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Ellen6rzési nyomvonal

ELLENORZESI NYOMVONAL
A Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz ellendrzési
nyomvonalat az allamhéaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szoloé 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott iranyelvek, Gtmutatok
alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozom meg,.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

Az ellen6rzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozodan éttekintést adjon a
vezet6knek, a belsd és a kiilsd ellendroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak

arrol, hogy:

—  mi az adott tevékenységek tartalma,

—  mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

—  milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
- kik feleldsek a feladatellatasért,

—  hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

—  milyen médon kell az ellen6rzést végrehajtani,

—  hogyan kell a konyvekben valé nyilvantartast elvégezni.

2. A ellenérzési nyomvonal hatalya

Az ellen6rzési nyomvonal hatalya kiterjed a Herceghalomi Sandor Moric Kézségi Konyvtar,
Egyhazi és Kozosségi Hazra.

3. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkdrnyezet részeként a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s
rendszeresen feliilvizsgalni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat. Az
ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikGdési folyamatainak téblazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi ¢és informacios szinteket és kapcsolatokat,
tovabba iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellenGrzését. Szervezetiinknél az ellen6rzési nyomvonal téblazatos formaban keriilt
elkészitésre, aminek a rendszerét az 1. szdmii melléklet tartalmazza.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo6 egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelGsét, ellenérzését, nyomon kdvetését, a kapcsolodé dokumentumokat
feldlelve:

—  egységes folyamatként bemutatja a koltségvetési szerv mikodésének, egyes
tevékenységeinek egymasra épiilé eljarasrendjeit, teljes egészében tartalmazva az
ellendrzési pontok (tipusok) Osszességét;

—  rogziti a koltségvetési szervre jellemz§ valamennyi tevékenységet, valamennyi
,,szerepld”, funkcio egyiittes koordinalasaval;
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—  valamennyi résztvevd szamara irott és atlathaté formaban meghatéroz feladatokat
(kovetendd eljarasokat) megmutatja a szervezet folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és
vezetOi ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas felelosségi
szintjeinek megfelel6 folyamatok sziikséges mértéki atalakitasat, elésegiti a miikodtetés
szinvonalanak, valamint a nytjtott szolgéltatasok értékndvekedését.

4. Az ellenérzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szervezetiinknél kialakitott ellen6rzési nyomvonal-rendszer a Herceghalomi Sandor Moric
Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz szakmai és gazdasagi tevékenységének egészét
lefedi.

A rendszer — a koltségvetési gazdalkodas alapvetd folyamataira és a szamviteli elszamolas
rendjére fokuszalva — az alabbi négy {6 részbol all:

—  akdltségvetés tervezése, a koltségvetési eldiranyzatok megéllapitasa és modositasa,

—  az operativ gazdalkodas,

—  aszamviteli nyilvantartas és elszamolas,

—  akoltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szamviteli nyilvantartas és elszamolas, mint féfolyamatok
ellenérzési nyomvonalai — az attekinthet6ség biztositasa érdekében — tovabb tagozodnak. Az
operativ gazdalkodasrél késziilt ellendrzési nyomvonal a Herceghalomi Sandor Moric
Kozségi Konyvtar, Egyhéazi és Kozosségi Haz gazdalkodasanak egymast kovetd folyamatait, s
azok felelOseit mutatja be, melyek nevezetesen a kovetkezdk:

—  akotelezettségvallalas,

—  apeénzigyi ellenjegyzés,

—  ateljesités igazolas,

—  az eszk6z0k nyilvantartasba vétele,

—  azérvenyesites,

—  azutalvanyozas,

—  apeénzigyi teljesités.

A koltségvetési szerv operativ gazdalkoddsanak egymas melletti folyamatairél pedig a
kovetkezd részletes ellenérzési nyomvonalak allnak rendelkezésre:

—  a humaner6forrasokkal valé gazdalkodas,

—  akeészletgazdalkodas,

—  aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,

—  a befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas,

—  avagyontargyakkal valo egyéb gazdalkodasi feladatok.

Az operativ gazdalkodas vertikdlis és horizontdlis folyamatairol késziilt ellendrzési
nyomvonalak egyiittesen, egymast kiegészitve biztosithatjak a kockazati tényezék lehet6
legteljesebb korti feltarasanak a lehetGségeét.

A szamviteli nyilvantartas €s elszamolas — az operativ gazdalkodashoz hasonldan — kiemelten
fontos f6folyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi feladatellatasanak rendszerében.

A modositott teljesités szemléletli kettés konyvvitel sajatos elszamoldsa miatt a fokonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok csak egyiittesen biztosithatjak a teljes koriiséget, a
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szamvitel zart rendszerét. Mindezekre vald tekintettel a koltségvetési szerv {0konyvi
konyvelését bemutaté ellendrzési nyomvonal a kovetkezokkel egésziil ki:
—  az analitikus nyilvantartasok ellen6rzési nyomvonala,

—  a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai egyeztetésének ellenorzési
nyomvonala.

A Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhézi és Kozosségi Haz - eldzbekben
vazolt - ellen6rzési nyomvonal-rendszere megegyezik a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal
ellenrzési nyomvonalaival. A szakmai munkéra vonatkozo ellendrzési nyomvonalakat a
csatolt ellendrzési nyomvonalak alkotjdk. Az ellendérzési nyomvonal kialakitdsanal a
folyamatok és a folyamatgazdak azonositasra keriiltek.

A jegyzb és az intézményvezeté koteles gondoskodni az ellenérzési nyomvonal folyamatos
aktualizalasardl, biztositani azt, hogy el6irasai Osszhangban legyenck az 1j kozponti
szabalyozasokkal, kovetelményekkel, modszertani Gtmutatokkal, valamint a helyi
szabalyzatok és a munkakdri leirasok el6irasaival.

A jegyzd és az intézményvezet feleléssége és feladata tovabba, hogy e szabélyozis eldirdsai
a gyakorlati munkavégzés soran maradéktalanul betartasra keriiljenek.

Az N.E. jelel6lés = nem relevins (nem értelmezhet)

IL
ZARO RENDELKEZESEK

Az ellen6rzési nyomvonal 2025. szeptember 1. napjan I€p hatalyba.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy az Ellendrzési nyomvonalban foglalt el6irasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 2. mellékletében szereplod
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatélybalépés ap'éval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetod -
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkés gé

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 8.

1. szdmii melléklet
Herceghalomi Sandor Moric Kizségi Konyvtdr, Egyhdzi és Kozosségi Haz ellendrzési
nyomvonalrendszerének a felépitése

L. | A kdltségvetés tervezése, a kdltségvetési elSirdnyzatok megéllapitdsa és modositasa

A koltségvetési el6iranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa

A koltségvetési eliranyzatok mddositasa

operativ gazdalkodas

Az operativ gazdalkodas egymast kévet6 folyamatai

=
N | 0| =

Az operativ gazdalkodas egymas melletti folyamatai

A. | A human er6forrasokkal valo gazdalkodas
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a) | Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

c) | Kiilsé személyi juttatasok

B. | A készletgazdalkodas

a

A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

D. | A befektetett eszkdzokkel vald gazdalkodas

a) | Felyjitas

b) | Beruhazas

c) | Befektetett eszk6z6k beszerzése

E. | A vagyontargyakkal valo egycb gazdalkodasi feladatok

a) | Bérbeadas

b) | A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

c) | A leltarozas folyamata

1. | A szamviteli nyilvantartas és elszamolas

1. | A f6konyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

2. | Az analitikus nyilvantartasok

3. | A f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése

IV. | A koltségvetés végrehajtasardl beszamolas

1. | Akbltségvetés végrehajtasarol torténd éves beszdmolds

V. | Szakmai munka

Jelolések:

féfolyamatok = romai szamolk,
folyamatok = arab szamok,
alfolyamatok = nagybetiik,
részfolyamatok = kisbetiik.
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I.

A koltségvetés tervezése,
a koltségvetési eldirdnyzatok
megallapitasa és modositasa

2, szamu melléklet
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I.1.
A koltségvetési eldirdnyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa*
. Felelds/ N " 3 - 2
Sor- ; Jogszabalyi SRET E i Keletkezd z e Pénziigyi Teljesités y . Ellendrzés/ Ttal - Pénziigyi Konyvve
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1.2,
A koltségvetési eldiranyzatok modositisa*
Felelds/ - A — i -,
Sor- . T IKeletkezd 2 g Pénziigyi Teljesités . | Ellendrzés/ A ) Pénziigyi Kinyvvezetésben
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clkészitése politika, il eldadc e
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5 >w.c:m,mm<.nﬁ.m_ szerv vezetdjének Szamviteli n_o.._a._._sn,:\E_:or attekintése és NE koltségvetési NE. NE. folyamatosa »w ségveldsi NE. NE NE
tovabbitani a javaslatot R clokészitése s n szery
politika, elado S
% vezetdje
Ugyrend
, ; o Ant, e
Kiemelt el6iranyzatok kdzétt o eldiranyzat- i g i %
; N Avr,, Ahsz, s W, Ellendrzés: Eldiranyzat-
jogszabaly dltal megengedett e ) PR modositas Felel6s: : L ;o ;
P S, E e Szamviteli  |dokumentumok attekintése és W O o . 3 folyamatosa |kdliségverési : - modositas
3. |modositas kezdeményezése a s et dokumentumain|kéliségvetési N.E. N.E. N.E N.E 9
. . Frg . |politika, clokeszitese 5 e n szerv analitikus
feliigyeleti szerv felé, tibbletbevétel Samlasend ak kbnyvelési |elSadd - skitaraeh
terhére torténd modositis . ? bizonylata cxetare nyRvaniartasoan
Ugyrend
Aht, P
Avr., Ahsz m_om.m:%??
A f6konyvi kinyvelési adatok Ty " modositas . Eliendrzés: fokonyvi
.z bog i S i . _|Felelfs: : : : : :
4. |alapjan a modositott elGiranyzatok Nm.:.usa__ ﬁ_o.‘_E,Sm:.E_:ow AEIRIATS:CS dokumentumain mm_o_m_v. R N.E N.E. folyamatose koliségvetési N.E konyvelésben
S eRSS i T Aa] politika, elokészitése ak kényvelési  [PEn=iigyi eldadd n I5acs il 14
B Szamlarend, e eldads rigzitése
- bizonylata
Ugyrend

Csak dnkormdnyzati killtségvetési szervek részére
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I1.

Az operativ gazdalkodas

11
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IL 1.
Az operativ gazddlkodas egymast kiveté folyamatai
< . Felelts/ — _— - s o 2
Sor- Jogszabdlyi " Keletkezd = - Pénziigyi Teljesités .o | Ellendrzés/ | | Pénziigyi Konyvvezetésben
szam Tevékenység / feladat alap Elokeésaftés dokumentum _Enm_mﬂﬂwmmm ellenjegyzés | igazolisa Hsthvido érvényesités Utalvnyouzée teljesités val6 megjelenés
Felelds: kéltségvetési
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vezetdje
Avr., R . T .. ;
Ao kotelezettség- koltségvetési . . . ) woﬁnmmmzmnmﬂ.
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’ dokumentum  |koliségvetdsi  |vezetdje fokonyvi knyvelés
Gazd.szab. P
szerv vezeloje
Ptk, - kéliségvetési koltségvetdsi
gt . Felelds: -
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Gazd.szab e vezetdk vezetdje
Ptk, N kaéltségvetési kiiltségvetési
4. |Termékszallitas Ahsz, N.E szdle, MMMM@E_@,E N.E HEERY folyamatos geery co N.E széllitdi
’ i Szamlarend o szallitolevél oléh mwc ' vezeldje, ¥ mmu&mu..ﬁmh 4 nyilvéantartds
Gazd.szab e vezetdk vezeldje
Szémls érvényesitése, kifizetési |28 ¥ : Belels: ‘ , ﬁ“mwmﬁ% , ; .
5 A, I Ahsz, szamla ellenbrzése N.E. kiiltségvetési N.E N.E. folyamatos |~ il N.E. N.E. N.E.
utasitas el6készitése - o gazdasagi
Ugyrend eladé v
vezeloje
P N Aht, Feleldis: koltségvetési
6. K_:annm m:‘.wrn_a?mmamm Ahsz. szamla ellendrzése utalvany kéltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. szerv vezeldje N.E. N.E.
(utalvanyozas) i
Gazd.szab szerv vezetdje
\.w_:, atutalasi szallitoi
iy atutalds dokumentumanak wnn mwwmmmwm\ Felelde: - : Snziigyi eldadd yw._ :‘c_ﬂ ]

7. [Kifizetés Szamlarend, | o o 1o |Oliségvetési N.E. N.E  [|folyamatos | NE. BE PRETAE LA
Pénzkezelési w EtATIZONYA | 18t dtelezettség-
szabalyzat vallalds analitika

» . Ahsz . . Felelds: ) . . .

8. |Kifizetés konyvelése EC N.E. N.E kdltségvetési N.E N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E fokonyvi kinyvelés

Szamlarend elgads
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Ellenérzési nyomvonal

IL2. A. h)
Nem rendszeres személyi juttatiasok
: - . |Felelgs/ I . ; Y, .
Sor- Tevékenység / feladat Jogszabalyl Elikészités Keletkezd kotelezettség- 1m=.N:wu; ,._,n_.wum:mw Hatdridd ._“__..Eo..smm_\ Utalvanyozas w.m_..mn,m.q_ _fasuqﬁaum teshen
szdam alap dokumentum villalé ellenjegyzés | igazoldsa érvényesités teljesités valé megjelends
; - a feligyeleti
Wrﬂp tényadatok szambavétele, Mo__n_wm. - szerv altal  |Ellen6rzés:
Személyi juttatasok éves| 1) : koltségvetési rendeletben elemi O armester, < megadott  |koltségverési : . <
I. . i Avr., e i : S 5 elnok, N.E. A N.E. N.E. N.E
eldiranyzatanak tervezése NGM megallapitott keretszimok koltségvetés Ealisdove st hataridé szerv
o . |egyezietése Elerasy eldtt 5 vezeldje
tajékoztato szerv vezetdfe nappal
Munkavégzéshez kapesolddd
juttatasok eldiranyzatainak terhére  |Kjt, . ; ¢ FelelGs:
jutalmazasi lehetdség biztositasa, |Mt, ey m,%:o_m sgambavitele, : Polgarmester, |koliségvetési | koliségvetés Ellenérzés:
2. |kitintetések adoményozisa SaMSz, |<oiacgvelsi rendslethen g ok, |scerv gazdasdgi | tenként |kolrségverési|  N.E N.E NE
R ; S V. . |megallapitott keretszamok kaltségvetés, BS 2er'y Lazaasagt |L SZEry, eselenxent ..Gm.wm,\m..m.ﬁ : o E.
Ugyeleti, helyettesitési dijak, munkakori o o 30 kiiliségvetési  |vezetdje vezetdje eldads
tilorak dokumentumainak leirasok &y ¢ szerv vezeldje
elkészitése.
Kijt, 3 : A Felelos:
Foglalkoztatottak sajatos juttatasai  |Mt, W%ﬁ%mmhmwwwﬂwwwﬂwﬂwm — Polgarmester, |kdltségvetési | koltségvelés Ellendrzés:
3. |terhére jubileumi jutal 2 - . B " e =dasdgi |i : Gltsé isi 8 : :
3 wn.:ﬁm.u‘c. ileumi jutalom, mmua&u SzMSz, . |megallapitott keretszamok Klisdpvtts, r_.u.:or__ o ey ma.n_a.ﬁ% i szery esetenkent »e...‘ammkmaz N.E. N.E. N.E.
iztositasi dijak megallapitisa munkakari chvertatise koltségveiési  |vezetdje vezetdje eldado
leirasok szerv vezetdje
Személyhez kapcsoladd
kiltségtéritések eldiranyzatai Felelés:
terhére iidiilési hozzajarulas, Szin tényadatok szambavéiele, _un_a e ¢ IR — Ellentizés:
4 kozlekedési koltségtérités, étkezési ?w. ’ koltségvetési rendeletben elemi % mmnﬂmm e w %w&maﬂz. : NE enké koltségvetési : : ,
* |hozzajarulis mértékenek ovis, | |megdllapitolt keretszamok koliségvetés,  [FX0% o |smery gasdasdgl o e N.E NE, NE.
megallapitasa, jogosultsag egyeztetése w awm: mhm.mﬂ_ vesgigle vezeldje
feltételeinek meghatirozsa, TV vezelje
fizetésének eljarasi szabalyai
munkavallalonk
Nem rendszeres személyi juttatasok |Szja, P - énti fizetési Felelds: 8 .
szamfejtése, kifizetése, jarulékok  |Art - mNmEEaum_wﬁ‘ mNEamnmmm jegyzék Polgarmester jogszabilyb |Ervonyesiiés litikus é
i e B : i adatok begylijtése, ellenbrzése, | .2 .. 2 : - an : kiltségvetési PHa IS
5. |befizetésének teljesitése. Béradatok |Th tv Osszesitett elndl N.E N.E avelcs ‘nziigyi eléado|f6kényvi
P A P bevallashoz az adatok i : e BT, o o meghatirozo |koitségveidsi |szerv vezergje |PEN=HEY! €l0adojlokonyvi
nyilvantartasa, és drzése. Ahsz, 3 fite bérjegyzék, kéltségvetési °E i X FRETY Vamle konyveléshen
Bevallisok készitése. Szamlarend |"SS7CEYHIICSE bevallasok, szerv vezetdje iidopont:.  \elduio )
igazolasok
%_:, Felelds: i
Beszamolo készitése a személyi Avr., Kéilise .. Polgarmester, s m.ﬁ,_mamﬁnmn. :
6. ljuttatasok éves el6irdnyzatinak a Sztv, analitika, f0konyv egyeztetése U@ Hm.m m<%_,nm_ elndk, N.E. mn._aﬁ & ki gyedi! N.E, N.E N.E.
felhasznalasérol Absz, CSEAMOO \kaliséguetési Yees il
Szamlarend szerv veceldje L
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Ellendrzési nyomvonal

IL. 2. B.
Készletgazdalkodas
. |Felelds/ PP . — G ;
Sor- ; . Keletkezo g Pénziigyi Teljesités esean | Ellendrzés/ It Pénziigyi Kdnyvvezetésben
szam TevEhenység /. feladat P learices dokumentum _.cﬁ_mmﬂwmmw- cllenjegyzés | igazoldsa Hiaridd érvényesités Utalvinyozis teljesités valé megjelenés
A klise o 3 {sbnveinek . Felelds: . . . ) . )
I isagvetenl szery igtnyeing N.E  ligény felmérés lista koliségveiési N.E NE.  |folyamatos N.E. NE N.E. N.E
CAmEneSe szerv vezetdje
Kotelezettségva
Ptk, lalo: koltségvetési i G . . . —_— o
2 |lgények alapjan megrendelések Ahsz, egyeztetések megrendeld koltségvetési  |szerv gazdasdgi N.E. Mmmwﬂﬂwﬁa N.E N.E. N.E _MMM___O_.N%MMmmmé:m_m
Szamlarend Zerv vezeldfe |vezeldje 8
kotelezettségvallald
3. |A megrendelés visszaigazolasa Avr N.E Smmﬁ.m_mmmo..: N.E. N.E. N.E N.E N.E N.E N.E. mw:m::xm, 3
megrendelés Fékanyv 0-as
szamlaosztaly
e . kbltségvetds L analitikus
Készletek beérkezése, atvétele; Pk, Felelds: . P Ellenérzés: . . nyilvantartasban a
4. |eszkozok, textilia, tisztitoszer, Ahsz, atvétel inegszervezése szallitolevél kdltségveidsi N.E S folyamatos |kdlrségverési N.E. N.E. beérkezett
irodaszer Szamlarend elGads ] eldads készletek
bevételezése
Afuiy, Ellendrzss:
5 Wﬂﬂmw W_MM”MMMMMM MMMWNNM_M WN_WM N.E. bejévo szamla N.E N.E. N.E ._«ama_mmem__m& N.E N.E szallitoi analitika
Szamlarend eléiads
Kotelezettségvallal
Pik, sziikséges igazolasok, okmanyok |pénztarbizony- |Felelds: . ) ”MmmM%H_ mj.ma‘mm_.a“ kilsdevatdsi umﬂaﬂ:ﬂ ika,
6. Szamla kiegyenlitése Ahsz, Jsszegylijtése, lat / atutalasi  |kaliségvetési N.E. N.E. negjes koltségveidsi .c scgvelest pénztigyi elbado i "
Szamlarend [aldirasok rogzitése megbizés eléadd fzetési | isaag ooV vesetdfe analitikitian és:2
hataridd f6kdnyvi
kinyvelésben
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Ellendrzési nyomvonal

1L 2. D, a)
Felujitas
5 Felelds/ . _— —— <
Sor- i ; Jogszabilyi . Keletkezd ~ Pénziigyi Teljesités i1 | Ellendrzés/ | g Pénziigyi Kinyvvezetésben
szim Tevelipnyscy / Teladat alap Eldkeszites dokumentum rEM_M_N_M”Mmmm ellenjegyzés | igazoldsa Hatiridd érvényesités Utalviinyozds teljesités valt megjelenés
era o Felelds: Targyévet )
1. |etnyek i Sztv felujitasi suiilséglotek R I e NE. NE  |megelézév| NE NE. NE NE
attekintése jegyzék o s
szerv vezeldje 11.hé. 30.
Felel@s:
Igények felmérése utan az igények . koltségvetési . Targyévet ) . ) ’
2, |rangsorolasa és bejelentése a N.E. igénybejelentd levél elkészitése |levél szerv vezeldje, N.E megel6zd év N.E N.E. N.E. N.E
feligyeleti szervhez kiltségvetési 12.ho. 31.
eléads
Megrendelés, koltségvetés -~ Ellendrzés:
készitésre felkerés : egyeztetd megbeszélés % Felelds: : munkatol  |kdltségvetési : -
3. 5 Avr P ¥ megrendeld koliségvetési N.E. N.E Eats N N.E N.E
3.1. Epiilet feldjitas helyszini bejaras o fuggden szerv
o eléadd -
3.2. Gép-miiszer felljitas vezeldje
Kotelezettségva
Pk, S— llalo: — \esirsgverési —— ‘ ‘ . kiftelezettség-
4. |Szerz6déskotés Ahsz, egyeztetés Kéltsé <m,mw »obmm.ﬁﬁmﬁ. |szerv gazdasdgi w.._: N.E N.E N.E. vallalds
Szamlarend & S2erv gazdasigi | o -orgie ggoen nyilvantartas
vezetdje
. — FelelGs:
Fel fi b | jegyzGkonyvbe kiilén erre a
elujitasi folyamat bonyolitasa, . - ; i vagy - . - munkatol . < : :
szl eHenBisks N.E miiszaki ellendrzés Epfeds mapliiha feladatra N.E. N.E. — N.E N.E N.E. N.E.
N alkalmazott
CEY miiszaki eliendr
atadas-atvételi P
) ) iegyaBkBiyY s i Ellenérzés:
Miiszaki atadasi folyamat, - % S e % ’ elelds: \ - munkatdl  |kéltségverési . :
6. s 4 N.E. 8
b beljesttes igazoldsa miiszaki atadas, dtvétel, bejaras MNN_ .__mew_m_ 8 | eabr ot N.E. N.E figgten smery N.E N.E. N.E
SIS vezetdje
igazolasanak :
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Ellenérzési nyomvonal

: IL 2. D. b)
Beruhazas
. . . Felelés/ — —— " g =
Sor- . Jogszabilyi e Keletkezd PO : Pénziigyi Teljesités 7 . | Ellendrzés/ Pénziigyi Konyvvezetésben
sziAm Tevékenység / feladat alap Fidkészités dokumentum _roumw_n_“”wmmm clienjegyzés | igazolisa Batir érvényesités Uinsivanyozay teljesités valé megjelenés
PP - Felelds: Targyévet .
1. |lgények felmérése Sztv _,uaE_.EN.wm— SZRksBgletel ﬁoa..mw kdltségvedsi N.E N.E. megelézé év N.E. N.E. N.E N.E.
g attekintése jegyzéke %
- eldadc 11.ho. 30,
I — . Felelds: ) . Targyévet ) ) .
2. _.wmzww_d_mmw SR e ey N.E. egyeztetés level kiltségvetési N.E. N.E. megeldzd év N.E. N.E N.E.
B szerv vezeidfe 12.ho. 31.
A
v fk koltségvetés Felelds: g
3. wm:.&.mwmm _.,.n._mn.w.ﬂ._mco:zo__smmé_ i szerv N.E megbizas killtségvetdsi N.E N.E. _,:._,S_m&o_ N.E. N.E. N.E, N.E
megbizott kijeldlése o : ~ iy fliggtien
iigyrendje szerv vezetdje
szerint
Megrendelés: Kotelezettségval
4.1 épités beruhazas lalo: T . —— . , ) )
4. 4.2 gép-miiszer beruhizas Ptk. egyeztetések megrendelés  |koliségetdsi ons mﬁ Hw NE. ﬂ_n_ oy N.E. NE N.E N.E
4.3 egyéb beruhazas szerv vezetdje S=ervvezeloje 0L fuggoen
4.4 targyi eszkoz beszerzés
) o : Avr., Ahsz, . visszaigazolt - . . . . . . kételezettségvallala
5. |A megrendelés visszaigazolasa Syamlarend N.E. megrendelés N.E. N.E. N.E N.E. N.E. N.E N.E s tipllvénfartiea
; P Kotelezettségval |, ., 77 i o . ;
el Ptk, Ahsz, ; szerzddés és p kiltségvetési : munkatol : : . kitelezettségvallala
. |Szerz by i i : - § B .E. : ; ;
6 AkTESaAERO Szdmlarend |°8YCHetes koltségvetés bt szerv vezeldje NE fliggden H.E L M5 s nyilvantartas
Beruhazasok megvaldsuléasa, szallitélevel, Mﬂwﬁﬂn{% : miiszaki Ellenbiacs: - :
% m‘_?.a,ﬁ_n\ A g o Ptk atvétel megszervezése atadas-atvételi m?m\ak.wm N.E. - ...Mﬁmmm.,.w folyamatos  |mifszaki N.E. N.E N.E.
icgyzikényy kijelilt scemély ellendr
m.w?. Afatv, ) . . . i Ellentrzés: ) A1t
8. |Szamla beérkezése Ahsz, N.E bejive szamla N.E. N.E N.E. N.E.  |kdliségverdsi|  N.E. ms_._ .ﬂwa
Szamlarend eldado anaitiaban
[ .. Ellentrzés:
Sztv, Ahsz, : : Felelés: R targyi eszkoz
9. |Eszkdz nyilvantartasba vétele Szdmlarend, N.E .,Mﬂ_mo__w.__wmwﬂw_ﬁ koltségvetesi N.E. N.E folyamatos wlehwmw,.m&.f N.E N.E. analitikus
Ugyrend eldado . nyilvantartasa
vezeloje
Ptk, Sztv, |sziikséges igazoldsok, okmanyok aszimlan  |Ervényesités kitelezetiségvallala
; ¥ ;g FOn S = o e atutaldsi . : nitiszaki megjelélt  |: koltségvetési s nyilvantartasa
10. {Szamla kiegyenlitése Ahsz, Ossze tése, alairasok Sty et N. 5 E\ : B Sn=iigyi eléads|>.™, !
gy Szamlarend &mu_\mﬁh 46, BAUTHS0 megbizas k NE ellendr fizetési koliségvelési|szerv vezeldje pensgit el fdkonyvi
hatdridé eldadd kdnyvelésben
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Ellenérzési nyomvonal

IL 2. E. a)
Bérbeadas
; Felelds/ : . % < . .
Sor- a . Jogszabdlyi . . Keletkezi . 7 Pénziigyi Teljesités . | Ellendrzes/ = ¢ Pénziigyi Konyvvezetésben
szdm Feuklcengate cAemoie alap TR dokumentum _ﬁcnm.ﬁﬂ“wmmw ellenjegyzés | igazolisa Mo érvényesités Utuivinyozds teljesités valé megjelenés
s g G E s i Felelds:
. |Szabad kepacités felmérés bz koltségvetési eldirinyzatok  |belsé keltségvetdsi NE NE  |folyamsws | NE NE. N.E. N.E
vizsgélata feljegyzések L
eldado
Ptk, Felelés:
2 Zo.m_.ann._a_omm faxs, amal, telefor, >._GN. N.E megrendelés  |kdltségveidsi NE. N.E N.E. N.E. N.E. N.E ayilvintanssts
levél beérkezése) SzMSz, eldads vétel
Szamlarend
- Felelos: ) ) ) . . . .
3. |Visszaigazolas Ptk N.E. visszaigazolas |keliségvelési N.E N.E. N.E. N.E N.E N.E N.E,
eldado
) Felelos: ) . . . . )
4. |Megallapodas elkészitése Ptk N.E. szerzodeés koliségvelési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E N.E N.E
eléadd
mw_:. Felelds: szerzddésbe Ellefionis:
5. |Teljesités WMN HMMMMMMM% fogtalt feltételek N.E kiltsegvetési N.E. megrendeld |n rogzitett wwm__nwm@m..mu\ N.E. N.E.
Al ’ eldado iddpont S
hsz vezetaje
‘o a bevételt szamla
Afa tv, . o ‘ alapjan az
z s . Felelds: szerzGdésbe |Ervényesits: . pja
Szamlakészit 6 altal 7tv, P . . . e sliségvets ib
6. _C.Na n:_.ﬁm‘.m mc i w%:? a megrendel6 teljesités igazolasa |szamla koltségvetési N.E. N.E. n rogzitett  |kdliségvetési »Q:Em.zﬂmmh, pénciigyi eldado E.._m__.ﬁ._rm.cn:, A
gyenlités Sz, lGads i ) SN szerv vezeldje pénziigy1 rendezést
Szamlarend eraae 1dopont eiogny kbvetben a
f6kdnyvben
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Ellendrzési nyomvonal

. . - y Felelds/ . . i L T oz ;
m.zw... Tevékenység / feladat Jogszabilyi Elékészités Kelethorz kiitelezettségva wm_ﬂ.u.._mu: ,.Hn“._am.n_mm Hatirid6 ‘r__m.,a_.a.ma.__ Utalvinyozis E m_._n._._.mw_ __rc:féu.a:mma‘n:
szam alap dokumentum Nals ellenjegyzés | igazoldsa Ervényesités teljesités valé megjelenés
A selejtezésre javasolt Felesleges
vagyontargyak bizottsagi vagyontargy g Felels: e
g megszemlélése, jegyzékbe ak skt Tshalks MMQ:M_NQEQ a selejtezési NE NE november M._.wws%ﬁwwm. NE NE NE
" |foglaldsa, javaslattétel a hasznositasi [ °2 g ” mwm.rm bizottsag * : 30. w.. m&mé : o ' ’
megsemmisitésre, illctve tovibbi | és selejtezési 1By vezeidje eloasy
hasznositisra szabalyzata
Felesleges
vagyontargy e —
. A i o s g Felelds: Ellen6rzés:
A bizottsag altal készitett selejtezési |ak . selejtezési : : december : . -
iavaslat j6vahagyasa hasznositési N.E iegyrbkiinyy ,_nw._.ﬁmmemhmw._. N.E N.E. 15, .aomﬁnm.«tﬂmh N.E N.E. N.E.
és selejtezési szerv vezeldje eldado
mmm_u&.ﬁﬁm
Ahsz,
Szamlarend,
A kbltségvetési szerv vezetdje Felesleges Felelds: Ellenérzés:
elrendelése alapjan a mennyiségi vagyontargy : konyvelési P : . december  |koliségveltési - analitikus
1. értékadatok helyesbitése a ak N.E. bizonylat men.m% etest Mk NE 31. szerv NE. konyvelés
kapcsolodo nyilvantartasokban hasznositasi vezetdje
¢és selejtezési
szabalyzata
Ahsz,
Szémlarend,
Felesleges Felelos: Ervényaesitd:
Az értékesitésbdl befolyt bevételek |vagyontargy : pénztarbevételi L : . december " |kdltségvetési
12, |7 e 3 € i o ry g i gvetési ST i
- Ak N.E. bizanylat »cm:m.mam__mz N.E. N.E 11 »aw.amm%ha_. szery vezetdje |PENEIRVE eldads|fékanyvi kinyvelés
hasznositasi eldadd elads
és selejtezési
szabdlyzata
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Ellendérzési nyomvonal

Szty, % o 3 o Ellendrzés:
: Ahsz belplos: : : Targyovet koltségveiési - : :
8. |Leltar kiértékelése c o o |leltar Gsszesitd készités kiértékelt leltar |kdliségverési N.E N.E. kovetd N.E. N.E. N.E.
Ertékelési vt L szery
b eldadd januar 20. s
szabalyzat vezetdje
Leltér hiany-tobblet megallapitisa | Leltdrozési Kiértdkeldsi  |Foci08: : . [Toneyever | TR : ;
9. | =0 ¥ galiap ; egyertetés eI koliségvetési N.E. NE  |kveld HEE N.E. N.E. NE
¢és jovahagyasa szabalyzat jegyzikényv I : szerv
elado januar 31. i
vezeldje
Nyilvintartisokban a leltdr eltérés |32 : szamviteli  |FC10s: : . [Ty BERE : g miies
1o, [ Ahsz, N.E. 3 koliségvetési N.E. NE  |kévetd 8 N.E. NE fSkanyvi
rogzitése ) bizonylat o P g szery o ;
Szamlarend elbadd januar 31. vezetdé nyilvintartés




Ellenérzési nyomvonal

I1L.

A szamviteli nyilvantartas és
elszamolas

27



Ellen6rzési nyomvonal

L. 1.
A fokonyvi kényvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)
Felelds/ - . « PR .
Sor- . : Jogszabdlyi| . . 5 Keletkezd _ Pénziigyi Teljesités .o | Ellendrzés/ | g Pénziigyi Konyvvezetésben
szam TevElenynée /Teladat alap Blitsmites dokumentum _aam__m_u_““w&w ellenjegyzés | igazoldsa Hatiridd érvényesités Utalvinyomis teljesités valo megjelenés
A koltségvetési szerv konyvviteli Sztv, Ahsz, . ) Felelds: . ) ) . .
L. [nyilvantartdsainak vezetése sordn a |Szdmlarend, N.E. N.E koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E N.E. bizonylatok
szamviteli alapelvek érvényesitése  [Ugyrend elbado
A gazdasagi eseményeket magukba |Sztv, ) ) Felelds: . ) MWMMEMME. ) . .
2. |foglald bizonylatok alaki és tartalmi |Ahsz, N.E N.E koiltségvetési N.E N.E. folyamatos .w.:m v & N.E N.E. N.E.
ellendrzése Szamlarend eléado ..... o
vezelidje
A koltségvetési szerv eszkozeinek |Sztv, kdltségvetési szerven beliili Felelds: m._._a:mu_.nmmm :
: ev : . . : koitségverési - : 2
3. |befektetett eszkdzzé, vagy Ahsz, szakmai hasznalhatosagi N.E. koltségvetési N.E N.E. folyamatos g N.E. N.E N.E
forgdeszkozzé mindsitése Szamlarend |mindsités eldado e
AMNUQND\N
Sztv Felelds: Rlisabrecs:
4. HMM mmmwcwm_”m_umrn_ﬁ_nm_ ertekenck Ahsz, beérkezd szamla, szallitolevél kiltségvetési N.E N.E. folyamatos »M..Ewmemﬁmﬁ N.E. N.E. N.E
gallap Szamlarend eldado sserv
vezeloje
) Felelds: Ellenérzés:
5. WQ.E.E.Nmmu mw__.c_‘ﬁmm esetén az mNF\F Ahsz, NE m.:nw._._ma&mf.oﬂo kolisdgvetési NE NE falyanstos kéltségverési NE. NE. m:m.ﬂ__:r:m )
aktivalas elvégzése Szamlarend li bizonylat elbads szerv nyilvaniartas
vezetdje
Az immaterialis javak &s targyi Sztv, Ahsz, T I Felelés: . ) Ellen6rzés: litik
6. |eszkozdk, valamint a készletek Szamlarend, 2 s N.E. N.E. folyamatos |kdltségveiési N.E. N.E. ana =,_ A
nyilvanetisha vétele Ugyrend kézi karton pénciigyi eldado cléads nyilvantartas
Fo 3 Sztv, Ahsz, Felelds: Ellendrzés:
Szolgaltatas teljesit t 1 b : : : - - : ; 2 . .
7. _.m%uwmmm § leljesitese esclen anna Szémlarend, N.E N.E. kaliségvetési N.E N.E. folyamatos |kéltségvetési N.E. N.E. alapbizonylaton
Ugyrend szerv vezetdje eldads
Az eszkozdk éntékesokkenésének |34V ARSZ belsd Felelds: névet  |Coenbreds i
8. |negyedévenkénti kiszamitasa és mN.w:._S.ﬂo: * |analitikus kartonok kényvelési koltségvetési N.E. N.E. kdvetd ho w segvetest N.E. N.E ﬂ:m R felads
feladasa m bizonylat eldads I5. k™ Artaneldbol feladis
politika vezetdje
A kdéltségvetési pénzforgalinat
érinié gazdasagi eseményck
bizonylatai adatainak a
konyvvitelben teljes koriien és . . g " Orzés:
Enmwﬁmmnmm E&cm:._,\m_m. rogzitése, o, cw:_a.wm::m E<Ewm_ . M%MM”WWE%E belal - : : Mﬂﬁﬂﬂwﬁ. : :
9. Késznénz-foroal : Ahsz, alapbizonylattal "szerelése", I koltségvetési N.E N.E. folyamatos | N.E. N.E fokonyv
CREpETSDIRAIOISREIEY. A Szimlarend |kiadési-bevételi pénztirbizonylat|PERZArbIzonYla ) o s FERTY
pénzmozgassal egy iddben, tp onylaty, eloado vezetdje

bankszamlak esetében a
pénzintézeti értesités

megérkezésekor
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Ellenérzési nyomvonal

A hazipénztari pénzkezelés

III.1. altibla

: Felel6s/ R S ; e s
Sor- ) o Jogszabalyi i Keletkezé - Pénziigyi Teljesités (g | Ellendrzés/ | Pénziigyi Kinyvvezetésben
SZAm Tevekenyute fladat alap Elokeazités dokumentum _EHMM_N_M“ME- ellenjegvzés | igazoldsa HlitaElae érvényesités Utalvinyozds teljesités vald megjelenés
F G S SR Ugyrend, . . Felelds: Ellenérzés: )
1, [FlsAmolasi sAmlécdl készpénz oo o) o SElikséges melléklotek NE  |kliségvetési N.E. NE |folyamatos |kolrségvesési| — NE. NE NE.
felvétele ; T |elkészitése ~ YT
szabalyzat szerv vezeldje eldadd
Ahsz,
; " e Szamlarend, g o s PP . ; s :
A szamlardl felvett készpénz o a sziikséges mellékletek pénztarbizonyla | Felelds: 2 - azonnal, ill. T - g s hizipénztari
2, PR D A Ugyrend, oy 3 e N.E N.E. N.E N.E. (pénztaros) 2
bevételezése a hazipénztarba Pénzkezolési elkészitese t nyomtatvanya |pénzidros folyamatos nyilvantartas
szabalyzat
A hazipénztari kifizetésre benytjtott| Ugyrend, s L i Ellendrzés: )
3. lbizonylatok alaki és tartalmi Pénzkezelési|? SZukséges mellékletek NE  [Felelds NE NE  |azonnal  |koliségvetdsi|  NE NE
pe : elkészitése pénzidros i
ellendrzése szabalyzat eldado
A kiadasi pénztarbizonylat S
elkészitése és atadasa érvényesités | D2 o iiksépes mellékletek pénztarbizonyla [Felelds: i . . . . ;
4. | . e — Pénzkezelési| .. . .5 i ; S N.E N.E folyamatos N.E. N.E N.E N.E.
és utalvanyozas céljabol a 2 cltikészitése t nyomtatvanya |pénzidros
5 S5 szabalyzat
ogosultak részére
A Kkifizetés el6tt a teljesités szakmai s g ; it — . mnéo,sv.nm:mm
5. |igazolasa, érvényesitése, MNE.mN. m.mm:._a.,wm.mm melleidiptek N.E. Tw_n_o,m. N.E .wan&nmao&nu folyamatos |kdliségverési N.E N.E.
A i . . Ugyrend eltkészitése pénztaros i foeldado o
utalvanyozasa és ellenjegyzése eldadc
. v g Ugyrend . Ellendrzés: :
A i ; o : £ | 2 v 7 ; : Gs: 5
6. rw_uﬁm_:rwwwww%oﬂo:nm:mmm Pénzkezelési N.E. N.E _uM_M_NMwE N.E N.E folyamatos |kdliségvetési N.E. ﬂm_mwm.. N.E
3 szabalyzat HERZANO] eléads pénztdros
Ahsz,
;. |Az elszimolasra Kiadott ellegek  |>AMIIN |y et mellékdetek WE |Felelds: NE NE  lotvamatos Lo |otiségvetési wg  [anatitikus
" |analitikus nyilvantartasba vétele m.%.wwwnmm_m& elkészitése ' pénzidros o o Qlyamaios m%&%&mwe e szery vezetdje o nyilvantartas
szabalyzat
Ahsz,
e Y L E .. |Szamlarend T 2 5 Ellentrzés:
A pénzforgalomrdl pénztarjelentés |-~ " |a szitkséges mellékletek e .. |Felelds: - : . o : : b I T .
e elkészitése C.mw_anm. . .|eldkészitése pemhdelss pénztdros N.E RE folyamatos | IR N.E N.E. pénztar-jelentés
Pénzkezelési eldadd
szabdlyzat
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Ellenérzési nyomvonal

HI. 2.
Az analitikus nyilvantartasok
Feleits/ ; = B
Sor- Jogszabalyi S : Keletkezd o . Pénziigyi Teljesités .. | Ellendrzés/ ] Pénziigyi Konyvvezetésben
szdm Tevikenysep/tehdat alap Bl dokumentum wcnm_m_s_mﬂwom- elienjegyzés | igazoldsa Hatirdg érvényesiics Utalvinyozis icljesités valé megjelenés
Az 1. szamlaosztaly szamldihoz _— Ellentrzés:
, |kepcsolodd -abruttd éntekkel iy 2 bekerillési érték megéllapitss  [dLomanyba Felelds: | o NE  |folyamatos |[KDUsegvesésil g NE analitikus
szdmszerlen megegyez0 - analitikus| . vételi bizonylat |pénziigyi eldads szery nyilvantartas
i : - 7 Szamlarend,
nyilvantartasok vezetése vezeldje
U&Humﬂmmw% mﬁﬁh%_m_wg_m“ _MUMSMQ: Baty, analitikus Felelds: . 2 Ellenfrzcs; 2 : ralthri nyilvantato
o I b S Ahsz, szamlaellen6rzés A, . P, N.E. N.E. folyamatos |koiiségvetési N.E. N.E. karton és analitikus
és értékbeni analitikus S nyilvantartds  |pénziigyi eldads b phistac o
T ; A Szamlarend, eldado nyilvantartas
nyilvantartasok vezetése
A hasznalt és a munkahelyen Sztv, ) sralittiois Felelés: . ) Ellenérzés: ) ) analitikus
3. |haszndlatban Iévé készletekrol Ahsz, N.E. A — IGads N.E. N.E. folyamatos |kdltségvetési N.E. N.E avilvAntartds
mennyiségi nyilvantartas vezetése |Szamlarend Y PEnEkR) elfado y -
i 5 5 * Sztv " Ellen6rzés: £
o] é 1 ek . : 2 . : . - . . E &
4. ” ﬂwmw_ﬁﬂmmmwwmmhmmn:_rcm Ahsz, N.E nyilvantartas m.M‘.M_Mm i eldads N.E. N.E. folyamatos |kditségvetési N.E. N.E M:mn_,_\wr_.:mm @
4 Szamlarend PERzLEY L @lo0 eldads yilvantartas
¢ énzillomanyrol, valamint .
chwwmmmﬁwmm_ﬁw”%d_m,HMMMMM ’ wm? Felelds: . , Ellentrzés: ) )
5 sz&mlahoz kapcsolédoan - mwﬂﬂ_mﬁnm bizonylat ellenérzés penztarjelentés (énzidios) N.E. N.E. folyamatos »ﬂ.ﬁ%@m&& N.E. N.E. pénztarjelentés
analitikus nyilvantartis vezetése - » gleago
A fiiggl kovetelések szamlacsoport Sztv, belsé Felelés: Ellendrzés: titikus
6. |szamlaihoz kapesolédoan analitikus | Ahsz, N.E konyvelési SONE: - NE. NE  |folyamatos |koliségverdsii — N.E. N.E. M_aw_:._ s
nyilvantartas vezetése Szamlarend, bizonylat penzugyl eloado eldads nyilvantartas

32




seLEUgA[IAY oprgie ‘opndie ‘puaIB[WIRZS
’ B H'N q'N 15p1045959/0Yy|  soleweAlo] HN HN 1B zuad AN AN zsyy asp1ezaA sgUeIuBA[IAU snyjnieue| 0L
smyieue : > 7 7 3 LY 7 PA[LAU SOEEI]
‘SPZIQUAT SQPRA AVZS [OI{OSE[R[[EABSIRZI[@IN W
spuRUBRANIAU opeore apvols 18pzuad ¥elfonzyy L i 98919ZaA SEUEIIZAJIAL
’ ms_?_m:m ‘AN TN 15212482510y |  SOJBWEA[O] AN a'N L _m.u._u_u " 1sgaAkuRy aN ‘zsyy srojmjeue ueppojosedey| 6
o SPZIQUI| % os[eq ‘A1Z8 Zoip[uiezs Wodosorupzs
§eB9suazajoIny 983y v
oppgl2 _ ‘puaip[IBZy 2521923A seuenea)iiu
SELRUBAJIAU _— i o2 1(3nziad| : : ? £ e
ma_::rum aN TN |rspeaSpsioy| sowwrmkjo)| TN gy [P gonied N “Zsiy | sinieue - ugiupfey Basnozopeiy| g
e 1S9ZIQUR[[T " ‘MZS§ - [pnjefesnazalaly qaAde zy
seLBIBA[IAU gproLe opooja 1Bnzuad| ‘puarpuipzy 95T SEUEIUGAIAG
? m_.%.t_m.ﬁm N "N 159724325110y |  sojeweA[o] TN TN g ._mm_u_.om TN TN “Zsyy smjnIeue [QDEEISNIZAN0Y| L
o SPZINUIIH o ‘Mzg TUaqUISZS [WPIOUTIFZS V

[PUCAUTIOAU TSQZIQUR[[H




Ellendérzési nyomvonal

A targyi eszkozdk analitikus nyilvantartisa

II1. 2. altdbla

. Felelds/ I = S .
Sor- - Jogszabilyi L . Keletkezd : Pénziigyi Teljesités .o | Ellenérzés/ Tt — Pénziigyi Konyvvezetésben
szam IR SRg. At alap Bl dokumentum _E»M.MHN_M“M.H clienjegyzés | igazoldsa Hatarid) érvényesités Utalvinyneds teljesités valé megjelends
A targyi eszkozok analitikus Sztv,
nyilvantarto kartonjanak a kitoltése |Ahsz, i ] £ nyilvantarto Felelts: - . I NE : NE targyi eszkoz
¥ (leltari szam, nyilvantartasi szam, |Szamlarend, Ridkes RRyRREIds karton pénciigyi eldado NiE NE folyametos : o & analitika
értékesdkkendsi leirds) Ugyrend
Sztv,
Beérkezett szamla alapjan a Ahsz, . Felelds: - . , , . kotelezettség-
2. [kotelezettségvallalas SzMSz, kotelezettségvillalas egyeztetése N.E. BTN s N.E. N.E folyamatos N:E: N.E N.E vallalasi
o o o i pénziigyi eldado G
nyilvantartasanak cliendrzése Szamlarend, nyilvantartas
Ugyrend
Beérkezett szamla alaki és tartalmi | Sztv, Ellenéirzés:
3 m:ﬂso_,m‘mmo. a ?m._z.@mnm_, mindségi >:,mNu . NE NE. mﬂ&wm” o N.E. NE folyamatos koltségvetési NE NE NE.
atvétel &s a teljesitésigazolas Szamlarend, pénziigyi eldado szerv
megtorténtének ellendrzése Ugyrend vezetdje
Targyi eszkoz téritésmentes atvétele |Sztv, . Ellendrzés:
esetén az atadas-atvételi bizonylat |Ahsz } ) Felelés: , . kaliségvetési . 2 analitikus
4. i A PO o elozetes egyeztetés N.E. kdltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E - .
alaki és tartalmi ellendrzése, ésa Szamlarend, B szery nyilvantartas
. o2 b - eldado
konyvekben vald rogzitése Ugyrend vezeldje
Nagyértéki tirgyi eszkoz dllomany-|Sztv, Ellendrzés:
novekedése esetén az allomanyba- |Ahsz, . allomanyba- Felelds: . . . koltségvetési : analitikus
3. vételi bizonylat kitltése, csatoldsa a Szamlarend, R vételi bizonylat |pénziigyi eléads NE, HE bolyameins szery B nyilvantartas
szamlahoz Ugyrend vezetdje
S, Elicnfioes: fokonyvi kinyvelés
6. _A.._mnﬁnw‘”_ targyi eszkoz allomany- >:.mm‘ NE. :E._.c_mnEno _uw_m bs: NE. NE folyamatos koltségveltési NE NE. SRl
novekedése Szamlarend, karton pénziigyi eléadd szerv lvAntarts
Ugyrend vezetdje MyLYERanag
Nagyériékii targyi eszkoz allomany- |Sztv, ; ; Ellen6rzés:
7 csOkkenése esetén az hﬁnmm, Kontirozss, kinyvelds MM_%_MHMM_ Felels: NE NE e kéltségvetési NE NLE analitikus
" jallomanycsokkenési bizonylat Szamlarend, o HeRY ; s pénziigyvi eldado ’ o OWYAmates | ooy ’ ' nyilvéntartas
PR S E bizonylat
kitoltése, rogzitése Ugyrend vezetdje
Kisértekii targyi eszkiz wN_MN allomany- — w._.w%now . -~
8. (allomanycsokkenése esetén a mNmE._E.a:n_ kontirozas, kényvelés cstkkenési : m? eléads N.E. folyamatos m Segvelest N.E. N.E. m:m_ :\_ s 4
bizonylat kitltése, rogzitése 2 . bizonylat pen=ugyt eloado il hyrlvantartas
Ugyrend vezetdfe
Targyi eszkoz téritésmentes atvétele Sztv,
esetén, leltarhidny esetén, selejtezést| Ahsz, : . Felelds: - . negyed- : - . .
9 |kévetsien konyvelési feladss Szamlarend, Bl Hladag pénziigyi elbads|  VE- NE  |svente Wik NE. NE, NE
készitése Ugyrend
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Ellenérzési nyomvonal

L. 3.
A fokinyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok adatainak egyeztetése
; Felel6s/ o I - .
Sor- e . Jogszabalyi P gt Keletkezd . Pénziigyi Teljesités .. | Ellendrzés/ | ) Pénziigyi Kanyvvezetésben
szim Tevékenység / Teladat alap EiOkenuieés dokumentum rEM_M_N,M“Mmmm ellenjegyzés | igazoldsa Hatirido érvényesités Usslvinyouds teljesités vald megjelenés
. . . Sztv, 5 i g
A [6konyvi konyvelés, az analitikus e Osszesitd Felelds: . ) n.évet ) . ) )
1. |nyilvantartisok és a bizonylatok >:Mm negyedéves zaras feladasok, koltségveteési N.E. N.E. kovetd ho N.E N.E. N.E. N.E.
adatainak egyeztetése p leltar elbadé 15.
Szamlarend
Az analitikus nyilvantartasoknak a Sutv
oTRRS S o nal. analitikus nyilvéntartasok  [készlet analitikaFelclds: : TR i PO sl : :
2. |vald egyeztetése és azok 0 RN . . S g g N.E. N.E kévetd ho  |kditségvetési N.E. N.E.
; Ahsz, el6készitése, Gsszegzése kivonat, penziigvi eléads s
dokumentalasa, legalabb oy 15. elbado
: Szamlarend
negyedévente
Az analitikus nyilvantartasok Sztv, . .
adataib6l készuld dsszesité Avr, o . |FelelGs: : - iLvet Ellendrzés: :
3. | ) . e leltarozas feladasok, leltar| .~ .o N.E N.E  |kovetd ho |koltségveidsi N.E. N.E. N.E.
bizonylatok (feladasok) legaldbb Ahsz, pénziigyi elbads 05 I6ads
negyedévente torténd dsszedllitisa  |Szamlarend : etoadd
A koltségvetési beszamolo
Osszeallitasat megel6zden - a P
kooyywitsls merdeg G n Wn,__ﬁ_,\ , konyvvitelben vald adatrogzités |f6kdnyvi Helclos: . il M___M:memw -
4. |pénzforgalmi jelentés bizonylati |+ Y BEIES: 10ROy koliségvetési N.E. NE  |kivetgho [0 BCBVEIS N.E N.E fkonyvi kényvelés
x . Ahsz, folyamata kivonat o i szerv
aldtamasztasaként - a Ahsz. 17. ok Tt eldado 15. &
szami melléklet szerinti tartalma Zamaren FeEEEye
fokdnyvi kivonat elkészitése
A fokdnyvi kivonat vonatkozo
fokonyvi szamlai december 31-i Sztv, Felels: EllenGrzés:
cgyenlegeinek egyeztetése a Avr, w5 B i D : - : : januar ho  |koltségvetés : . kivonatak,
5. Laposolsds analifikis Alig: leltarozas, leltar kiértékelés N.E »wmamm_\m\ma N.E. N.E. 15 . N.E N.E felidssok &
nyilvantartasokkal, illetve a Szamlarend Feage vezetGje

leltarakkal

36




Ellendrzési nyomvonal

IV.

A koltségvetés végrehajtasarol
torténo beszamolas
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A koltségvetés végrehajtasdrél torténd éves beszamolas*

IV.1.

Sor-
szdam

Tevékenység / feladat

Jogszabalyi
alap

ElGkészités

Keletkezd
dokumentum

Felelds /
kitelezettség-
viliald

Pénziigyi
ellenjegyzés

Teljesités
igazolisa

Hatdridd

Ellendrzés/
érvényesités

Utalvdnyozas

Pénziigyi
teljesités

Kényvvezetésben
valo megjelenés

A konyvvezetés utdellendrzése

Sztv,

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

N.E.

Felelds:
koltségvetési
eléado

N.E.

targyévet

kovetd év
februar 28.

Ellendrzés:
koltségvetési
scerv
vezetdje

Fékonyvi kivonat egyeztetése

m‘N?.

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

fékonyvi
kivonat,
analitikus
kivonatok

FelelGs:
koltségvetési
eléado

N.E.

mint az
1. pontban

Ellendrzés:
koltségvetési
szerv
vezeldje

N.E.

N.E.

Konyvviteli mérleg dsszeallitasa,
jovdhagyasa

Sztv,

Ahsz,
NGM
tajékoztatd,
Feliigyeleti
szervi
intézkedés,
Szamviteli
politika,
Szdmlarend,
Ugyrend

leltarak dsszedllitasa

meérleg

Felelds:
lkdliségveiési
eldado

mint az
1. pontban

Ellendrzés:
kiltségvetési
szerv
vezetdje

N.E.
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z37 Felelds / - R " PO . ’ .
N Tevékenység / feladat Jogszahilyi El6készités Keletkeal kiitelezettség- —um:.uwmua Hu:ﬁ:ﬁ Hatdridé @:m:a-ﬁ.&ﬁ Utalvidnyozis —m_._ncm.u: Wg:z.énm.mamwr:
szam alap dokumentum vallalé ellenjegyzés | igazolisa ervényesités teljesités vald megjelenés
Sztv,
Ahsz,
NGM
w%wmmﬂw Felelds: Ellenizes:
3. Az cmmmn,m_:no:,wnmwmﬁo_c jelentés .. NE NE. kelisdavetssi NE. NE mintaz 1. |kdliségvetési NE. NE N.E
egyezietése az érintettekkel inteikedds elbads pontban szerv
Szamviteli vezelgje
politika,
Szamlarend,
Ugyrend
Sztv,
Ahsz,
NGM
tajékoztatd i 3 o
M%momom_.mﬂu feliigyeleti Felelds: Ellendrzés:
p A kéltségvetési szerv beszamold £y - szerviél kapott |, 7 - : mintaz 1. |kdltségveidsi : -
9. |. i ; szervi N.E S . koliségvetési N.E. N.E. N.E N.E. N.E,
jelentés jovahagyasa L s javahagyo o pontban szerv
intézkedés, LR eldadd e
Szamviteli LI vezeldje
politika,
Szamlarend,
Ugyrend

& Csak dnkormdnyzati killtségverdsi szervek  részére!
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V.

A szakmai munka
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- > Munkafol tevek 2 elézetes vezetdi ellenérzés munkafolyamatha épitett ellen&rzés utdlagos ellendrzés
orszam unkafolyamat / tevékenysé = PPy = e e
X vesB maddszer felelds hataridé madszer felel&s hataridé modszer felelds hatéridd
1 szakmai mik&dési terv elkészitése  |megbeszélés |intézményvezetd |évente egyeztetés fenntarto szlkség szerint |elemzés intézményvezetd |évente
o szakmai o o s . . G s o .
2 éves rendezvényterv elkészitése R — intézményvezetd |évente egyeztetés fenntartd folyamatos elemzés intézményvezetd |évente
zabdlyzato
L szakmai L, . |évente /5 i , i : ; L évente/5
3 leltdrozas ) intézményvezetd |, elszamolas fenntarté évente elemzés intézmeényvezet§
szabdlyzatok évente évente
o ; ; jogszabalyi . .1 elektronikus . . , , L, L
4 statisztikai adatszolgédltatas intézményvezetd |évente . felugyeleti szerv |évente elemzes intézményvezetd |évente
eldirasok fellilet
jogszabalyi intézményvezetd/ | | F B . . , ) intézmeényvezets/ | |
5 kdzmUivel6dési statisztika J m X ¥ . X ¥ / évente elszamolas feligyeleti szerv |évente elemzés 5 2 - / évente
elGirasok kényvtaros kdnyvtaros
gyljetményszervezés:
szamlakon
.., |szakmai intézmeényvezetd szerepld intézményvezetd leltarkdnyv  |intézményvezetd
gyarapitas P . b folyamatos ) . , falyamatos o 5 2 folyamatos
szabalyzatok |kdnyvtaros tételek /kényvtaros ellendrzése  [kényvtaros
6 ellenérzése
, |szakmai intézményvezetd elektronikus |intézményvezetd szlirdproba  |intézményvezetd/
feldolgozés | . . folyamatos . . p folyamatos . . i folyamatos
szabalyzatok |kdnyvtaros kataldgus /kdnyvtaros szer(ien kényvtaros
. |szakmai intézményvezetd o __|elektronikus [intézményvezetd | | . sziroproba  |intézményvezetd/| )
apasztas A . ’ szllkség szerint , N N szllkség szerint . . ) szilkség szerint
szabdlyzatok |konyvtaros katalogus /kényvtaros szer(ien kényvtaros
kdlcsdnzési szolgdltatdsok
. , |szakmai intézményvezetd beiratkozasi |intézményvezetd | | szUroproba  |intézményvezetd ‘
beiratkozas , N ¢ folyamatos : " : évente ; . . folyamatos
szabdlyzatok [kényvtdros napld /kényvtiros szerlien konyvtaros
. . ..., |szakmai intézményvezetd szolgaltatd ) szirdpréba  |intézményvezets/
irodai szolgéltatas - . : folyamatos . i fenntartd folyamatos . . , folyamatos
7 szabdlyzatok |kdnyvtiros kényvtar szerlien kényvtdros
i L, , ., |intézményvezetd elektronikus |szolgéltatd elektronikus |intézményvezetd
ODR szolgaltatésok|igényfelmérés |, . i ¥ / folyamatos . E . folyamatos v ; W / folyamatos
kényvtaros rendszer kbdnyvtar rendszer kbnyvtaros
, , . intézményvezetd , . intézményvezetd |_ | intézményvezetd
allomanyellendrzés|iitemterv . i v 3 évente ellendrzes . 3 ¥ 3 évente elemzés . , W 3 évente
kdnyvtdros /kényvtaros kdnyvtaros
8 rendezvények megbeszélés |intézményvezets |folyamatos ellenérzés fenntartd szlikség szerint |megbeszélés |intézményvezets |folyamatos
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Megismerési nyilatkozat

3. szamu melléklet

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

Név Beosztas Kelt Aldiras
TOTHVE TRITIA K WUTea B UED: b By, Kol
ALK 09 - oA D W
€ 4
LLEA ST ST uy L TESECOTEL] J 94
S2OLULDS) S22 LA A %E_:;zt—‘- \om= 20) L0 DA GK—M/ZZK)&L\ i
oA Gos —2Ab AUEAH [t = ) g pppp [T P2 2/
AP TEIRS fagrs
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