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MARKHOT FERENC SZABALYZAT

OKTATOKORHAZ ES Az egri Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet
RENDELOINTEZET ellenérzési nyomvonala
1. CEL

Az ellendrzési nyomvonal célja az iranyitdsi ¢és ellendrzési rendszer megerOsitése ¢€s
folyamatos fejlesztése a folyamatok egységes, a szabalyozasban szerepld leirasainak
végrehajtasaval. Az ellenOrzési nyomvonal elkészitését a 370/2011 (XI1.31) Kormany
rendelet 6. § (3) bekezdése irja eld.

2. ALKALMAZASI TERULET

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet valamennyi
szervezeti egységére, vezetdjére. A szabalyzat hatdlya kiterjed minden olyan vezet6i dontésre,
gazdasagi eseményre, mely a Korhaz eszkdzeiben és forrasaiban valtozast eredményez, illetve
az ezeket a valtoztatasokat rogzité dokumentumokra €s informaciokra.

3. MEGHATAROZASOK

Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendérzési nyomvonal a Markhot Ferenc Oktatokorhdz és Rendeldintézet (tovabbiakban:
Intézmény) tervezési, pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint ellenérzési
folyamatainak szoveges, vagy tablazatba foglalt leirdsa, mely tartalmazza a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba az irdnyitasi €és ellenérzési folyamatokat,
lehetvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonalat az attekinthetdség érdekében tablazatba foglaltuk.

4. A SZABALYZAT TARTALMA

4.1 Az Intézmény vezetdjének felelossége és Kkotelezettsége az ellenérzési nyomvonal
kialakitasa soran

Az Intézmény Foigazgatojanak meg kell szerveznie és miikodtetni kell a folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE), tovabba koteles a kockézati tényezdk
figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikddtetni.
Mindez azt jelent, hogy el kell készitenie a korhaz ellenérzési nyomvonalat, valamint fel kell
mérnie és kezelni kell az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A Foigazgato felelés olyan szabdlyzatok kiaddsaért, folyamatok mikddtetéséért, melyek
biztositjak a rendelkezésre allo eréforrasok szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat.

4.2 Az ellendrzési nyomvonal felépitése és jelentosége az intézmény miikodésében

Az ellendérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédd dokumentumokat oleli
fel.

Az ellendrzési nyomvonal:

» Az Intézmény mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét.

»  Kialakitasaval az Intézményre jellemz6é valamennyi tevékenység, valamennyi
funkcid és teriilet egylittes koordinaldsara kertil sor.

»  Valamennyi résztvevé szamara irott és atlathaté formaban valik (kovetendo
eljarasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikdzben a referencidk,
dokumentumtipusok €s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak.
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»  Feltarja az Intézmény folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait,
beazonositva a hibas mitkodést és a hozza tartozo feleldsoket.

»  Lehetévé teszi az Intézmény folyamataiban rejldé muikddési kockazatok
azonositasat és hatékony kezelését.

4.3 Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az Intézmény tevékenységét
jellemzd Osszes folyamatot. Az Intézmény miikddési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek
elérése érdekében keriilnek kialakitdsra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfeleléen
kell az Intézményt miikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési
folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfeleld irdnyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyujtanak az egyes, a korhdz tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrol,
miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett ¢s dokumentalt folyamatok megmutatjadk a miivelettel kapcsolatos
informaciokat, a miivelet idpontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az alatamaszto (beérkezo €s
kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa az Intézmény teljes tevékenységére vonatkozik. Feloleli
az Intézmény szervezetét, strukturdjat jellemz6 miikddési folyamatokat, illetve a folyamatokat
mikddtetd folyamatgazdakat egyiittesen, vagyis azon személyeket, akik a szervezeten beliil
els6dlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

A miikddési folyamatok pontos és teljes korli meghatarozéasa, a szabalyzatokban valo
rogzitése a korhaz Gazdasagi-igazgatdjanak felelssége és kotelezettsége.

44 Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
kialakitasanak gyakorlati megvalositasa

Az Intézmény gazdalkodasanak, mikodési sajatossagainak figyelembe vételével sziikséges az
ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id0kozonként a mar érvényben 1évo
ellendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellenérzési nyomvonal felillvizsgalatdért ¢és folyamatos aktualizalasaért korhaz
Fdigazgatdja, illetve az altala kijelolt magasabb vezetd felelOs.

Az ellen6rzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatirozésa utan az adott
tevékenységek altal lefedett 1ényeges folyamatok azonositasa, azok kapcsolodasi pontjainak
feltarasa kovetkezik. Ennek alapjaul szolgalé dokumentumok kiilonosen a folyamatdbrak,
miikddési kézikonyvek, eljarasrendek.
Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kovetkezd 1épése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa. Az Intézmény mukodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani,
majd a féfolyamatokat részfolyamatokka kell bontani. A mikddési folyamatok
szabalyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak elkészitését.
Az ellendérzési nyomvonal kialakitdsanal, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény olyan
tevékenységcsoportok kialakitasa, melyek tobb elemi tevékenységet belsé Osszefiiggéseikkel,
kapcsolodasi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe kell venni az
Intézmény tobbszinti miikddését, az egyes szintek feladat- €s funkcidbeli sajatossagait, a
szintek hierarchidjdban végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes
szintek egymasra hatasa esetén a két (vagy tobb) szerepld kozotti elszamolas modjat.

A tevékenységcsoportok jellemz6 szakaszai:

»  Elokészitési szakasz (miiveletek, kontrollpontok)
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»  Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok)
»  Elszamolasi, bevallasi beszamolasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok).

A fentiek alapjan 0Osszesithetok az Intézmény altal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatok és jellemezhetdk a tipikus tevékenységek és folyamatok.

A folyamatok leirasa a relevans folyamatok menetének, eldrehaladasanak részletes leirasat, a
folyamatok egymashoz vald viszonyanak a felmérését (kapcsolddasok, ala-, folérendeltségi
viszony, esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az el6készitési, lebonyolitasi,
beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiilonithetdsége szerinti megvizsgalasat
jelenti. Ennek soran fontos az egyes részfolyamatok kozotti hatarok pontos kijeldlése.

A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositdsaval egyidejiileg megtorténhet. Felelos
lehet a folyamat inditoja, vagy a jogszabalyban/belsd szabalyzatban/utasitdsban
meghatarozott felelosséggel felruhazott személy.

A végrehajtas feleldse eltérhet a folyamatgazdatol, azonban a felelds mindig meghatarozott
személy; O az, aki a feltart hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas
érdekében.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran kiilonféle ellendrzési pontokat kell beiktatni.
Az ellendrzési pontok meghatarozasa és miikodtetése, annak mindsége, a FEUVE erdsségeit,
illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellendrzési pontok lehetnek:
vezetdi ellendrzési pontok (rovancs, beszamoltatas),
szervezeti ellendrzési pontok (a hataskorok, a feleldsségi korok megosztasa),
jovahagyasi ellendrzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok),
miikodési ellenérzési pontok (egyeztetések, teljes korliség vizsgalata)
hozzaférési ellendrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak)
megszakitasi ellendrzési pontok (rendkiviili eseményeknél kovetendd eljaras).

YVVVVYVYYVY

A FEUVE rendszer az ellen6rzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepének felismerésével
valdsitja meg az ellendrzési automatizmusokat, majd ezek sorba rendezésével adja meg az
ellendrzési nyomvonalat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak feladatdt tamogatjdk az Intézmény belsd
szabalyzatai, dokumentacidok, egyéb informacidk, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek
felhasznalasa.

4.5 Az ellen6rzési nyomvonal felépitése, formaja

A tablazatos forma szolgalja legjobban az attekinthetdséget, a folyamatok egymadsra
épiilésének bemutatasat. A gazdasagi eseményekre vonatkoz6 tdblazatos rendszer elsdsorban
az ¢érintett szervezeti egység felel0sségi €s informacids szintjeit tartalmazza. A gazdasagi
események, mint alapfolyamatok esetében az egyes "allomasokhoz", szakaszokhoz
hozzarendelhet6 az adott tevékenység (szakasz) feleldse (ellendrzési pont) a beérkezd
dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében el6alld és mar a kovetkezo feladat
inputjat képez6 dokumentum jellege.

A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogdbb folyamatokbol kiindulni, és ezt
aldbontani részfolyamatokra ugy, hogy az ellen6rzési nyomvonal tevékenységeinek
Osszefliggései, kapcsoldodasi pontjai meghatarozott szervezeti egységenként jelenhessenek
meg.
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4.6 Az ellendrzési nyomvonal karbantartasa, kapcsolata a belsé ellenorzéssel

A miikédésre szamos kiilsd és belsd tényezd hat, ebbdl allando valtozas kovetkezik. A
folyamatleirasok valtozasaval Osszhangban gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonalak
naprakészen tartasarol.

Rendszeres 1d6kozonként a mar érvényben 1évé ellendrzési nyomvonalakat feliil kell
vizsgalni, sziikség esetén modositani.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért az Intézmény
Foigazgatdja a felelOs.

Az Intézmény ellendrzési nyomvonala a kiilsé és belsd ellendrzés szamara informaciot nytjt
az Intézmény felépitésére, belsd kontrollrendszerének miikddésére, a folyamatok és
részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolddasi pontjaira, valamint a belsé feleldsségi
rendszerének kiépitettségére.

Az Intézmény belsd ellendrzése - a célok elérése érdekében- ellendrzései soran
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli az Intézmény ellendrzési
nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellenérzési tevékenységek hatékonysagat, a belsd
kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozd megallapitasokat. Kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg.

Az Intézmény Foigazgatojanak felkérésére a belso ellendrzeés tandcsadoi feladatot is ellathat
az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsa sordn.

5.  HIVATKOZASOK

Az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(X11.31.) Kormdényrendelet
(tovabbiakban: Bkr.) rendelkezéseinek megfelelden.

6. MELLEKLETEK

6.1 I. A koltségvetés tervezésének ellenorzési nyomvonala

6.2 1II. Eléiranyzat felhasznalas ellenérzési nyomvonala

6.3 III. Koltségvetési bevételek ellendrzési nyomvonala

6.4 1IV.Intézmény zarlati feladatainak ellen6rzési nyomvonala

6.5 V. Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala

6.6 VI. Kozbeszerzési eljaras ellenérzési nyomvonala

6.7 VII. Informadcio aramlas ellendrzési nyomvonala

6.8 VIII. Dontéshozatal ellenérzési nyomvonala
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Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet

6.1. melléklet

I. A koltséqvetés tervezésének ellenérzési nyomvonala

Sor- Téma vagy Jogszabalyi El6készito, Keletkezett Felelés Folvamat Utalvanyozas/ Pénziiqvi Koényvvezetéshb
szam feladat alap vagy belsé6 Koordinalo, dokumentum kotelezettség zz da Hataridé | Ellendrzés | ellenjegyzés/ tel'esitgé); en valo
megnevezése szabalyozas Javaslatkészito vallalo g jovahagyas ) megjelenés
Koltségvetési
et Aeeos |
feiezet Altal 2011. évi CXCV. Intézmény Koltségvetési Aktualis
! trv., 368/2011. Pénziigyi javaslat, egyéb . Gazdasag évet Gazdasagi .
1. megadott X . - Féigazgato ) , - . : Féigazgato
cléirasok alapian (XI1.31.) Korm. r. Osztalya, kotelezéen i lgazgatd | megel6z6 igazgato
< alapan- | 5000. éviC. trv., | Féosztalyok elGirt tablak. 08. h6
Bevételek, .
. javaslata
kiadasok
tervezése
..AZ Intézmény 2011, évi CXCV. " Intézmény Gazdasag Akét\llj:;‘tIIS Gazdaségi
2. koltségvetésének | tv., 368/2011. AEEK e . Féigazgatd ) , . . b Féigazgatd
P koltségvetése i lgazgatd | megel6z6 igazgato
elkészitése (XI1.31.) Korm. r. 12 ho
. Aktudlis év AEEK, az . Aktudlis .
Elemi e . P Elemi . . Eredeti
e . koéltségvetési Intézmény e . . évben gazdasagi P
3. koltségvetés L . P koltségvetés Féigazgato . g 7 eléiranyzat
e torvénye, Egyéb Pénziigyi A februar igazgato . .
elkészitése A X Urlapjai kdnyvelése
el6irasok Osztalya 10.
2011. évi CXCV.
Koltségvetési tv.,368/2011. Az Intézmény Kéltséavetési Aktualis Gazdasaai
4, alapokmany (XI1.31.) Korm. r., Pénziigyi ala oEmén Féigazgatd év februar iqaz atég Féigazgatd
elkészitése 4/2013. (1.11.). Osztalya P y 10. 9azg
Korm. r.
- A e
e . 2011. évi CXCV. dokumentumok, Irattarozasi pen;ugw . .
Kéltségvetési tv., 4/2013. L s és targyévet -
Y szamviteli terv, irattarozott . L Lo Gazdasagi
5. dokumentaciék | (1.11.). Korm.r,, . Féigazgatd szamviteli | kdvetd 10 . b
P L bizonylatok dokumetnumok o . o igazgato
megdrzése Iratkezelési s . . féosztalyv évig
. archivalasa, jegyzéke o
szabalyzat - ezetd
megdrzése
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Markhot Ferenc Oktatéokorhaz és Rendeldintézet

6.2. melléklet

”r

Il. Eléiranyzat felhasznalas ellendrzési nyomvonala

11./1.Személyi juttatasi elbiranyzat terhére

Utalvanyozas/

Sor- o 1 LA e te Keletkezett P o . . Pénziigyi Elszamolas/
szam Folyamat Iépései Jogszabalyi alap El6készités dokumentum Folyamatgazda Hataridé | Ellenérzés e.I!er!jegyzgsl teljesités beszamolas
jovahagyas
Il/1.1 Rendszeres személyi juttatasok
Kinevezési okirat,
Rendszeres . Pénzes Koltségvetési Fizetési ieqvzek Gazdasaai Fizetés Pénziiavi Gazdasagi Bérfeladas,
1. személyi juttatasok Ertékkezelési tervezés, Pénziigyi . Jegyzex, sag i 9y Igazgat, Fizetés napja | bankszamlaki
Ao . . Utalasok eléallitasa Osztaly napja el6tt vezet6 .
kifizetése Szabalyzat, Osztaly Féigazgatd vonat
2011.CXCV. Trv.
1l/1.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
Hatarozat a
kifizgetésrc’il, Pénz és Human és Kifizetési utasitas munkatiavi Kifizetés Pénziiavi Foéigazgato, Feladas és
2 Cafetéria Ertékkezelési pénzigyi . s " 9y . 9y Gazdasagi kifizetés bankszamla
. LY szamfejtési jegyzék csoport napja vezetd . : .
Szabalyzat, ugyintézdk igazgato kivonat
Féigazgatoi utasitas
SZMSz, Pénz és |\ nyaitatsi rend Elrendelés énziigyi és Féigazgato Pénztar
. Ertékkezelési . ren bizonylata, penzugyl € Kikiildetést _ 9a29a%0, 1 kikildetést enztar
3. Napi dij Szabalvzat 2011 szerint, human és kikiildetési szamviteli Kkévetden Pénzigy Gazdasagi kévetden kifizetési
&vi C){CV, Trv * | pénzlgyi lugyintézd rendelvény féosztaly igazgato bizonylata
Munkaltatéi rend . . . ) .
Munkaba jarasi 39/2010. szerint. Human és . . . pénzlgyi és Targyhot Pénziigyi F0|gazga!tq, e . Berfela)das, .
4. e 2 e o s A Bérlet, igazolas. HE . kovets 10- R Gazdasagi kifizetés bankszamlaki
koltsegtérités korm.rendelet pénzugyi szamviteli osztaly : ugyintézd . :
L ig. igazgato vonat
ugyintézeés
Atvételi . .
- elismervény pénzigyi és Intézkedés Pénziigyi Féigazgato, Bankszamla
5. Kisértékl ajandék Féigazgatoi utasitas Ugyintézé X e L , A N Gazdasagi kifizetés kivonat,
szamfejtési szamviteli osztaly alapjan ugyintézd . : béri Sk
bizonylat igazgato érjegyzé
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Szerz6dés, kifizetési Human és pénzigyi és Dontés Pénzigyi Féigazgato, Szamla Kifizetés
6. Egyéb koltségtérités o pénzigyi Szamla HE . . R Gazdasagi . bizonylata
dontés L2 szamviteli osztaly szerint ugyintézd . : alapjan ”
ugyintézdk igazgato alapjan
11./1.3.Kiils6személyi juttatas
Megbizasi Megbizasi Féigazgato, Megbizasi Pénziiavi Féigazgato, Megbizasi Bankszamla
7. Megbizasi dij szerz6dés, belsd Intézményi vezeték szerzédes, gazdasagi szerz6dés renzugyl Gazdasagi szerz6dés kivonat,
X . e . f ; . ugyintézo . ) . o A
szabalyzat szamfejtési jegyzék igazgato szerint igazgato szerint bérjegyzék
Személyi . . Targyhot Pé&nZiqVi Féigazgato, Targyhot Bankszamla
jovedelemadd 1995. évi CXVIL. Trv. MAK MAK kimutatasok kovets 12- renzugyl Gazdasagi kévetd ho 12- kivonat,
T . . ugyintézo . : . s "
fizetési kbtelezettség ig. igazgato ig bérjegyzék
1I./2. Munkadét terhel6 jarulékok
Munkadot terheld L . ) Targyhot e Foéigazgato, Targyhot Bankszamla
8. | jarulékok (Ebizt. | 1998:€viLXVI.Trv, MAK MAK kimutatasok kovets 12- | PENZUV | Goodasagi | kovetd ho 12-|  kivonat,
. 2002. évi XLII. Trv. : ugyintézd . ) . o A
Alap,Nyug.bizt Alap) ig. igazgato ig bérjegyzék
Tappénz . ) Taravhet Pénziiavi Féigazgato, Targyhot Bankszamla
9. pbens, 1997. évi LXXX. Trv. MAK MAK kimutatasok LaYPO | LAY | Gazdasagi | kovet6 ho 20- | kivonat,
hozzajarulas kovetd 20-ig | ugyintézd . 2 - o .
igazgato ig bérjegyzék
1./3. Dologi kiadasok
11./3.1.Szolgaltatasi kiadasok
Kdzvetlen A . . .
szolgaltatasok, Ptk., Szja, Afa Figazgato, Kiallitott szamlak, llletékes Szémla | . dasagi , Szamla Szamla és
10. A - torvény. PP " . . . szerinti . 2 Féigazgato L bankkivonat
bérleti és hasznalati P intézményvezeték igazolasok osztalyok PR igazgato alapjan s
o n Szerzddések hataridé alapjan
szerz6dések
. . - . . . . Szamla - . Szamla és
11. Uzemeltetési dijak Megalla'plodas . IF0|glazgato, « Megallpgdas IIIetgkes szerinti Qazdasagl Féigazgato Szarplla bankkivonat
alapjan intézményvezetbk alapjan osztalyok o x igazgato alapjan e
hataridé alapjan
Vallalkozéi Vallakozasi Féigazgato, Megallpodas llletékes Szam'?‘ Gazdasagi . Szamla Szamla es
12. ok s P L . - szerinti . 2 Féigazgato Iy bankkivonat
szerz6dések szerz6dés intézményvezeték alapjan osztalyok PR igazgato alapjan .
hataridé alapjan
F8igazgato Kiallitott szamla és llletekes Szamla | &, dasagi Szamla Szamla és
13. Biztositasok Szerzédés szerint _ olgazgalo, I - szerinti . 9 Féigazgatd L bankkivonat
intézményvezeték szerz6dés osztalyok hataridé igazgato alapjan alapjan
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6.2. mell¢klet
11./3.2. Beszerzések
Kbzbeszerzési Kozbeszerzési Szamla Szamla és
Kbzbeszerzés . P Szabalyzatban Teljesité altal . o Gazdasagi . Szamla .
14. o torvény, szerzédeés, ; o . Féigazgato szerinti . 2 Féigazgato L bankkivonat
alapjan X meghatarozottak kiallitott szamla PR igazgato alapjan e
megrendelés . hataridé alapjan
szerint
. . . Szamla - . Szamla és
15. | Egyeb beszerzések | 2007. cxxvil. Trv. | . Féigazgato, Megrendelés llletekes szerini | ©829884Qi | pa o oats Szamla | oD ivonat
intézményvezeték szerint osztalyok PR igazgato alapjan .
hataridé alapjan
11./3.3. Egyéb folyo kiadasok
s . . Szamla - . Szamla és
16. Reprezentacio Repreze,ntacms . IF0|glazgato, ,, Szamlak IIIetgkes szerinti Qazdasagl Féigazgato Szarplla bankkivonat
Szabalyzat intézményvezetbk osztalyok o x igazgato alapjan e
hataridé alapjan
Foéigazgato llletékes Szamla Gazdasagi Szamla Szamla és
17. Reklam Szerz6dések szerint | . .. g gato, " Szamlak X szerinti . g Féigazgato ., bankkivonat
intézményvezetbk osztalyok o x igazgato alapjan e
hataridé alapjan
Munkaltatot terhel6 2007. évi CXXVII. Szamla és
o Trv., 1995. évi Féigazgato, Megallapodas, llletékes Targyhot Gazdasagi . Szamla .

18. szja, afa, rehab. P L Lh - A~ : . s Féigazgatd L bankkivonat
A . X CXVII. Trv., 1991. intézményvezetdk szamlak osztalyok kovet6 20-ig | igazgato alapjan s
jarulék egyéb adok s alapjan

évi V. trv.
1l./4.Felhalmozasi elbiranyzat terhére
11./4.1. Beruhazasok
Kbzbeszerzési Kozbeszerzési Szamla Szamla és
Kbzbeszerzés . P Szabalyzatban Teljesitd altal . o Gazdasagi . Szamla .
19. o torvény, szerzédeés, ; o . Féigazgato szerinti . 2 Féigazgato L bankkivonat
alapjan X meghatarozottak kiallitott szamla PR igazgato alapjan e
megrendelés . hataridé alapjan
szerint
Foéigazgato Megrendelés llletékes Szamla Gazdasagi Szamla Szamla és
20. | Egyéb beszerzések | 2007. CXXVIL. Trv. | . ~0'9329a%0, gren ; szerinti ‘ 9| Fsigazgats n bankkivonat
intézményvezetbk szerint osztalyok o x igazgato alapjan e
hataridé alapjan
11./4.2. Felujitasok
. Kbzbeszerzési Kozbeszerzési Szamla Szamla és
Kbzbeszerzés L P Szabalyzatban Teljesito altal . I Gazdasagi ) Szamla .
21. i torvény, szerzédés, ; S . Féigazgatd szerinti . 2 Féigazgato Iy bankkivonat
alapjan X meghatarozottak kiallitott szamla PR igazgato alapjan .
megrendelés . hataridé alapjan
szerint
. . . Szamla - . Szamla és

22. | Egyeéb beszerzések | 2007. cxxvil, Trv. | . Féi9azeato, Megrendeles llletekes szerini | ©829884Qi | oo oats Szamla | o kkivonat

intézményvezetbk szerint osztalyok hataridé igazgato alapjan alapjan
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Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet

6.3. melléklet

lll. Koltséqvetési bevételek ellendrzési nyomvonala

Utalvanyozas/

Sor- e 1 LA e Keletkezett A o . ; Pénziigyi Elszamolas/
szam Folyamat Iépései Jogszabalyi alap El6készités dokumentum Folyamatgazda | Hataridé | Ellenérzés e_I!er’uegyzgsl teljesités beszamolas
jovahagyas
lll/1. Intézményi miikédési bevételek
A.I,aptevek,enyseg,, Szamlarend, L Pénzforgalmi
sajatos tevékenység, | A =1, - RN Szamvitel, L - . s
. L Onkoéltség szamitasi " . Gazdasagi Gazdasagi . szamla, vagy Fokonyvi
1. vallalkozasi . Gazdasagi Szamla, nyugta N Folyamatos . h Féigazgato L s A .
. N Szabalyzat, 4/2013. h Osztaly igazgato pénztar konyvelés
tevékenység Igazgato X
A Korm.rend. bizonylat
bevétele
R Pénzforgalmi
i ‘ Szamvitel, . . .. , I
Bevételhez Afa trv., 4/2013 L . Gazdasagi Gazdasagi . szamla, vagy Fokonyvi
2 < A Gazdaségi Szamla, nyugta . Folyamatos . : Féigazgato R . .
kapcsolédo Afa Korm.r. : Osztaly igazgato pénztar kdnyvelés
Igazgato X
bizonylat
lll/2. Felhalmozasi és toke jellegii bevételek
. Szamlarend, Szamvitel Pénzforgalmi
Felhalmozasi és téke | Onkoltség szamitasi o . Gazdasagi Gazdasagi . szamla, vagy Fékonyvi
3. . ” . . Gazdaségi Szamla, nyugta . Folyamatos . : Féigazgato R . .
jellegl bevételek Szabalyzat, 4/2013. b Osztaly igazgato pénztar konyvelés
Igazgat6 X
Korm.rend. bizonylat
o Pénzforgalmi
, < Szamvitel, L. . , - .
Bevételhez Afa trv., 4/2013 L . Gazdaségi Gazdasagi . szamla, vagy Fokonyvi
4. e A Gazdasagi Szamla, nyugta . Folyamatos . h Féigazgato L s A .
kapcsolédo Afa Korm.r. : Osztaly igazgato pénztar konyvelés
Igazgato X
bizonylat
1ll./3. Tamogatadsok, pénzforgalom nélkiili bevételek
Iranyité . Szamlarend, Szamvitel Pénzforgalmi
szervt6lkapott Onkoéltség szamitasi 0 El6iranyzat Gazdasagi Gazdasagi ] szamla, vagy Fékonyvi
5. e . . Gazdasagi R . Folyamatos . . Féigazgato L s A .
koéltségvetési Szabalyzat, 4/2013. | b felhasznalasi terv Osztaly igazgato pénztar konyvelés
. . gazgato .
tamogatas Korm.rend. bizonylat
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Szamlarend,

6.3. melléklet

Pénzforgalmi

. A L Szamvitel, oA - . ; s
] Egyep kagott’ Onkol’tseg szamitasi Gazdasagi Palya!’za’tl Gazda§ag| Folyamatos Qazdasagl Féigazgatod szanjla, vagy Epkonyyl
tamogatas, palyazat | Szabdlyzat, 4/2013. b szerzbdés Osztaly igazgato pénztar konyvelés
Igazgato X
Korm.rend. bizonylat
Félevet
Pénzforgalom nélkiili | . Szamiarend, Szamvitel kovetd ho )
. Onkoéltség szamitasi - Analitikus Gazdasagi 15-ig. Eves | Gazdasagi . . Fékonyvi
bevételek . Gazdasagi o . N . " . : Féigazgato nincs . .
i . Szabalyzat, 4/2013. b nyilvantartas Osztaly targyévetko igazgato konyvelés
elszamolasa Igazgato 1 .
Korm.rend. vet6 hé 12-
ig.
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Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet

6.4. melléklet

IV. Intézmény zarlati feladatainak ellen6rzési nyomvonala

Sor- Keletkezett e Pénziigyi [Elszamolas/b
. Folyamat lépései Jogszabalyi alap El6készités Folyamatgazda Hataridé | Ellendrzés | ellenjegyzés/ - A 2
szam dokumentum A = teljesités eszamolas

jovahagyas
IV/1. Havi zarlati feladatok
ElGiranyzat kezelési .
T Szamlarend, .
szamlak zard W, L Szamvitel, . L. -
! Onkoéltség szamitasi L s S Hénapot Gazdasagi Eltérést
1. egyenlegeinek . Gazdasagi F6kdnyvi kivonat Szamvitel P . : - .
. Szabalyzat, 4/2013. > kovetd 15-ig | igazgato konyvelni
egyeztetése a Igazgato
A Korm.rend.
fékdnyvvel
Pénztarjelentés Szamlarend, 4/2013 Szamvitel, Hoénapot Gazdasagi Eltérést
2 adatainak ' ' Gazdasagi Pénztar jelentés Szamvitel tonapot . 9 - .
- Korm.rend. : kévetd 15-ig | igazgato kényvelni
egyeztetése Igazgato
Az 1-5 szla osztalyok Szamvitel
egyeztetése 6.-7- | Szadmlarend, 4/2013. L L L Hénapot Gazdasagi Eltérést
3. > . Gazdasagi F6konyvi kivonat Szamvitel PN . : - .
szamlaosztalyokkal Korm.rend. | : kévetd 15-ig | igazgato kényvelni
. ! gazgato
kiadasok terén
Atvezetési szamlak | Szamlarend, 4/2013. Szamwtlel,. El6iranyzat L Hénapot Gazdasagi Eltérést
4. . Gazdasagi L Szamvitel PN . : - .
egyeztetése Korm.rend. Igazgato felhasznalasi terv kovetd 15-ig igazgato konyvelni
. . , Szamvitel, . . -
5 Havi penztarfgrgalom Szamlarend, 4/2013. Gazdasag F&kanyvi kivonat Szamvitel “Honfapot. Qazdasagl I.:_.Iterest'
egyeztetése Korm.rend. : kovetd 15-ig igazgato konyvelni
Igazgato
IV./2. Negyedéves zarlati feladatok
Beruhazasi és Szamvitel )
feldjitasi szamlak Szamlarend, 4/2013. L Osszesité feladas o Negyedévet | Gazdasagi Eltérést
6. . Gazdasagi e . Szamvitel L o0 2 ; . : - .
egyeztetése az Korm.rend. : az analitikabol kovetd 15-ig| igazgatd kényvelni
analitikaval Igazgato
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6.4. melléklet
Flggd klgdasok Szamlarend, 4/2013. Szamwtgl,_ Osszesité feladas L Negyedévet | Gazdasagi Eltérést
7. egyezetése az Gazdaségi N Szamvitel W o7 ; . : - .
g Korm.rend. : az analitikabol kovetb 15-ig| igazgatd konyvelni
analitikaval Igazgaté
Felhalmozasi Szamlarend, 4/2013. Szamwt'el,' Osszesité feladas . Negyedévet | Gazdasagi Eltérést
8. N s Gazdasagi Sl e Szamvitel N ; . : - .
kotelezettség vallalas Korm.rend. Igazgaté az analitikabol kovetb 15-ig| igazgatd kényvelni
Pénzeszkoz atadas | Szamlarend, 4/2013. Szamwtgl,_ Osszesits feladas o Negyedévet | Gazdasagi 0-s S zla.
9- . e illals Gazdaségi I Szamvitel W o7 ; . : Osztalyban
kotelezettség vallalas Korm.rend. : az analitikabol kovetb 15-ig| igazgatd N :
lgazgaté kényvelni kell
Makodési céli | Szamlarend, 4/2013. Szamvitel, Osszesitd feladas . Negyedévet | Gazdasagi 0-s szla.
10. N A Gazdasagi Sl e Szamvitel N ; . : Osztalyban
kotelezettség vallalas Korm.rend. . az analitikabol kovet6 15-ig | igazgatd - :
Igazgato konyvelni kell
Allomanyvaltozasok )
elszamolasa . Szamvitel, - . . . Allomanyvalto
11. | (kbvetelések koteleze Szamlarend, 4/2013. Gazdaségi Osszesng 'fella(?as Szamvitel Nggygdevgt Qazdasagl zast kdnyvelni
. . Korm.rend. s az analitikabol kovet6 15-ig | igazgato
ttségek, befejezetlen lgazgaté kell
beruhazasok)
Tervszerinti Szamlarend, Szamvitel, Osszesits feladas Neavedévet | Gazdasaai Alloma'nyvélto
12. értékcsOkkenés Szamviteli Politika Gazdasagi az analitikabol Szamvitel kévge);6 15-i iqaz at(g zast konyvelni
elszamolasa 4/2013. Korm.rend. Igazgatoé 9 9azg kell
IV./3. Specialis éves zarlati feladatok
Terven fellli )
értékcsokkenés, Szamlarend, Szamvitel, Osszesits feladas Targyévet Gazdasaai Allomanyvalt
13. értékvesztés, Szamviteli Politika Gazdasagi az analitikabol Szamvitel koévetd ho iqazaat ég ozast
értékhelyesbités 4/2013. Korm.rend. lgazgaté 31-ig. 9azg kényvelni kell
elszamolasa
Kulonféle arfolyam Szamlarend, Szamvitel, Osszesits feladas Targyévet Gazdasaai Allomanyvalt
14. kiilénbozetek Szamviteli Politika Gazdasagi az analitikabol Szamvitel kovetd ho \qaz atég ozast
elszdmolasa 4/2013. Korm.rend. lgazgaté 31-ig. 9azg kényvelni kell
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Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet

6.5. melléklet

V. Intézményi beszamolas ellendrzési nyomvonala

Utalvanyozas/ o . . .
Sor- o 1 LA e Keletkezett Folyamatga s ix o i ) Pénziigyi | Elszamolas/besza
szam Folyamat lépései Jogszabalyi alap Elékészités dokumentum zda Hataridé | Ellenérzés e_l!er!jegyzgs/ teljesités molas
jovahagyas
V/1. Féléves és éves beszamolo jelentés
Szamlarend, Szamvitel Félévet,
F6konyvi kivonat Onkdltség szamitasi L Kdényvelési naplék o targyévet Gazdasagi
1. . . Gazdasagi . ; Szamvitel P . ;
egyeztetes Szabalyzat, 4/2013. b és alap bizonylatok kdvetd 31- igazgato
Igazgato .
Korm.rend. ig.
Leltarozas Szamvitel . Félévet,
] Szamlarend, 4/2013. L Konyvelési naplok C targyévet Gazdasagi
2 egyeztetes, Gazdasagi . : Szamvitel o . b
NP p Korm.rend. : és alap bizonylatok kovetd 31- igazgato
jovahagyas Igazgato ig
Szamvitel Félévet,
Kényvviteli mérleg | Szdmlarend, 4/2013. L F6kdnyvi kivonat, R targyévet Gazdasagi
3. . s Gazdasagi . . Szamvitel P . ;
Osszeallitasa Korm.rend. h leltar, mérleg kovetd 31- igazgato
Igazgato ig
) . o s L Félévet,
Pe_n zforgalml Szamlarend, 4/2013. Szamwt'el,. Fokgnyw klvon_at, C targyévet Gazdasagi
4. jelentés Gazdaségi pénzforgalmi Szamvitel O . h
. e Korm.rend. : . A kovetd 31- igazgato
Osszeallitasa Igazgato jelentés ig
, . L - o Félévet,
I?eszgmolo Szamlarend, 4/2013. Szamwt'el,' Fok9nyV| klvon'at, R targyévet Gazdasagi
5. Urlapjainak Gazdasagi pénzforgalmi Szamvitel .o . :
. Ay Korm.rend. b . A kovetd 31- igazgato
Osszeallitasa Igazgato jelentés ig
V./2. Kiegészité melléklet 6sszeallitasa
Intézmenyi SzMSz, Szamviteli Szamvitel, Fékdnyvi kivonat, Félévet, L
foglalkoztatottak " . o s L o Gazdasagi
6. rx ; Politika, Szamlarend, Gazdasagi analitikus Szamvitel targyévet . :
|étszama és : N . . . igazgato
s . 4/2013. Korm.rend. Igazgato nyilvantartas kovetd 31-ig.
személyi juttatasai
PSgltsegvetes[ SzMSz, Szamviteli Szamvitel, Fékonyvi kivonat, Félévet, . .
7 eléiranyzatok és Politika. Szaml d Gazdasaqi ltik Szamvitel taravévet Gazdasagi
. apénzforgalom olitika, Szamlarend, azdasagi analitikus zamvite targyévet igazgaté
. 4/2013. Korm.rend. Igazgaté nyilvantartas kovetd 31-ig.
egyeztetése
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Immaterialis javak,
targyi eszk6zok,

6.5. melléklet

vagyonkezelésbe Szamlarend, 4/2013. Szamwt'el,. Osszesits feladas . I’:ele\{et, Gazdasagi
8. o Gazdaségi N Szamvitel targyévet . b
vett eszkd6zok Korm.rend. laazaats az analitikabol kévetd 31-i igazgato
allomanyanak 9azg 9
alakulasa
K&zponti alrendszer R . -
gazdalkodasahoz | Szamlarend, 4/2013. Szamuitel, FOkonyvi kivonat, |~ Felevet, | o azdasagi
9- kapcsolodo Korm.rend Gazdasagi analitikus Szamvitel targyévet iqazaato
P! ! ’ ’ Igazgato nyilvantartas kovetd 31-ig. 9az9
elszamolasok
Kovetelések és . Szamvitel, Foékonyvi kivonat, Félévet, .-
10. kotelezettségek Szam}(lz;%n?e,:fm& Gazdasagi analitikus Szamvitel targyévet C?a;czja:?égl
elszamolasa ’ ’ Igazgato nyilvantartas kovetd 31-ig. 9az9
Eszkdzok . s s
értékvesztésének és | Szamlarend, 4/2013. Szamvitel, FOkonyvi kivonat, |~ = Félevet, | 5azdasagi
11. - o Gazdasagi analitikus Szamvitel targyévet . b
értékhelyesbitéséne Korm.rend. : o . A . igazgato
. Igazgato nyilvantartas kovetd 31-ig.
k alakulasa
Adbsaaalloman Szamlarend, Szamvitel, F6konyvi kivonat, Félévet, Gazdasadi
12. évenkén% alakuléﬁa Szamviteli Politika Gazdasagi analitikus Szamvitel |  targyévet ot 69
4/2013. Korm.rend. Igazgato nyilvantartas kovetd 31-ig. 9az9
Intézmény Szamlarend, Szamvitel, Mérleq. széveaes Targyévet Gazdasaai
13. | beszamoldjanak | Szamviteli Politika Gazdasagi oo | Szamvitel | kovets ho 31- | So2°CI
szdveges indokolasa | 4/2013. Korm.rend. Igazgat6 ig. 9azg
Az el6z6 évi
eIIenogﬁzftk altal Szamlarend, Szamvitel, Mérlea. szévedes Targyévet Gazdasaqi
14| o el | SZamviteli Politika Gazdasagi " | Szamvitel | kbvetd h6 31- | o2 C209
Y 9 4/2013. Korm.rend. Igazgato ig. 9azg
kapcsolatos
szbveges indoklas
Az Intézmeényi Szamlarend, Féigazgato, . . .
15. beszamold Szamviteli Politika Gazdasagi Zslrs‘ézsazr?[aécsi:s Szamvitel Sz:zt;a:liﬁat
jévahagyasa 4/2013. Korm.rend. Igazgato
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6.6. melléklet

VI. Kozbeszerzési eljaras ellenérzési nyomvonala

2015. évi
_ I'(ozbeszerze§| 9XLIII. Trv.', _ IIIetekes’, o_sztalyok,' Kézbeszerzési terv Qazdasag Igenyek Figazgato
igények tervezése Kdzbeszerzési Gazdasagi lgazgaté i lgazgato szerint
szabalyzat
2015. évi .
Ajanlati felhivas CXLIIL. Trv., llletékes osztalyok, Osszesitett Gazdasag Féigazaato
kézzététele Kézbeszerzési | Gazdasagi Igazgato tajékoztatok i Igazgaté 9azg
szabalyzat
2015. évi
Ajanlatok elbiralasa | (CXHI-Trv., | liletékes osztalyok, _ Bizottsagi Gazdasag Féigazgato
Kdzbeszerzési Gazdasagi lgazgaté jegyz6kdnyvek i lgazgato
szabalyzat
2015. évi . .
llletékes osztalyok, A 1
Szerzédéskstes | SR TV | Gozdasagi Igazgats, Szerzédes | $8zdasag | SzerzGdés | oo oate
Kdézbeszerzési S i lgazgatd szerint
. titkarsag
szabalyzat
2015. évi Taravévet
Statisztikai jelentés CXLII. Trv., Gazdasagi osztal Jelentés Gazdasag k6vet%ymé'us Féigazgatd
készitése Kézbeszerzési 9 y i lgazgato 314 I 9azg
szabalyzat g.

16/18




Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet

6.7. melléklet

VII. Informacioé aramlas ellendrzési nyomvonala

Kimené informacio - Level,
(elektronikus, Iratke’zeIeS| Ugyintézék megallapodas, Folyamatos
Szabalyzat
papiralapu) y egyeéb irat
Iranyito, vagy egyéb - Levél, Folyamatos,
Iratkezelési -
szervt6l beérkez6 Szabalvzat Ugyintézék megallapodas, vagy hataridé
informacio y egyeb irat szerint
Informacio Iratkezelési ) Levél, Folyamatos,
tovabbitasa vezetd Szabalvzat Ugyintézék megallapodas, vagy hataridé
felé y egyeéb irat szerint
Vezets altal A fogadok a szervezeti Levél, Folyamatos,
tovabbitott informacié felépitésnek megallapodas, vagy hataridé
megfeleléen egyeéb irat szerint
2015. évi Térgyévet
Statisztikai jelentés | CXLIIL Trv., | ) 4acai osztaly Jelentés Gazdasag | |\ ot majus | 0193298t
készitése Kdzbeszerzési i lgazgato 31-ig 6
szabalyzat .
Az Intézmény Honlap,
2011. évi CXIl. honlapjanak Tdjékoztatok, Intézeti
Intézményi honlap tv. folyamatos frissitése, hirek, egyéb adatvédel |  Folvamatos Féigazgat
miikédtetése Adatkezelési | a tartalomszolgaltatok | elektronikusan mi felelés y o
Szabalyzat és az informatikai kbzzéteendd
rendszergazda dltal informdciék
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6.8. melléklet
Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet

VIIl. Dontéshozatal ellen6rzési nyomvonala

. B T Leveél -
Sajathataskori Ugyintézdk, X iz Foéigazgat
1. déntéshozatal SzMSz osztalyvezetdk m‘i%"’)‘l'('éabp?rgfs' Folyamatos 6
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