

Bérleti szerződés 

tervezet 

Üzemeltetési 

osztályvezető, 

Jog 

Ajánlat elfoga-

dását követően, 

hatálybalépés 

előtt 30 nappal 

Intézményvezető 

Kancellár,  
      

5. Szerződéskötés 

 Ptk., Főv. 

Kgy. va-

gyonrendelet 

Köt.váll.  

szabályzat, 

Előkészítés: Üze-

meltetési Osztály, 

Jog. Szerződés 

elkészítése 

Bérleti szerződés 

Üzemeltetési 

osztályvezető, 

Jog 

Előkészített 

szerződés ter-

vezet jóváha-

gyását követően 

Jog,  

 Kötelezettség-

vállalási sza-

bályzat alapján 

    

6. 
Nyilvántartásba 

vétel 

Intézményi 

szabályozás 

Előkészítés: Üze-

meltetési Osztály,  

Központi nyilván-

tartásba vétel 

Központi szer-

ződés nyilván-

tartó 

Szerződés alá-

írását követően 

azonnal 

 Központi szerző-

dés nyilvántartó 

Nem értelmez-

hető 
    

7. 

Szerződés bérlő-

höz történő to-

vábbítása 

Iratkezelési 

szabályzat 

Előkészítés: Üze-

meltetési Osztály 

ügyintéző, Iktatás, 

postázás 

Átadási dokumen-

tum 

Üzemeltetési 

Osztály ügyin-

téző,  

Szerződés alá-

írását követően 

Üzemeltetési osz-

tályvezető 

Nem értelmez-

hető 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Bérleti szerződéskötés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező doku-

mentumok 

Fele-

lős/kötelezettsé

gvállaló 

Határidő 
Ellenőrzés/ érvé-

nyesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 
  

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

8.  
Bérelt helyiség 

átadás-átvétele 
  

Előkészí-

tés:Üzemeltetési 

Osztály ügyintéző, , 

Leltárcsoport. A 

helyiségben találha-

tó berendezési, 

felszerelési tárgyak 

leltár szerint átadá-

sa, a helyiség álla-

gának, üzemeltetési 

állapotának felmé-

rése 

Átadás-átvételi 

jegyzőkönyv 

Üzemeltetési 

Osztályügyinté-

ző, leltárcsoport 

Átadás-

átvételkor 

Üzemeltetési osz-

tályvezető, gazdál-

kodási osztályveze-

tő 

Nem értelmez-

hető 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Leltárellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős / kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvvezetés-

ben való megjele-

nítés, elszámolási 

feladatok 

1. Éves ütemterv 

 368/2011. 

(XII.31.) Korm. 

rendelet, 2011. 

évi CXCV. tör-

vény, Leltározási 

Szab., Eszközök 

és források érté-

kelési Szab., 

Számviteli politi-

ka Szab. 

Leltározási  

szabályzat sze-

rint 

Éves ütemterv Leltáros 
tárgyév január 

15. 
kancellár       

2. 

Leltározandó 

alleltár előkészí-

tése 

Leltározási sza-

bályzat, éves 

ütemterv 

Munkaköri leírá-

sok szerint 
analitikai lista 

Leltárellenőrök és 

analitikai könyvelés 

Ütemtervben 

foglaltak sze-

rint 

Leltárellenőrzési 

csoportvezető 
      

3. 
A leltározás 

lebonyolítása 

Leltározási sza-

bályzat, éves 

ütemterv 

Leltározási  

szabályzat sze-

rint 

Leltári felvételi 

ív 

Osztályos leltárke-

zelő, leltárellenőr 

Leltárfelvétellel 

egyidőben 

Leltárellenőrzési 

csoportvezető 
      

4. 

A leltár kiértéke-

lése (előtalált 

készlet szerint). 

 Leltározási  

szabályzat 

Leltározási  

szabályzat sze-

rint 

Leltár felvételi 

ív 
Leltárkezelő 

A leltár meg-

nyitást követő 

10 naptári 

napon belül 

Gazdálkodási ov. 

Leltárellenőrzési 

csoportvezető 

      

5. 

Intézkedés az 

eltérések rende-

zésére 

Leltározási sza-

bályzat 

Leltározási  

szabályzat sze-

rint 

Eltérési kimuta-

tás 

Szöveges indok-

lás 

Rendészeti 

jegyzőkönyv 

Gazdálkodási osz-

tályvezető,  

Kiértékelést 

követő havi 

zárás 

Kancellár   

döntést 

követően 30 

naptári nap 

analitikai lista 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Leltárellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős / kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvvezetés-

ben való megjele-

nítés, elszámolási 

feladatok 

6. 
Kártérítés 

kiszabása 

Leltározási 

Szabályzat, 

MT-170§ 

Leltározási 

Szabályzat 

 Leltáreltérési 

jegyzőkönyv 

Leírási engedély 

Kérelem kártérí-

tés mértékének 

megállapításához 

Kancellár 

Munkahelyi vezető 

 Gazdálkodási ov. 

 

Leltár befeje-

zést követő 30 

nap 

Gazdasági 

igazgató 
 

Döntést 

követően 30 

nap 

Analitikai lista 

Leltárkönyv 



 

 

Selejtezési tevékenység ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. Leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvvezetés-

ben való megjele-

nítés, elszámolási 

feladatok 

1. 

Selejtezési 

ütemterv 

készítése 

Selejtezési sza-

bályzat 

Selejtezési sza-

bályzat 
Ütemterv 

Gazdálkodási osz-

tályvezető  

Selejtezési sza-

bályzatban foglal-

tak szerint 

Kancellár 
Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

2. 

Selejtezési 

időpontról 

értesítés 

Selejtezési sza-

bályzat 
értesítés kiküldése körlevél 

Gazdálkodási osz-

tályvezető  

selejtezést meg-

előzően  3 hét 
Kancellár 

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

3. 

Eszközök 

raktárra 

történő visz-

szaadása 

Selejtezési sza-

bályzat 

leadott eszközök 

raktárba való 

lejuttatása 

visszaadási 

bizonylat 

Raktáros és 

alleltárkezelő 

selejtezést meg-

előzően a Selejte-

zési szabályzat-

ban foglaltak 

szerint 

Raktáros és 

alleltárkezelő 

Gazdálkodási 

osztályvezető 

Nem értel-

mezhető 

raktári készletnyil-

vántartás 

4. 

A raktár 

előkészítése 

a selejtezésre 

Selejtezési sza-

bályzat, Anyag-

gazdálkodási és 

raktárgazdálkodási 

szabályzat 

a selejt készlet 

elkülönítése a 

raktári készlettől 

selejtezésre váró 

tételek listája 
Raktáros 

selejtezés meg-

kezdése előtti nap 

Gazdálkodási 

osztályvezető 

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

5. 
A selejtezés 

lebonyolítása 

Selejtezési sza-

bályzat 

a selejt készletek 

tételes megtekin-

tése 

selejtezésre váró 

tételek listája 

Raktáros és Intézeti 

Selejtezési Bizott-

sági tagok 

a selejtezéssel 

egy időben 

Intézeti Se-

lejtezési 

Bizottsági 

tagok 

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

6. 

Selejtezési 

jegyzőkönyv 

elkészítése 

Selejtezési sza-

bályzat 

a selejtezésről 

megfelelő forma-

nyomtatvány kiál-

lítása 

selejt jegyző-

könyv 

Gazdálkodási osz-

tályvezető, Üzemel-

tetési osztályvezető 

a selejtezést kö-

vetően a Selejte-

zési Szabályban 

foglaltak szerint 

Gazdálkodási 

osztályvezető 
Kancellár 

Nem értel-

mezhető 

raktári készletnyil-

vántartás 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Selejtezési tevékenység ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvvezetésben 

való megjelenítés, 

elszámolási felada-

tok 

7. 

Selejt eszközök 

hasznosításának 

előkészítése 

Selejtezési 

szabályzat 

árajánlatok beké-

rése 
árajánlat 

Gazdálkodási osz-

tályvezető 

a selejtjegyző-

könyv aláírását 

követően 

Gazdálkodási 

osztályvezető 

Nem értel-

mezhető 

Nem 

értelmez-

hető 

Nem értelmezhető 

8. 
Selejt eszközök 

hasznosítása 

Selejtezési 

szabályzat 

selejt eszközök 

elszállítása 

szállítólevél, 

számla 

Gazdálkodási osz-

tályvezető 

a selejtezést kö-

vetően a Selejte-

zési szabályzat-

ban foglaltak 

szerint 

Kancellár  

Hulla-

dékértéke

sítési 

számla 

folyószámlában törté-

nő kivezetése 

 

 

 

 

 

Építési beruházás (fejlesztés) – felújítás külső szolgáltatóval ellenőrzési nyomvonal 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

1. 

Intézmény üze-

meltetési állapo-

tának felmérése 

Egészségügyi 

előírások 

(ÁNTSZ, 

Munkavéde-

lem, stb…) 

Bejárások, osztá-

lyos bejelentések, 

igények, 

Bejelentések, 

igénylő levelek, 

munkalapok, 

hatósági jegyző-

könyvek - határo-

zatok 

Üzemeltetési osz-

tályvezető, Üzemel-

tetés, üzemeltetési 

ellenőr 

folyamatos 
Nem értel-

mezhető 

Nem értelmezhe-

tő 

Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 



 

 

2. 

Üzemeltetési 

tartalom megha-

tározása 

Építési tv., 

Főv. Rendele-

tek, Intézeti 

szabályzatok 

Megvalósítható-

sági tanulmány 

készítése, egyez-

tetések az igény-

lővel 

Megvalósítható-

sági tanulmány, 

egyeztetési jkv. 

Energetikus, Üze-

meltetési ellenőr 
folyamatos 

Üzemeltetési 

osztályvezető. 

Nem értelmezhe-

tő 

Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

3. 

Fejlesztési - 

felújítási terv 

javaslat 

Építési tv., 

Főv. Rendele-

tek, Intézeti 

szabályzatok 

Tervezetek készí-

tése 

Fejlesztési - fel-

újítási tervezet 

üzemeltetési osz-

tályvezető. 

a felügyeleti 

szerv által elő-

írásának megfe-

lelően, általá-

ban minden év 

08 - 09 . Hó 

előtt 2 héttel 

Kancellár 
Nem értelmezhe-

tő 

Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

4. Felülvizsgálatok 

Építési tv., 

Főv. Rendele-

tek, Intézeti 

szabályzatok 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető 
üzemeltetési osz-

tályvezető. 

Nem értelmez-

hető 

Nem értel-

mezhető 

Nem értelmezhe-

tő 

Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

 

 

 

 

Építési beruházás (fejlesztés) – felújítás külső szolgáltatóval ellenőrzési nyomvonal 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

5. 

Felterjesztés 

döntés előkészí-

tésre 

Főv. Rendele-

tek,  

Fejlesztési-

felújítási terv 

intézeti jóváha-

gyása 

Intézet által jóvá-

hagyott fejleszté-

si-felújítási terv 

Kancellár 

a felügyeleti 

szerv által elő-

írásának megfe-

lelően, általá-

ban minden év 

08 - 09. Hó 

előtt 2 héttel 

Gazdasági ov. Kancellár 
Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 



 

 

6. 

Intézeti fejlesz-

tési-felújítási 

terv  felterjesz-

tése tulajdonos 

irányába 

Főv. Rendele-

tek,  
Nem értelmezhető 

Szöveges előter-

jesztés, engedély-

okirat tervezet, 

Megvalósítási 

ütemterv 

Kancellár 

a felügyeleti 

szerv által elő-

írásának megfe-

lelően, általá-

ban minden év 

08 - 09. Hó 

Gazdasági ov. Kancellár 
Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

7. 

Tulajdonosi 

döntés az Inté-

zeti fejlesztési - 

felújítási tervről 

Főv. Rendele-

tek,  
Nem értelmezhető Engedélyokirat             

 

 

 

 

 

 

Építési beruházás (fejlesztés) – felújítás külső szolgáltatóval ellenőrzési nyomvonal 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

8. 

Kiviteli tervek 

és ajánlati do-

kumentációk, 

megrendelése 

Építési tv., 

Főv. Rendele-

tek, Intézeti 

szabályzatok, 

Kbt. 

Üzemeltetési 

előkészítés 

Tervdokumentá-

ció 

üzemeltetési osz-

tályvezető., illetve 

összeg függvényé-

ben a kötelezettség 

vállalás szabályzat 

szerint,  

Szerződés sze-

rint 
Gazdasági ov. Kancellár 

Szerződés 

szerint 
Számla fizetése 

9. 

Szükséges ható-

sági engedélyek 

beszerzése 

Építési tv., 

Főv. Rendele-

tek, Intézeti 

szabályzatok, 

Kbt. 

Engedélyek be-

szerzése 

Hatósági engedé-

lyek 

Tervezői szerződés 

szerint 
60 nap     

Szerződés 

szerint 
Számla fizetése 



 

 

10. 

Belső bírálat 

üzemeltetési 

megvalósítás és 

költségek alap-

ján 

Főv. Rendele-

tek, Intézeti 

szabályzatok, 

Kbt. 

Üzemeltetési 

megvalósítás és 

költségek alapján 

a megvalósítható-

ság vizsgálata  

Bírálati jkv. 

Érintett szervezeti 

egységek megbízott 

képviselői 

max 2 hét 
üzemeltetési 

osztályvezető. 
Kancellár 

Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

 

 

 

 

 

 

 

 

Építési beruházás (fejlesztés) – felújítás külső szolgáltatóval ellenőrzési nyomvonal 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

11. 

Pályázatok 

kiírása és beér-

keztetése 

Főv. Rendele-

tek, Intézeti 

szabályzatok, 

Kbt. 

Ajánlati doku-

mentáció elkészí-

tése, Közbeszer-

zési Bizottság 

felállítása, Szük-

séges bejárások és 

tájékoztatások 

megtartása, 

Pályázati kiírás, 

ajánlati dokumen-

táció, Közbeszer-

zési Bizottsági 

ülések jkv-i, Vál-

lalkozói kérdések-

re adott írásbeli 

válaszok, Vállal-

kozói bejárás jkv, 

Vállalkozói aján-

latok 

Üzemeltetési osz-

tályvezető., Közbe-

szerzési referens, 

Közbeszerzési Bi-

zottság 

Kiírás illetve 

közbeszerzési 

tv szerint. 

Összeg 

függvényében

üzemeltetési 

osztályvezető. 

Kancellár,  

illetve Közbe-

szerzési Dön-

tőbizottság 

Kancellár 
Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

12. 

Pályázatok 

elbírálása, nyer-

tes megjelölése, 

eredményhirde-

tés 

Főv. Rendele-

tek, Intézeti 

szabályzatok, 

Kbt. 

értékelő táblázat 

készítés, döntés 

előkésztő javaslat 

Közbeszerzési 

Bizottsági jegy-

zőkönyv, ered-

mény-hirdetésről 

szóló jkv. 

Közbeszerzési Bi-

zottság 

3 nap illetve 

Közbeszerzési 

tv szerint 

 Kancellár 
Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 



 

 

13. 

Munka vállalat-

ba adása, szer-

ződéskötés 

Intézeti sza-

bályzatok, Kbt. 

Szerződés felter-

jesztése tulajdo-

nos felé, 

Megrendelés 

szerződés 

Kötelezettségválla-

lási szabályzat sze-

rint 

Eredményhir-

detést követően 

közbeszerzési 

tv szerint. 

 Kancellár 
Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

14. 

Szerződés nyil-

vántartásba 

vétele 

Intézeti sza-

bályzatok, Kbt. 

Előkészítés: 

Üzemeltetés 
 

Üzemeltetési ellen-

őr, központi szerző-

dés nyilvántartó 

folyamatos 

Központi 

szerződés 

nyilvántartó 

 
Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

 

 

 

 

Építési beruházás (fejlesztés) – felújítás külső szolgáltatóval ellenőrzési nyomvonal 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

15. 

Szerződés to-

vábbítása a 

vállalkozó felé 

Intézeti sza-

bályzatok, Kbt. 
    

Üzemeltetési ügyin-

téző 
2 nap Üzemeltetés 

Nem értelmezhe-

tő 

Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

16. Kivitelezés 

Építési tv., 

Szakhatósági 

előírások, 

Intézeti sza-

bályzatok 

  építési napló   
szerződés sze-

rint  

Üzemeltetési 

ellenőr 
  

Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 

17. 
Üzemeltetési 

ellenőrzés 

Építési tv., 

Szakhatósági 

előírások, 

Intézeti sza-

bályzatok 

  
Építési-, felmérési 

napló 
üzemeltetési ell. 

szerződés idő-

tartam alatt 

max. 3 naponta 

Üzemeltetési 

ellenőr, Üze-

meltetés 

  
Nem értel-

mezhető 

Nem értelmez-

hető 



 

 

18. 

Üzemeltetési 

átadás - átvételi 

eljárás lebonyo-

lítása 

Építési tv., 

Szakhatósági 

előírások, 

Intézeti sza-

bályzatok 

Eljárás lebonyolí-

tása 

Átvételi jegyző-

könyv, Átadási 

dokumentáció 

energetikus, üzemel-

tetési ell., üzemelte-

tési szaktanácsadó, 

meghívottak (mun-

kavédelem, üzemel-

tetés, stb…) 

Befejezési 

határideje a 

szerződés telje-

sítési határide-

jének megfele-

lően. 

Üzemeltetési 

ellenőr, Üze-

meltetés 

  
Számla fize-

tése 
  

 

 

 

 

 

Építési beruházás (fejlesztés) – felújítás külső szolgáltatóval ellenőrzési nyomvonal 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

19. 
Teljesítés igazo-

lás kiadása  

Intézeti sza-

bályzatok, 

Számviteli tv. 

  

építési napló, 

bontási jegyző-

könyv, felmérési 

napló vagy teljesí-

tésigazolási jkv., 

Átadás - átvételi 

jkv. 

Energetikus, Üze-

meltetési ellenőr 

Szerződés sze-

rinti befejezési 

határideje 

Üzemeltetés 
Üzemeltetési 

osztályvezető. 
    

20. 

Használatbavé-

teli engedély 

megkérése, 

beszerzése 

Építési tv., 

Szakhatósági 

előírások, 

Intézeti sza-

bályzatok 

Hatósági engedé-

lyek és hozzájáru-

lások beszerzése 

Hatósági engedé-

lyek és hozzájáru-

lások 

Szerződés szerint 
Ütemterv sze-

rint 
        

21. 

Pénzügyi elszá-

molás, üzembe 

helyezés, aktivá-

lás 

Számviteli tv. 

Vállalkozói szám-

la kollaudálása, 

felterjesztése 

kifizetésre 

Ellenőrzött szám-

la, Üzembe helye-

zési jkv. Aktiválá-

si dokumentáció 

Energetikus, Üze-

meltetési ellenőr 
  Üzemeltetés 

Kötelezettségvál-

lalási szabályzat 

szerint 

Szerződés 

szerint 
  



 

 

22. 

Elkészült mun-

kák garanciái-

nak betartatása, 

bejárások meg-

szervezése, 

garancia érvé-

nyesítése 

Építési tv., 

Szakhatósági 

előírások, 

Intézeti sza-

bályzatok 

Garanciális fel-

adatok nyilvántar-

tása és vezetése, 

garanciális bejárás 

időpontjának 

kitűzése, menet 

közbeni elvégez-

tetése 

Garanciális bejá-

rás alkalmával 

keletkezett jkv-ek. 

Energetikus, Üze-

meltetési ellenőr 

szerződés sze-

rint  

Üzemeltetési 

ellenőr, Üze-

meltetés 

      



 

 

Üzemeltetési tevékenység végzése külső szolgáltatóval: Előre tervezhető karbantartás ellenőrzési nyomvonala 

Ssz. 

Tevékenység vagy 

feladat megneve-

zése 

Jogszabá-

lyi alap 

Előkészítés, 

ill. egyes 

feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvé-

nyesítés 

Utalványozás, ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

1. 

Intézmény üzemel-

tetési állapotának 

felmérése 

  

Bejárások, 

osztályos 

bejelentések, 

igények 

Bejelentések, 

igénylő levelek, 

munkalapok 

Üzemeltetési osz-

tályvezető., Üzemel-

tetés, Üzemeltetési 

ellenőr, Energetikus, 

Gondnoksági megbí-

zott 

folyamatos         

2. 
Üzemeltetési tarta-

lom meghatározása 
  

Üzemeltetési 

előkészítés 
Felmérési jkv. 

 Üzemeltetés, Üze-

meltetési ellenőr, 

Energetikus,  

folyamatos, hiba 

megállapítás után 

5 nap 

Üzemeltetési 

osztályvezető. 
      

3. 
Karbantartási terv 

készítése 
  

Tervezetek 

készítése 

Karbantartási 

terv 

Üzemeltetési osz-

tályvezető. 
minden év 12.15. 

Üzemeltetési 

osztályvezető. 
      

4. 
Felterjesztés elfo-

gadásra 
      Kancellár          

5. 

Koncepciók, üze-

meltetési leírások 

készítése 

  
Üzemeltetési 

előkészítés 
  

 Üzemeltetési osz-

tályvezető. Üzemel-

tetési ellenőr, Ener-

getikus, Üzemelte-

tés. illetve összeg 

függvényében a 

kötelezettség vállalás 

szabályzat szerint 

  

Kötelezettségvál-

lalási szabályzat 

szerint 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Üzemeltetési tevékenység végzése külső szolgáltatóval:Előre tervezhető karbantartás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység vagy 

feladat megneve-

zése 

Jogszabá-

lyi alap 

Előkészítés, 

ill. egyes 

feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvé-

nyesítés 

Utalványozás, ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

6. 
Pályázatok kiírása 

és beérkeztetése 
  

Ajánlati do-

kumentáció 

elkészítése, 

Közbeszerzé-

si Bizottság 

felállítása, 

Szükséges 

bejárások és 

tájékoztatá-

sok megtartá-

sa,  

Pályázati kiírás, 

ajánlati doku-

mentáció, Köz-

beszerzési Bi-

zottsági ülések 

jkv-i, Vállalko-

zói kérdésekre 

adott írásbeli 

válaszok, Vál-

lalkozói bejárás 

jkv, Vállalkozói 

ajánlatok 

Üzemeltetési osz-

tályvezető., Közbe-

szerzési referens, 

Közbeszerzési Bi-

zottság 

Kiírás illetve 

közbeszerzési tv 

szerint. 

Összeg függvé-

nyében Üzemelte-

tési osztályvezető. 

Kancellár,  illetve 

Közbeszerzési 

Bizottság 

      

7. 

Pályázatok elbírá-

lása, nyertes meg-

jelölése, ered-

ményhirdetés 

  

értékelő táb-

lázat készítés, 

döntés elő-

késztő javas-

lat 

Közbeszerzési 

Bizottsági jegy-

zőkönyv, ered-

mény-

hirdetésről 

szóló jkv. 

Közbeszerzési Bi-

zottság 

3 nap illetve Köz-

beszerzési tv 

szerint 

       

8. 

Munka vállalatba 

adása, szerződés-

kötés 

  

Szerződés 

felterjesztése 

tulajdonos 

felé,  

Megrendelés 

szerződés 

Kötelezettségvállalá-

si szabályzat szerint 

Eredményhirde-

tést követően 

közbeszerzési tv 

szerint. 

       

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Üzemeltetési tevékenység végzése külső szolgáltatóval: Előre tervezhető karbantartás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység vagy 

feladat megneve-

zése 

Jogszabá-

lyi alap 

Előkészítés, 

ill. egyes 

feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvé-

nyesítés 

Utalványozás, ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

9. 
Szerződés nyilván-

tartásba vétele 
  

 Előkészítő: 

Üzemeltetés 
  

Üzemeltetési ellenőr, 

, Iktató központi 

szerződés nyilvántar-

tó 

folyamatos 
 központi szerző-

dés nyilvántartó 
      

10. 

Szerződés továbbí-

tása a vállalkozó 

felé 

      
Üzemeltetési ügyin-

téző 
2 nap         

11. Kivitelezés     építési napló   szerződés szerint          

12. 
Üzemeltetési el-

lenőrzés 
    

Építési-, felmé-

rési napló 
üzemeltetési ell. 

szerződés időtar-

tam alatt max. 3 

naponta 

Üzemeltetési 

ellenőr, Üzemel-

tetés 

      

13. 

Üzemeltetési át-

adás - átvételi 

eljárás lebonyolítá-

sa 

  
Eljárás lebo-

nyolítása 

Átvételi jegy-

zőkönyv, Át-

adási dokumen-

táció 

Energetikus, Üze-

meltetési ell., üze-

meltetési szakta-

nácsadó, meghívot-

tak (munkavédelem, 

üzemeltetés, stb…) 

Befejezési határ-

ideje a szerződés 

teljesítési határ-

idejének megfele-

lően. 

Üzemeltetési 

ellenőr, Üzemel-

tetés 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Üzemeltetési tevékenység végzése külső szolgáltatóval: Előre tervezhető karbantartás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység vagy 

feladat megneve-

zése 

Jogszabá-

lyi alap 

Előkészítés, 

ill. egyes 

feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvé-

nyesítés 

Utalványozás, ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

14. 
Teljesítés igazolás 

kiadása  
    

építési napló, 

bontási jegyző-

könyv, felméré-

si napló vagy 

teljesítésigazo-

lási jkv., Átadás 

- átvételi jkv. 

Energetikus, üzemel-

tetési ell. 

Szerződés szerinti 

befejezési határ-

ideje 

üzemeletési ov. 

Üzemeltetés. 
      

15. 

Pénzügyi elszámo-

lás, üzembe helye-

zés, aktiválás 

  

Vállalkozói 

számla 

kollaudálása, 

felterjesztése 

kifizetésre 

Ellenőrzött 

számla, Üzembe 

helyezési jkv., 

Aktiválási  

dokumentáció 

Energetikus, Üze-

meltetési ellenőr 
  

Létesítményüzem

eletési ov. Üze-

meltetési 

csop.vez. 

Kötelezettségvállalá-

si szabályzat szerint 

Szerző-

dés sze-

rint 

  

16. 

Elkészült munkák 

garanciáinak betar-

tatása, bejárások 

megszervezése, 

garancia érvénye-

sítése 

  

Garanciális 

feladatok 

nyilvántartása 

és vezetése, 

garanciális 

bejárás idő-

pontjának 

kitűzése, 

menet közbe-

ni elvégezte-

tése 

Garanciális 

bejárás alkal-

mával keletke-

zett jkv-ek. 

Energetikus, Üze-

meltetési ellenőr 
szerződés szerint  

üzemeletési ov. 

Üzemeltetés. 

Üzemeltetési 

ellenőr,  

      



 

 

Üzemeltetési tevékenység végzése külső szolgáltatóval: Előre nem tervezhető karbantartások ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, 

ill. egyes 

feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvénye-

sítés 

Utalványozás, ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvvezetés-

ben való megje-

lenítés, elszámo-

lási feladatok 

1. 

Hiba vagy 

káresemény 

észlelése 

  

Bejelentések, 

Hatósági 

bejárások, 

stb… 

Bejelentések, 

igénylő levelek, 

munkalapok, 

jegyzőkönyvek 

Üzemeltetési osz-

tályvezető.  Üzemel-

tetési ellenőr, Ener-

getikus, Üzemeltetés. 

folyamatos         

2. 

Üzemeltetési 

tartalom meg-

határozása 

  
Üzemeltetési 

előkészítés 
Felmérési jkv. 

Üzemeltetési osz-

tályvezető, Üzemelte-

tés. Üzemeltetési 

ellenőr, Energetikus,  

folyamatos, 

hiba megál-

lapítás a 

lehető leg-

rövidebb idő 

alatt 

Üzemeltetési osz-

tályvezető. 
      

3. Költségbecslés   

Várható költ-

ségek megál-

lapítása 

Költségtervezet 

üzemeltetési osztály-

vezető, Üzemeltetés., 

Üzemeltetési ellenőr, 

Energetikus, 

          

4. 

Költségbecslés 

felterjesztése 

elfogadásra 

      
Kötelezettségvállalási 

szabályzat szerint 
 

Kötelezettségvállalási 

szabályzat szerint 
      

5. 

Megrendelés, 

ha szükséges 

szerződés 

    
Megrendelés 

szerződés 

Kötelezettségvállalási 

szabályzat szerint 
 

Kötelezettségvállalási 

szabályzat szerint 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Üzemeltetési tevékenység végzése külső szolgáltatóval: Előre nem tervezhető karbantartások ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, 

ill. egyes 

feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő Ellenőrzés/ érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvvezetés-

ben való megje-

lenítés, elszámo-

lási feladatok 

7. 

Szerződés 

továbbítása a 

vállalkozó 

felé 

      
Üzemeltetési ügyin-

téző 
2 nap         

8. Kivitelezés     

Építési napló (ha 

az értékhatár 

megköveteli) 

  

Megrendelés 

illetve szer-

ződés szerint  

        

9. 
Üzemeltetési 

ellenőrzés 
    

Építési-, felmé-

rési napló ( ha az 

értékhatár meg-

követeli) 

üzemeltetési ell. 

Megrendelés 

illetve szer-

ződés időtar-

tam alatt 

max. 3 na-

ponta 

Üzemeltetési osztályveze-

tő. Üzemeltetés., Üzemel-

tetési ellenőr, Energetikus,  

      

10. 

Üzemeltetési 

átadás - átvé-

teli eljárás 

lebonyolítása 

  
Eljárás lebo-

nyolítása 

Átvételi jegyző-

könyv, Átadási 

dokumentáció 

üzemeltetési ell., 

üzemeltetési szakta-

nácsadó, meghívot-

tak (munkavédelem, 

üzemeltetés, stb…) 

Befejezési 

határideje a 

megrendelés 

illetve szer-

ződés teljesí-

tési határide-

jének megfe-

lelően. 

Üzemeltetési osztályveze-

tő, Üzemelte-

tés.,Üzemeltetési ellenőr, 

Energetikus,  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Üzemeltetési tevékenység végzése külső szolgáltatóval: Előre nem tervezhető karbantartások ellenőrzési nyomvonala 

 

Sor-

szám 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, 

ill. egyes 

feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvé-

nyesítés 

Utalványozás, ellen-

jegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvvezetés-

ben való megje-

lenítés, elszámo-

lási feladatok 

11. 
Teljesítés iga-

zolás kiadása  
    

építési napló, 

bontási jegyző-

könyv, felmérési 

napló vagy telje-

sítésigazolási 

jkv., Átadás - 

átvételi jkv. 

Üzemeltetési osz-

tályvezető, Üzemel-

tetés. Üzemeltetési 

ellenőr, Energetikus,  

Megrendelés 

illetve szer-

ződés sze-

rinti befeje-

zési határ-

ideje 

Üzemeltetési osz-

tályvezető, Üzemel-

tetés, 

Üzemeltetési ellenőr, 

Energetikus,  

      

12. 
Pénzügyi el-

számolás 
  

Vállalkozói 

számla 

kollaudálása, 

felterjesztése 

kifizetésre 

Ellenőrzött 

számla, 

Üzemeltetési osz-

tályvezető, Üzemel-

tetés, Üzemeltetési 

ellenőr, Energetikus,  

  
Üzemeltetési osz-

tályvezető. 

Kötelezettségvállalási 

szabályzat szerint 

Megrendelés 

illetve szer-

ződés sze-

rint 

  

13. 

Elkészült mun-

kák garanciái-

nak betartatása, 

bejárások meg-

szervezése, 

garancia érvé-

nyesítése, 

amennyiben a 

megrendelés 

vagy szerződés 

erről rendelke-

zik 

  

Garanciális 

feladatok 

nyilvántartása 

és vezetése, 

garanciális 

bejárás idő-

pontjának 

kitűzése, 

menet közbe-

ni elvégezte-

tése 

Garanciális bejá-

rás alkalmával 

keletkezett jkv-

ek. 

Üzemeltetési osz-

tályvezető, Üzemel-

tetés, Üzemeltetési 

ellenőr, Energetikus,  

Megrendelés 

illetve szer-

ződés sze-

rint  

Üzemeltetési osz-

tályvezető, Üzemel-

tetés 

Üzemeltetési ellenőr, 

Energetikus,  

      

 

 

 

 

 

 



 

 

Üzemeltetési üzemeltetés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 
Tevékenység vagy 

feladat megnevezése 
Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvényesí-

tés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

1. 
napi folyamatos kar-

bantartások 

folyamatos üzem-

ben tartás 
osztályok igényei munkalapok 

Üzemeltetési osz-

tályvezető, 
folyamatos 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés. 

. 

Kötváll. Szab.   

2. 

Biztonságtechnikai 

felülvizsgálatok, 

jegyzőkönyvek, bejá-

rások 

folyamatos üzem-

ben tartás 
felülvizsgálat jegyzőkönyv 

Üzemeltetési osz-

tályvezető,. 
folyamatos 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés. 

. 

Kötváll. Szab.   



 

 

 

Műszerellenőrzés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 
Tevékenység vagy 

feladat megnevezése 
Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok tart. 

leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi telje-

sítés 

1. Selejtezés -házilag 
üzemképtelenség, 

balesetveszély 
állapotfelmérés selejt javaslat 

műsz. ea. Karban-

tartó 
folyamatos 

Üzemeltetési 

osztályvezető,  
   

2. selejtezés - szakszerviz 
üzemképtelenség, 

balesetveszély 

szakszerviz megke-

resése 
selejt javaslat műsz. ea  folyamatos 

Üzemeltetési 

osztályvezető,  
   

3. 
műszerjavítás - házila-

gos 

folyamatos üzemben 

tartás 
adott osztály munkalap műsz. ea folyamatos 

Üzemeltetési 

osztályvezető,  
   

4. műszerjavítás - külső 
folyamatos üzemben 

tartás 

kapcsolatfelvétel 

adott osztály, mű-

szercsoport 

árajánlatkérés műsz. ea folyamatos 
Üzemeltetési 

osztályvezető,  
  

5. karbantartási szerződés 
folyamatos üzemben 

tartás 
árajánlatok kérése árajánlat  műsz. ea folyamatos 

Üzemeltetési 

osztályvezető,  
  

6. műszerszállítás 
folyamatos üzemben 

tartás 
 szállítólevél műsz. ea folyamatos 

Üzemeltetési 

osztályvezető,  
   

7. 
biztonságtechnikai 

felülvizsg. 
Eü. Rendelet felülvizsgálat  jegyzőkönyv műsz. ea folyamatos 

Üzemeltetési 

osztályvezető,  
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Energia rendszer üzemeltetés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 
Tevékenység vagy 

feladat megnevezése 
Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező doku-

mentumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ érvényesí-

tés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

1. 

Hőtermelő berendezés 

tüzelés és bizt.techn. 

Vizsgálata 

1/1977(IV.6.) 

NIM rendelet 

Hatékony és gaz-

daságos energia 

felhasználás 

üzemi vizsgálati 

jegyzőkönyv 

Vizsgálatot végző 

szakcég 
évente 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés Ener-

getikus  . 

  

2. 

Helyhez között lég-

szennyező pontforrá-

sok vizsgálata 

17/2001 (VII.3.) 

KöM. 

21/2001(II.14) 

Korm. És a 

25/2001 KÖM-

EÜM-FVM együt-

tes rendelet 

Kibocsátott 

szennyezőanyag 

határérték túllépé-

sének megakadá-

lyozása 

Levegőtisztaság 

védelmi mérési 

jegyzőkönyv, je-

lentés 

Mérést végző akk-

reditált szakcég 
n.év. 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés Ener-

getikus  . 

  

3. 

Kibocsátott szennyvíz 

minőségének vizsgá-

lata 

38/1995(IV.5) 

204/2001(X.26) 

219/2004 VII.21) 

Korm.rendelet 

szennyvíz 

Szennyvíz vizsgá-

lati jegyzőkönyv, 

jelentés 

vizsgálatot végző 

akkreditált laborató-

rium 

f.év. 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés Ener-

getikus  . 

  

4. 
Gázkészülékek idő-

szakos vizsgálata 

42/2003 Tv. 

111/2003(VII.29) 

Korm.rend. 

Gázkészülékek 

biztonságos üze-

meltetése 

jegyzőkönyv 
vizsgálatot végző 

szakcég 
5 év 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés Ener-

getikus  . 

  

5. 
Energia hálózat üze-

meltetése 
  

Az energia háló-

zat gazdaságos 

üzemeltetése 

  
Energetikus / Üze-

meltetési ov. 
folyamatos 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés Ener-

getikus/ . 

  

6. 
Energiafelhasználási 

beszámoló 

215/2003(XII.l0.) 

Korm. Rend. 

A felhasznált 

energia mennyi-

ségének és költ-

ségének kimutatá-

sa 

Beszámoló 
Energetikus / Üze-

meltetési ov. 
évente 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés Ener-

getikus  . 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Energia rendszer üzemeltetés ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 
Tevékenység vagy 

feladat megnevezése 
Jogszabályi alap 

Előkészítés ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező dokumen-

tumok 

Felelős/ kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

7. Közüzemi szerződések 
111/2003 (VII.29) 

VI. fejezet 
üzemeltetési ea. Szerződések 

Energetikus / Üze-

meltetési ov. 
évente 

Üzemeltetési 

osztályvezető, 

Üzemeltetés 

Energetikus / 

. 

  

8. Közüzemi számlák 

3/2003(I.24) 

139/2004(XII.16) 

23/2004(XII.16) 

KvVM rendelet 

üzemeltetési ea. számlák másolatai 
Kötváll. Szab. Sze-

rint 
  

Üzemeltetési 

osztályvezető, 

Üzemeltetés 

Energetikus / 

. 

  

9. 

Energia rendszer üze-

meltetési berendezései-

nek karbantartása 

  

A gépészeti beren-

dezések üzemelte-

tésének biztosítása 

Váll. Szerződés, mun-

kalap 
cégvezető folyamatos 

Üzemeltetési 

osztályvezető, 

Üzemeltetés 

Energetikus / 

. 

  

10. 
Épületgépészet karban-

tartása 
  

A váratlan meghi-

básodások elkerü-

lése 

Váll. Szerződés, mun-

kalap 
cégvezető eseti 

Üzemeltetési 

osztályvezető, 

Üzemeltetés 

Energetikus / 

. 

  

11. 
Alap közműhálózat 

karbantartása 
  

A váratlan meghi-

básodások elkerü-

lése 

Váll. Szerződés, mun-

kalap 
cégvezető eseti 

Üzemeltetési 

osztályvezető, 

Üzemeltetés 

Energetikus / 

. 

  



 

 

 

Energia ellátó tevékenység végzése külső szolgáltatóval 

 

Ssz 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező do-

kumentumok 
Felelős/kötelezettségvállaló Határidő 

Ellenőrzés/ érvényesí-

tés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

A könyvvezetés-

ben való megje-

lenítés, elszámo-

lási feladatok 

1. igényfelmérés   

energia felhasz-

nálási adatok 

elemzése 

energia felhasz-

nálási terv 
Üzemeltetési osztályvezető, folyamatos 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés 
      

2. 
gazdaságossági 

elemzés 
  

fajlagos mutatók 

elemzése 

szerződés terve-

zet 
Üzemeltetési osztályvezető, folyamatos 

Üzemeltetési osztályve-

zető, Üzemeltetés 
      

3. igénybejelentés 

közmű trv.-

k (pl. gáz-

törvény) 

szükséges okira-

tok kitöltése 

igény bejelentési 

okirat 
kancellár 

max 1 

hónap 
       

4. Közműegyeztetés 

közmű trv-k 

(pl. gáztör-

vény) 

Közműegyeztetés   kancellár 
szükség 

szerint 
       

5. Közműfejlesztés 

közmű trv-k 

(pl. gáztör-

vény) 

  
Közműfejlesztési 

hozzájárulás 
kancellár 

szükség 

szerint 
       

6. 

szerződés előké-

szítése, kö-

tés/módosítás 

közmű trv-k 

(pl. gáztör-

vény) 

  
szerződés terve-

zet 
Üzemeltetési osztályvezető, 

max 1 

hónap 
       

7. 
szerződés aláírá-

sa. 
PTK   szerződés  kancellár 

max 1 

hónap 
       

8. Utóellenőrzés   

fajlagos mutatók 

figyelése elemzé-

se 

energia beszá-

moló 
Üzemeltetési osztályvezető, folyamatos 

Üzemeltetési osztályve-

zető, kancellár 
      



 

 

Telefon, vagyon- és ingatlan nyilvántartás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 
Tevékenység vagy 

feladat megnevezése 
Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező doku-

mentumok 
Felelős/kötelezettségvállaló Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

1. 

Intézeti telefonszám-

lák - mobil és vezeté-

kes- ellenőrzése, 

javaslattétel a költsé-

gek csökkentésére, 

különböző szolgálta-

tók ügyfélmenedzse-

reivel való kapcsolat-

tartás, telefonvonalak 

áthelyezése, rövidített 

hívószámok progra-

mozása 

Telefonos rendszer 

használatának 

szabályzata 

Szerződések alap-

ján benyújtott 

árajánlatok, kapa-

citás felajánlások 

alapján árajánlatok 

alapján 

Árajánlatok, szám-

lák, könyvelési 

javaslat, munkala-

pok kötelezettség-

vállalás 

Telefonreferens folyamatos Üzemeltetés   

2. 

Engedélyezés után 

PIN kódok készítése, 

kiadása és törlése, 

magánjellegű beszél-

getések feladása 

számlázásra, kilépő 

dolgozók esetében 

kilépéskor 

Telefonos rendszer 

használatának 

szabályzata 

 

SZ-36A01 pin-kód 

igénylő formanyom-

tatvány, szerződé-

sek, feladások 

Telefonreferens folyamatos Üzemeltetés   

3. 

Díjszámláló adatai-

nak folyamatos el-

lenőrzése, értékelése, 

visszaélések mielőbbi 

letiltása a rendszerből 

Telefonos rendszer 

használatának 

szabályzata 

telefonszámlák 

havi folyamatos 

ellenőrzése 

feljegyzések, értesí-

tés a letiltásról 
Telefonreferens folyamatos Üzemeltetés   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Telefon, vagyon- és ingatlan nyilvántartás ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 
Tevékenység vagy 

feladat megnevezése 
Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. leírása 

Keletkező doku-

mentumok 
Felelős/kötelezettségvállaló Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

4. 

Ingatlan és vagyon 

nyilvántartás folya-

matos vezetése, jelen-

tések készítése 

GYEMSZI felé 

Állami vagyonról 

szóló2007. évi 

CVI. tv., Irányító 

szervi Utasítások, 

előírások 

kataszteri kimuta-

tások értékbecslési 

nyilvántartás, 

helyszínrajzok, 

tulajdoni lapok 

alapján utasítások 

alapján 

nyilvántartások Tárgyi eszk. Nyilv. folyamatos üzemeltetés   



 

 

Belső ellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz 

A téma vagy 

feladat meg-

nevezése 

Jogszabályok 

Előkészítő, 

koordináló, 

javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős/ köte-

lezettség-

vállaló 

Határidő 
Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenítés 

beszámolás, 

elszámolás 

1. 

Belső ellenőr-

zési szabály-

zat, kézikönyv 

aktualizálása 

370/2011. (XII. 

31.) Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. törvény 

Belső ellenőrzési 

szabályzat, kézi-

könyv. 

Belső ellenőr-

zési vezető 

Belső ellenőr-

zési szabályzat, 

kézikönyv 

Belső ellenőr-

zési vezető 

 Jogszabály vál-

tozás kihirdetését 

követően, annak 

hatálybalépéséig 

illetve felülvizs-

gálat évente 

 
Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

2. 

Stratégiai 

ellenőrzési terv 

készítése 

370/2011. (XII. 

31.) Korm. rende-

let,  

Belső ellenőrzési 

szabályzat, kézi-

könyv.  

Belső ellenőr-

zési vezető 

Stratégiai el-

lenőrzési terv 

Belső ellenőr-

zési vezető 

 3 évente, felül-

vizsgálata évente 
 

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

3. 

Éves ellenőr-

zési terv készí-

tése 

370/2011. (XII. 

31.) Korm. rende-

let, Belső ellenőr-

zési szabályzat, 

kézikönyv. 

Belső ellenőr-

zési vezető 

Éves ellenőr-

zési terv 

Belső ellenőr-

zési vezető 

minden év nov-

ember 15-ig.  
 

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

4. 

Éves ellenőr-

zési terv mó-

dosítása 

370/2011. (XII. 

31.) Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. törvény 

Belső ellenőrzési 

szabályzat, kézi-

könyv. 

Javaslattevő: 

 vagy Belső 

ellenőrzési 

vezető Előké-

szítő: Belső 

ellenőrzési 

vezető 

Módosított 

éves ellenőrzé-

si terv 

Belső ellenőr-

zési vezető 

i jóváhagyást 

követően, 15 

napon belül 

 
Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

 

Belső ellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala 

Ssz. 

A téma vagy 

feladat meg-

nevezése 

Jogszabályok 

Előkészítő, ko-

ordináló, javas-

latkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős/ kötele-

zettség-vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenítés 

beszámolás, 

elszámolás 



 

 

Ssz. 

A téma vagy 

feladat meg-

nevezése 

Jogszabályok 

Előkészítő, ko-

ordináló, javas-

latkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős/ kötele-

zettség-vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenítés 

beszámolás, 

elszámolás 

5. 
Soron kívüli 

ellenőrzés 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. tör-

vény 

Belső ellen-

őrzési sza-

bályzat, kézi-

könyv. 

Javaslattevő: 

 vagy Belső el-

lenőrzési vezető 

Előkészítő: Belső 

ellenőrzési vezető 

Soron kívüli 

ellenőrzés elren-

delése, ellenőrzé-

si programja 

Belső ellenőrzési 

vezető 

i elrendelést 

követően, az 

elrendelésben 

foglaltak szerint 

  
Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

6. 

Ellenőrzési 

program készí-

tése 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. tör-

vény 

Belső ellen-

őrzési sza-

bályzat, kézi-

könyv. 

Megbízólevéllel 

kijelölt Belső 

ellenőr (Vizsgá-

latvezető) vagy 

Belső ellenőrzési 

vezető (Vizsgá-

latvezető) 

Ellenőrzési prog-

ram 

Megbízólevéllel 

ellátott Belső 

ellenőr (Vizsgá-

latvezető) 

Ellenőrzés meg-

kezdését megelő-

zően 

Belső ellenőr-

zési vezető 

vagy  

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

7. 
Ellenőrzés 

végrehajtása 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. tör-

vény 

Belső ellen-

őrzési sza-

bályzat, kézi-

könyv. 

Vizsgálatban 

részt vevő Belső 

ellenőrök (Vizs-

gálatvezető) 

Ellenőrzési jelen-

tés tervezet 

Megbízólevéllel 

ellátott Belső 

ellenőr (Vizsgá-

latvezető) 

Ellenőrzési prog-

ramban foglaltak 

szerint 

Belső ellenőr-

zési vezető 

vagy  

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

8. 

Ellenőrzés 

megszakítása, 

felfüggesztése 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. tör-

vény  Belső 

ellenőrzési 

szabályzat, 

Vizsgálatban 

részt vevő Belső 

ellenőrök (Vizs-

gálatvezető) 

Írásos tájékozta-

tás ellenőrzött 

szervezeti egység 

vezetője és az 

ellenőrzési tervet 

jóváhagyó felé 

Belső ellenőrzési 

vezető 

Az akadályozta-

tásból eredő 

ellenőrzés meg-

szakításával, 

felfüggesztésével 

egyidejűleg 

 
Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 



 

 

Ssz. 

A téma vagy 

feladat meg-

nevezése 

Jogszabályok 

Előkészítő, ko-

ordináló, javas-

latkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős/ kötele-

zettség-vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenítés 

beszámolás, 

elszámolás 

kézikönyv. 

9. 
Ellenőrzési 

jelentéskészítés 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. tör-

vény Belső 

ellenőrzési 

szabályzat, 

kézikönyv. 

Vizsgálatban 

részt vevő Belső 

ellenőrök (Vizs-

gálatvezető), 

Belső ellenőrzési 

vezető 

Ellenőrzési jelen-

tés 

370/2011. (XII. 

31.) Korm. ren-

deletben foglal-

tak szerint 

 

370/2011. (XII. 

31.) Korm. ren-

deletben  előírt 

egyeztetéseket 

követően  

Belső ellenőr-

zési vezető 

vagy  

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

10. 
Intézkedési 

terv készítés 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. tör-

vény Belső 

ellenőrzési 

szabályzat, 

kézikönyv. 

Ellenőrzött szer-

vezeti 

egység  ellenőr-

zéssel érintett 

dolgozója, veze-

tője 

Ellenőrzési meg-

állapításokra, 

javaslatokra 

készített intézke-

dési terv 

Ellenőrzött szer-

vezeti egység 

vezetője 

Ellenőrzési jelen-

tés kézhezvételét 

követő  8 mun-

kanapon belül 

Ellenőrzéssel 

érintett terület 

Szakigazgatója, 

vagy  

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

 

 

 

 

 

Belső ellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala 

Sor-

szám 

A téma vagy 

feladat meg-

nevezése 

Jogszabályok 

Előkészítő, ko-

ordináló, javas-

latkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős/ kötele-

zettség-vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenítés 

beszámolás, 

elszámolás 

11. 

Intézkedési 

terv vélemé-

nyezése 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. tör-

vény Belső 

ellenőrzési 

szabályzat, 

Belső ellenőrzést 

végzők 

(Vizsgálatvezető) 

Intézkedési terv 

véleményezése 

Belső ellenőrzést 

végzők (Vizsgá-

latvezető)  

Kézhezvételtől 

számított 8 mun-

kanap 

Belső ellenőr-

zési vezető 

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 



 

 

kézikönyv. 

12. 

Belső és külső 

ellenőrzések 

nyilvántartása, 

felügyeleti 

szerv felé 

beszámolás 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let , 2011. évi 

CXCV. tör-

vény Belső 

ellenőrzési 

szabályzat, 

kézikönyv. 

Ellenőrzött szer-

vezeti egység 

vezetője 

Nyilvántartás 

belső és külső 

ellenőrzések 

kapcsán tett és 

meg nem tett 

intézkedésekről 

Nyilvántartás 

elkészítéséért: 

ellenőrzött szer-

vezeti egység 

vezetője 

Továbbításért:  

Tárgyévet köve-

tő év január 31.-

ig 

Ellenőrzéssel 

érintett terület 

Szakigazgatója, 

és/vagy  

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

13. 
Éves ellenőr-

zési jelentés 

370/2011. 

(XII. 31.) 

Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. tör-

vény Belső 

ellenőrzési 

szabályzat, 

kézikönyv. 

Belső ellenőrzési 

vezető,  

Éves ellenőrzési 

jelentés 

Belső ellenőrzési 

vezető,  

Tárgyévet köve-

tő év február 15.-

ig 

, Irányító szerv 
Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

 

 

Belső ellenőrzési tevékenység ellenőrzési nyomvonala 

 

Ssz. 

A téma vagy 

feladat meg-

nevezése 

Jogszabályok 

Előkészítő, 

koordináló, 

javaslatkészítő 

Dokumentum 

elkészítése 

Felelős/ köte-

lezettség-

vállaló 

Határidő 
Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenítés 

beszámolás, el-

számolás 

14. 

Belső ellenőr-

zések nyilván-

tartása, megőr-

zése 

370/2011. (XII. 

31.) Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. törvény 

Belső ellenőrzési 

szabályzat, kézi-

könyv. 

Belső ellenőr-

zést végzők 

Belső ellenőr-

zések nyilván-

tartása 

Belső ellenőr-

zési vezető 

Nyilvántartás: 

ellenőrzésen-ként, 

és éves bontás-

ban.  

 
Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 

15. 

Belső ellenőr-

zés működésé-

hez szükséges 

források bizto-

sítása 

370/2011. (XII. 

31.) Korm. rende-

let, 2011. évi 

CXCV. törvény 

Belső ellenőrzési 

szabályzat, kézi-

könyv. 

Belső ellenőr-

zési vezető 

Eszköz és hu-

mán erőforrás 

biztosítására 

igény benyújtás 

  
Folyamatos 

 

, Irányító 

szerv 

Nem értel-

mezhető 

Nem értel-

mezhető 
Nem értelmezhető 



 

 

 

 

 

A gépjárművek tankolása üzemanyag kártyával 

Ssz

. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi alap 

Előkészítés, ill. 

egyes feladatok 

tart. Leírása 

Keletkező 

dokumen-

tumok 

Felelős / kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / érvényesí-

tés 

Utalványozás, el-

lenjegyzés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

1 
Szerződés előké-

szítése 

Közbeszerzési tör-

vény 

A KSZF honlapjá-

ról a keretszerző-

dés és az adatla-

pok letöltése 

Keretszer-

ződés, adat-

lapok 

 

előző szerződés 

lejárta előtt 2 

hónap 

Üzemeltetési osztály-

vezető 
Nem értelmezhető   

2 
Szerződés előké-

szítése 

2003. évi CXXIX. 

törvény 404. §-a (1) 

bekezdésének c) és 

d) pontja 

A központi közbe-

szerzési pályáza-

ton nyertes beszál-

lító szerződésének 

letöltése 

Szállítói 

szerződés 
 

Eredményhirde-

tést követően 

azonnal 

Üzemeltetési osztály-

vezető 
Nem értelmezhető   

3 
Szállítói szerződés 

kitöltése 
Működési szabályzat 

A szerződés 5 

példányban törté-

nő kitöltése, kap-

csolattartók meg-

nevezése 

Szállítói 

szerződés 
 

A letöltést köve-

tően azonnal 

Üzemeltetési osztály-

vezető 
Nem értelmezhető   

4 
Szállítói szerződés 

aláírása 

Kötelezettségvállalá-

si szabályzat 

A szerződések 

aláírásra küldése 
Szerződés üzemeltetés 

A szerződés kitöl-

tését követően 

azonnal 

üzemeltetési osztály 

Jogi Iroda 

 Kötelezettségválla-

lási szabályzat 
  

5 

A szerződés a 

szállító részére 

történő továbbítá-

sa 

Iratkezelési szabály-

zat 

Előkészítés, , 

postázás 
Szerződés ügyintéző 

Az aláírást köve-

tően azonnal  
üzemeltetés Nem értelmezhető   

6 

A szállító által 

aláírt szerződések 

visszaérkezése 

Iratkezelési szabály-

zat 

A szerződések 

szétosztása 
Szerződés ügyintéző 

A beszerzés idő-

pontja  
 Nem értelmezhető   

7 
Üzemanyagkár-

tyák megrendelése 
Szállítási szabályzat 

A gépkocsik rend-

száma alapján 

megrendelni az 

üzemanyag kár-

tyákat  

kártya-

igénylő 
 ügyintéző 

a szerződés meg-

érkezését követő 

nap 

ügyintéző, kapcsolattar-

tó 
Nem értelmezhető   



 

 

A gépjárművek tankolása üzemanyag kártyával 

 

Ssz. 

Tevékenység vagy 

feladat megnevezé-

se 

Jogszabályi alap 
Előkészítés, ill. egyes 

feladatok tart. Leírása 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős / kötelezett-

ségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / 

érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

A könyvvezetés-

ben való megjele-

nítés, elszámolási 

feladatok 

8 

Üzemanyag elektro-

nikus megrendelése 

a KSZF honlapján a 

keretszerződés ér-

telmében 

Gépjárműhasználat 

szabályzat 

Negyedéves viszonylat-

ban a gépkocsik vala-

mint az Intézmény 

üzemeltetésében levő 

gépi hajtású járművek 

üzemanyag megrende-

lése, fajták és minőség 

szerint 

bejelentési adat-

lap 
 ügyintéző 

A tárgyi ne-

gyedév első 

hónapja 

ügyintéző, kap-

csolattartó 
beszállító   

9 

KSZF visszaigazo-

lásának megérkezé-

se 

Iratkezelési sza-

bályzat 

A negyedévre megren-

delt üzemanyagok visz-

szaigazolásának fény-

másolása 

bejelentési adat-

lap, kísérőlap 
, ügyintéző 

a megérkezést 

követő nap 
      

10 
Visszaigazolás to-

vábbítása 

Iratkezelési sza-

bályzat 

Előkészítés, Szállítási 

csoport, postázás 
   ügyintéző 

a megérkezést 

követő 5 nap 
      

11 
Üzemanyag kártyák 

megérkezése 

Iratkezelési sza-

bályzat 

A szállító által megkül-

dött tankoló kártyák 

ellenőrzése visszaigazo-

lása 

Üzemanyag kár-

tya lista 
ügyintéző 

a megérkezést 

követő nap 

ügyintéző kapcso-

lattartó 

ügyintéző kap-

csolattartó 
  

12 
Üzemanyagkártyák 

átadás - átvétele 

Iratkezelési sza-

bályzat 

Az üzemanyagkártyák 

rendszám és kártyaszám 

szerinti kiadása 

kártya használati 

utasítás, átadás 

átvétel okmány 

 ügyintéző    ügyintéző     

13a 

Rendszámra szóló 

kártyával üzem-

anyag gépkocsik 

tankolása 

kártya használati 

utasítás 

az előírás szerinti 

üzemanyag betöltése a 

gépkocsiba 

tankolási bizony-

lat 
ügyintéző   kútkezelő kútkezelő   



 

 

A gépjárművek tankolása üzemanyag kártyával 
 

Ssz. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi 

alap 

Előkészítés, ill. egyes 

feladatok tart. Leírá-

sa 

Keletkező do-

kumentumok 

Felelős / kötelezett-

ségvállaló 
Határidő Ellenőrzés / érvényesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

A könyvvezetés-

ben való megjele-

nítés, elszámolási 

feladatok 

13b 

Hordós üzem-

anyag kártyával 

kannás, ill. hor-

dós beszállítás 

kártya használa-

ti utasítás 

a szükséges mennyi-

ségű és minőségű 

üzemanyag kannába 

ill. hordóba töltése 

tankolási bizony-

lat 
   kútkezelő kútkezelő   

14 
Tankolási bi-

zonylat leadása 

Szállítási sza-

bályzat 

a telephelyre beérke-

zéskor a bizonylatot 

leadja a gépkocsiveze-

tő 

tankolási összesí-

tő füzet 
 tankolás napja üzemeltetés    

15 
Üzemanyag 

átadás - átvétele 

Szállítási sza-

bályzat 

A kannában, ill. hor-

dóban beszállított 

üzemanyag a megren-

delőnek átadása 

átvételi bizonylat  ügyintéző azonnal 

Üzemeltetés. Gondnokság, 

udvar, kertészet, ill. átvé-

tellel megbízott 

   

16 
Üzemanyag 

elszámolás 

Szállítási sza-

bályzat 

Az összesített üzem-

anyag és futástelje-

sítmény alapján törté-

nő üzemanyag elszá-

molás 

Havi üzemanyag 

elszámolás 
 

tárgy hónap 

első hete 

Üzemeltetési osztályveze-

tő 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

A gépjárművek üzemeltetése 

Ss

z. 

Tevékenység 

vagy feladat 

megnevezése 

Jogszabályi alap 

Előkészítés, 

ill. egyes fel-

adatok tart. 

Leírása 

Keletke-

ző do-

kumentu

mok 

Felelős / kötele-

zettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés / érvé-

nyesítés 

Utalványozás, 

ellenjegyzés 

A könyvveze-

tésben való 

megjelenítés, 

elszámolási 

feladatok 

1 Igény beérkezése 
Gépjármű üzemelte-

tési szabályzat 

Személy vagy 

teherszállítási 

igény 

Igénylő, 

levél 
Üzemeltetési ügyintéző folyamatos Üzemeltetési ov. 

igénylő szervezeti 

egység 
 n.é. 

2 

Gépjármű igény-

bevétel ütemezése 

az igényeknek 

megfelelően 

Egyetem gépjármű 

üzemeltetési sza-

bályzat 

Gépjármű igény-

lés az alkalmazott 

nyomtatványon 

n.é Üzemeltetési ügyintéző folyamatos Üzemeltetési ov. 
igénylő szervezeti 

egység 
 n.é. 

3 

A megfelelő szál-

lítójármű kiválasz-

tása 

Egyetem gépjármű 

üzemeltetési sza-

bályzat 

Feladatellátásnak 

megfelelően 
n.é Üzemeltetési ügyintéző folyamatos Üzemeltetési ov. n.é  n.é 

4 
Visszajelzés az 

igénylő felé 

Egyetem gépjármű 

üzemeltetési sza-

bályzat 

n.é 
Visszaiga-

zolás 
Üzemeltetési ügyintéző 

utazást megelő-

zően 
n.é  n.é  n.é 

5 

Menetlevelek és 

szükséges okmá-

nyok kiállítása 

Egyetem gépjármű 

üzemeltetési sza-

bályzat 

n.é Menetlevél Üzemeltetési ügyintéző folyamatos  Üzemeltetési ov. n.é  n.é 

6 
Szállítási felada-

tok végrehajtása 

Egyetem gépjármű 

üzemeltetési sza-

bályzat 

Menetlevél ese-

ményszerű vezeté-

se 

Menetlevél Üzemeltetési ügyintéző folyamatos  Üzemeltetési ov. n.é  n.é 

7 

Menetlevelek 

kitöltése,a feladat 

teljesítésénekigaz

oltatása 

Egyetem gépjármű 

üzemeltetési sza-

bályzat 

Menetlevél aláíra-

tása  
Menetlevél 

 Üzemeltetési ügyinté-

ző 
Utazást követően Üzemeltetési ov. n.é  n.é 

8.  

 

Témaszám és 

fuvarköltségen-

kénti bontás 

Egyetem gépjármű 

üzemeltetési sza-

bályzat 

Menetlevél és 

költségnyilvántar-

tás 

Gépkocsik 

igénybevé-

tele tétele-

sen 

Üzemeltetési ügyintéző 

folyamatosan, 

hónap végi zárás-

sal 

Üzemeltetési ov. n.é 

programban 

történő nyilván-

tartás 

9. 

Futásteljesítmé-

nyek,üzmanyag 

elszámolások 

elkészítése 

Számviteli törvény 
Menetlevél és 

költségnyilvántar-

tás 

Gépjármű-

vek hajtó-

anyag el-

számolás 

Üzemeltetési ügyintéző 
adott hónapot 

követő 10. nap 
Üzemeltetési ov. 

igénylő szervezeti 

egység 

programban 

történő nyilván-

tartás 

 


