III. számú melléklet

Az intézet ellenőrzési nyomvonala

Az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet szerint a költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba foglalt és folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel:

· a költségvetési szerv működésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárásrendjét egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenőrzési pontok (típusok) összességét,

· kialakításával a költségvetési szervre jellemző valamennyi tevékenység, valamennyi „szereplő”, funkció együttes koordinálására kerül sor,

· valamennyi résztvevő számára írott és átlátható formában válik (követendő eljárásként) feladattá az eljárások és módszerek betartása, miközben a referenciák, dokumentumtípusok és maguk az eljárások is standardizáltakká válnak,

· megmutatja a szervezet folyamatba épített ellenőrzési rendszerének hiányosságait, így felgyorsítja a pénzügyi irányítás folyamatainak megfelelő átalakítását, és a működtetés színvonalának, a nyújtott szolgáltatások értéknövekedését segíti elő.

Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a felelősségi szintek terén:

· az ellenőrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók valamennyi folyamatban a felelősök, ellenőrzési pontok,

· az ellenőrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás működés, a hozzá tartozó felelős,

· megmutatja, hogy a teljes folyamat minősége az egyes résztevékenységekért felelős közreműködőkön is múlik.

Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a szervezeti együttműködés terén:

· a megbízható ellenőrzési nyomvonal kialakításának jelentősége abban áll, hogy segítségével feltérképezhető a szervezet összes folyamatában rejlő működési kockázat,

· a hibásan kialakított ellenőrzési nyomvonal gátolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, így a működtetését, az ellenőrzési pontok elégtelensége vagy átfedések kialakulása a működési zavarokhoz vezethet.

Tevékenység csoportok:

· 1.) Operatív tevékenységek: napi, heti, havi, negyedéves, féléves, éves rendszerességgel ismétlődő feladatok:

· 2.) Általános gazdasági tevékenység: az intézet működésének biztosítása: működés, beszerzések, felújítások, ellátási tevékenység /élelmezés, ruházat, anyagi, műszaki, stb)

· 3.) Az intézeten keresztüláramló pénzügyi transzferek.

Az ellenőrzési nyomvonal elemei:

	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Tevékenység
	Kiadások teljesítése és a beérkező számlák igazoltatásának rendje
	Számlák érkeztetése a TÜK-ben
	Számla átvétele a TÜK-ből aláírás ellenében
	Számlák átadása a pénzügyi oszt részére
	Számlák szakmai igazolása
	Számlák érvényesítése, utalványozása és ellenjegyzése 
	

	Jogszabályi alap
	217/1998. Korm rend, 20.072/1998 sz körlevél BVOP gazd-i főig.
	7/1998. IM út. Iratkezelési szabályzat, 217/1998. K.r.
	---
	---
	217/1998. Korm. rend.
	2000. C. tv, 217/1998. Korm .rend.
	

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	Számla beérkezése az intézetbe
	Számlák átvétele a postán
	Számlák érkeztetése
	Gazdasági vezető láttamozza
	számlák iktatása, továbbítása szakmai igazolásra
	Érvényesítés, ellenjegyzés, utalványozás
	átutalási megbízás elkészítése, számlák kontírozása

	Keletkező dokumentum
	Számla
	Az intézetbe beérkezett számla
	---
	---
	Szállítólevelek, munkalapok,kísérőjegyek, építési naplók, szolgálati jegy, szolgáltatási jegyzék, stb
	
	

	Felelős/kötelezettségvállaló
	
	TÜK csop.vez.
	Pü oszt vez.
	Pü.oszt.vez.
	A munkát megrendelő osztályvezető
	Az erre kijelölt személyek
	

	Határidő
	---
	A beérkezést követő munkanap
	 A beérkezést követő munkanap
	A beérkezést követő munkanap
	Az átvételt követő munkanap
	Határidő ?
	

	Ellenőrzés/ szakmai igazoló
	---
	---
	---
	---
	A teljesítés a szerződésben, megrendelés-ben foglaltaknak vagy a szolg jegyen engedélyezett-nek megfelel-e, anyagmozga-tási bizonylatok-kal egyezik-e
	
	

	Könyvvezetés-ben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	Érkeztetés (dátumbélyegzővel ellátás), nyilvántar-tásba vétel,
	---
	számlák átvétele aláírással, rögzítés a likvid programban
	---
	átadás érvényesítésre,utalványozás-ra, ellenjegyzésre
	Utalás, kontírozás, a pénzügyi adatok főkönyvi rögzítése,


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Tevékenység
	Selejtezési tevékenység
	Készletkezelők jegyzékbe foglalják a selejtezésre javasolt eszközöket
	Feleslegessé vált eszközök minősítése
	Központi biztosítású eszközök, készletek selejtezéséhez szükséges engedélyek bekérése az OP-ról, illetve az OP értesítése a selejtezés időpontjáról
	Selejtezés lebonyolítása, az intézet működését nem szolgáló termékek felajánlása más bv. intézetnek.
	A hulladéknak minősített eszközök, készletek megsemmisítése, elszállítása, illetve az arra alkalmas eszközök értékesítése
	A leselejtezett eszközök nyilvántartás-ból való kivezetése
	Visszanyert hulladékok, kibontott anyagok visszavétele-zése,

	Jogszabályi alap
	2000. évi C tv, 249/2000 korm rend, 0138/1997 OP int. 1-1/39/2005 OP.int.

30/2005. int.pk.int.
	---
	---
	0138/1997 OP int.

1-1/39/2005. OP int.

30/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0138/1997 OP int. 1-1/39/2005. OP int.

30/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0138/1997 OP int. 1-1/39/2005. OP int.

30/2005.int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0138/1997 OP int. 1-1/39/2005. OP int.

30/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv. 0138/1997 OP int. 1-1/39/2005. OP int.

30/2005. int.pk.int.

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	Selejtezési előkészítő bizottság kijelölése,
	
	Eszközök központi helyre gyűjtése
	Selejtezési bizottság kijelölése.
	Eszközök, készletek csoportosítása, előkészítése a selejtezés lebonyolítására /kötegelés, megszámlálás, egyedi beazonosítás biztosítása- selejtezési bizottsági munka /
	Eszközök, készletek megsemmisítése /tömörítőben, hulladékégető-be szállítás, MÉH telepre szállítás /
	A hasznosítás és a pénzügyi elszámolás után lehetséges ennek elvégzése
	A selejtezés után még hasznosítható anyagok nyilvántartásba való visszavétele

	Keletkező dokumentum
	Selejtezési utasítás
	Jegyzék a selejtezésre javasolt eszközökről
	Selejtezési jegyzőkönyv
	Értesítés az OP részére,
	Selejtezési jegyző-könyvek központi és  helyi bizotsítású eszközökről
	Szállítólevél, számla
	---
	---

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Intézet-parancsnok,
	Tárolóhely készletkezelői
	Selejtezési bizottság
	Ellátási oszt.vez.
	Selejtezési bizottság, jelen van még a szakmai belső ellenőr
	Selejtezési bizottság,
	Pénzügyi, számviteli oszt.vez.
	Ellátási osztvez, pénzügyi oszt vez,

	Határidő
	A selejtezés napját megelőző 45 nap
	Az utasításban meghatáro-zottak szerint
	Az utasításban meghatáro-zottak szerint,
	Selejtezési eljárás megkezdése előtt 15 munkanappal


	Selejtezés napját megelőző 3 munkanap, 


	Selejtezés napján
	A jegyzőkönyv átvételét követő 5 napon belül,
	A kivezetések elvégzését követő 5 munkanapon belül,

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	---
	---
	A jkv-ban rögzíteni kell a selejtezési és értékesítési eljárással kapcsolatos valamennyi adatot,felada-tot, a bizottság javaslatait,az adatok tartalmi, számszaki és számviteli helyessége,
	Selejtezést előkészítő bizottság
	Minden selejtezendő eszköz, készlet szerepel a jegyzőkönyvön, cikkszám, és darabszám is feltüntetésre került-e
	Ellenőrizni, ohgy elszállításra kerültek, megakadá-lyozni, hogy a selejtek visszakerülje-nek a készletek közé
	A leselejtezett tételek kivezetése a nyilvántartás-ból,
	Nyilvántar-tásba kerüljenek a hasznosítható eszközök, alkatrészek, 

Mennyiség-ben és értékben, a hulladékok és haszonanya-gok esetén a számviteli tv szerinti forgalmi áron,

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Pénzügyi teljesítés
	---
	---
	---
	---
	---
	hulladék értékesítés
	---
	---

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	Könyvviteli nyilkvántartás módosítása,
	Könyvviteli nyilvántartás módosul,


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Tevékenység
	Leltározási tevékenység
	Leltározás előkészítése
	Leltárnyitó értekezlet 
	Leltározáshoz szükséges eszközök, nyomtatvá-nyok biztosítása
	Tényleges leltárfelvétel végrehajtása a leltározási csoportok által a leltározási ütemtervben meghatáro-zottak szerint
	Leltározás feldolgozása
	Leltár elkészítése
	Leltárkülönbözetek kivizsgálása

	Jogszabályi alap
	2000. évi C tv, 0141/1997 OP int, 1-1/40/2005. OP. Int.

29/2005. int.pk.int. 

249/2000 k.r.
	2000. évi C tv, 0141/1997 OP int. 1-1/40/2005. OP. Int.

29/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0141/1997 OP int. 1-1/40/2005. OP. Int.

29/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0141/1997 OP int. . 1-1/40/2005. OP. Int.

29/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0141/1997 OP int. . 1-1/40/2005. OP. Int.

29/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0141/1997 OP int. . 1-1/40/2005. OP. Int.

29/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0141/1997 OP int, . 1-1/40/2005. OP. Int.

29/2005. int.pk.int.
	2000. évi C tv, 0141/1997 OP int. . 1-1/40/2005. OP. Int.

29/2005. int.pk.int.

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	Meghatározni a leltározásban résztvevő személyeket
	Külső egyeztetés: vevők részére, készletkeze-lők nyilvántartá-sainak egyeztetése a főkönyvi könyveléssel, szobaleltárak aktualizálása
	Értekezlet időpontjának meghatáro-zása, kihírdetése,
	Az eszközök mennyiségé-nek meghatáro-zásához és ezen mennyiségi adatok feljegyzésé-hez szükséges kellékek biztosítása,
	A leltározási ütemterv szerinti leltározási csoportok kialakítása, a tagok felkészítése a leltározási csoportveze-tők által, a szükséges bizonylati tömbök felvétele a pénzügyi osztálytól,
	A leltározási  körzetektől kapott anyagok / bizonylatok / feldolgozása, a hiány-többletek előírás szerinti  kompenzálá-sának elvégzése
	A kompenzálá-sok és az értékelések elvégzése

/mennyiségi adatokhoz forint értékek „hozzárende-lése”, /értékelés/
	A leltározás során kimutatott leltáreltérések okainak esetleg felelős(ei)nek meghatáro-zása

	Keletkező dokumentum
	Leltározási utasítás és ütemterv elkészítése
	Egyeztető levél, szoba leltár (szükség esetén)
	Leltárnyitó jegyzőkönyv,
	Felhasználás-ra kerülő szigorú számadású üres bizonylatok,
	Leltárfelvételi jegyek, ívek, összesítők, jegyző-könyvek, csoportonként leltárzáró jegyző

könyvek,
	---
	Leltár kimutatás, főkönyvi kivonat, egyeztető kimutatások,
	Jegyzőkönyv, amely tartalmazza a különbözet mennyiségét és értékét, a felelősség megállapítását és a felelős személy nyilatkozatát

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Gazdasági vezető
	Készletkezelő, pénzügyi oszt.vez.
	Leltározás vezetője (gazd. Vez.)
	Leltározás vezetője
	Leltározási körzetvezetők,
	Pénzügyi oszt.vez, 
	Pénzügyi oszt.vez.
	Jogtanácsos

	Határidő
	Leltározás megkezdése előtt 20 nappal
	Leltározást megelőző 15 nappal
	Leltározás megkezdése előtt 2 munkanappal,
	Leltározás megkezdése előtt 14 nappal,
	Leltározás megkezdése előtt 2 nappal
	Az ütemtervben meghatáro-zottak szerint
	A leltárfelvétel időpontjától számított 30 napon belül
	Leltározás befejezését követő 60 napon belül,

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	---
	Egyeztetések végrehajtása, a tárolóhelyek nyilvántartá-sainak pontosítása, aktualizálása
	A leltározásba beosztottak részvétele kötelező,
	Szükséges dokumentu-mok, bizonylati tömbök megfelelő mennyiségű biztosítása (előző évek  adatai, tapasztalatai alapján)
	---
	Mennyiségi felvétel pontossága, a szükséges egyeztetések végrehajtása, a mennyiségi eltérések előírás szerinti kompenzálása,
	A kompenzálá-sok és az értékelések előírás szerinti elvégzése, 
	Mennyiségi felvétel helyessége, szükség esetén kártérítési eljárás megindítása

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Pénzügyi teljesítés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	Készletkeze-lők analitikus nyilvántartá-sainak aktualizálása
	---
	---
	---
	---
	A könyvviteli nyilvántartá-sok aktualizálása leltározás során felvett adatoknak megfelelően
	hiány-többlet bizonylatok kinyomtatása, utalás


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Tevékenység
	Közbeszer-zési értékhatárt el nem érő beszerzések szabályozása /1.000.000,-Ft meghaladó, de közb.hat. el nem érő./
	Ajánlatkérő levelek elkészítése 
	Ajánlattevők kiválasztása és az ajánlatkérő levelek kipostázása
	Beérkezett ajánlatok kiválasztása és a nyertes értesítése
	Szerződés tervezet elkészítése és egyeztetés a nyertes  ajánlattevővel
	Szerződés megkötése
	Az ajánlatban meghatározott feladat elvégzése

	Jogszabályi alap
	2003. évi CXXIX tv Közbesz tv.
	2003 évi CXXIX tv.
	2003. évi CXXXIX tv.
	2003. évi CXXIX tv.
	2003.évi CXXIX tv.
	2003. évi CXXIX tv.
	2003.évi CXXIX tv.

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	---
	Az eljárás engedélye-zése pk. által
	A kiválasztás lehet Internet, szaknévsor, Arany oldalak, stb.
	Bíráló bizottság létrehozása. A bírálat a beérkezési határidőt követő 30 napon belül.
	---
	Egyeztetés a kivitelezővel, mindkét fél számára előnyös szerződés kialakítása
	Az intézet jellegéből adódóan a belépni szándékozók nevének megadása, ellenőrzése, felügyelet megszerve-zése

	Keletkező dokumentum
	Eljárást indító alapokmány /ütemterv/ /pk-i engedély/
	Ajánlatkérő levelek
	---
	A döntéshozatal eredményét tartalmazó jegyzőkönyv
	Szerződés tervezet
	Szerződés
	A munka elvégzését igazoló számla, szállítólevél, munkalap, stb,

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Közbeszer-zési előadó
	Közbeszer-zési előadó
	Közbeszer-zési előadó
	Közbeszer-zési előadó
	Jogtanácsos, közbeszerzési előadó
	Jogtanácsos, közbeszerzési előadó, pk, gazd.vez.
	Megrendelő szervezeti egység/ az elvégzett munka későbbi igazolása/

	Határidő
	---
	ütemterv szerint
	 ütemterv szerint
	Értékelést jóváhagyását követő 8 napon belül
	ütemterv szerint
	ütemterv szerint
	Szerződésben meghatározottak szerint

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	Gazdasági vezető javasolja, pk engedélyezi
	---
	Olyan ajánlettevők kiválasztása akik alkalmasak lehetnek a feladat elvégzésére
	---
	---
	A szerződés megfeleljen a törvényi előírásoknak /alaki-tartalmi szempont/,valamint a meghirdetett feladat ellátásra legyen megkötve.
	---

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Pénzügyi teljesítés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5

	Tevékenység
	Közbeszerzési eljárások menete
	Éves összesített közbeszerzési terv összeállítása
	Közbesz eljárás megindítása
	Az egyes közbeszerzési eljárások lebonyolításához szükséges ütemterv elkészítése
	/Az egyes eljárások menetét külön táblák tartalmazzák/
	A Kbt. 16. §-a szerinti éves statisztikai összegzés elkészítése

	Jogszabályi alap
	2003.évi CXXIX tv., 1-1/49/2004 OP int. 

40/2005. int.pk.int.
	2003. évi CXXIX.tv

1-1/49/2004 OP int. 

40/2005. int.pk.int.
	2003. évi CXXIX tv.

1-1/49/2004 OP int. 

40/2005. int.pk.int.
	2003. évi CXXIX tv

1-1/49/2004 OP int. 

40/2005. int.pk.int.
	
	2003. évi CXXIX tv

1-1/49/2004 OP int. 

40/2005. int.pk.int.

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	Beruházási, felújítási Igények felmérése
	Beszerzési tervek összesítése, figyelembe véve az anyagi lehetőségeket és a prioritásokat
	---
	Az ütemterv tartalmazza az eljárás egyes lépéseit, időtartamát, határidejét
	
	

	Keletkező dokumentum
	Beszerzési terv
	Éves összesített közbeszerzési terv
	Eljárást megindító alapokmány és ütemterv
	Ütemterv
	
	Éves statisztikai összegzés

	Felelős/kötelezettségvállaló

Jóváhagyó
	Ellátási oszt.vez.,

pk jóváhagyásával
	Közbesz. Előadó

Intézet pk.
	Közbesz előadó,

 pk engedélyezésével
	Közbesz. Előadó
	
	Közbesz.

előadó

	Határidő
	Február 28, a társosztályok-nak január 31 !!

A terv megküldése márc.15-ig az OP-nek.
	Március 15.

Április 15. (az OP intézkedés szerint)

Április 30-ig az OP PGF-re megküldeni
	Közbeszer-zési tervben meghatáro-zottak szerint
	---
	
	Május 31-ig megküldeni az OP PGF-re.

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	Gazd vez.
	---
	---
	---
	
	

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	Gazdasági vezető
	---
	---
	
	

	Pénzügyi teljesítés
	---
	---
	---
	---
	
	

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	---
	---
	---
	
	


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Tevékenység
	Nyílt eljárás megindítása
	Ajánlati felhívás közzététele
	Dokumentáció 
	A beérkezett ajánlatok felbontása
	Ajánlatok elbírálása
	Eredményhirdetés
	Szerződéskötés

	Jogszabályi alap
	2003. évi CXXIX tv.

40/2005. int.pk.int.
	2003. évi CXXIX tv.

40/2005. int.pk.int
	2003. évi CXXIX tv.

40/2005. int.pk.int
	2003. évi CXXIX tv.

40/2005. int.pk.int
	2003. évi CXXIX tv.

40/2005. int.pk.int
	2003.évi CXXIX tv.

40/2005. int.pk.int
	2003. évi CXXIX tv PTK,

40/2005. int.pk.int

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	Ütemterv elkészítése az eljárás lefolytatásá-hoz és parancsnoki engedély
	Az igényeknek megfelelően összeállítani a hirdetmény tartalmát
	A dokumentáció tartalamzza az eljárásravonat-kozó egyéb kiegészítéseket /fiz.felt. tervrajzok,út-mutatók az ajánlattevők számára stb/
	TÜK iroda érkezteti és megőrzi a felbontásig
	
	
	Egyeztetés a nyertes ajánlattevővel

	Keletkező dokumentum
	Ütemterv a nyílt eljáráshoz és parancsnoki engedély
	Hirdetmény a Közbeszerzési Értesítőben
	Dokumentáció
	Jegyzőkönyv /közbesz tárgy, bontás helye, ideje,résztve-vők,stb/ A jkv 1-1 pld-át az ajánlattevők-nek is el kell juttatni, a bontást követő 5 napon belül
	Jegyzőkönyv /eredményte-lenség, kizárás esetén az érintettet értesíteni kell közbesz előadó
	Jegyzőkönyv, hirdetmény közzététele az eredményről és a résztvevők értesítése
	Szerződés

	Felelős/

kötelezettségvállaló
	Közbesz. Előadó
	Közbesz előadó
	Közbesz előadó

Intézet pk.
	Közbesz előadó
	Bíráló bizottság, 

int.pk. dönt
	Közbesz előadó
	Közbesz előadó, jogtanácsos

	Határidő
	---
	Ütemtervben meghatározottak szerint
	Ütemtervben meghat. Szerint
	Az ütemtervben meghat. Határidőig kell beérkeznie.
	Ütemtervben meghat. szerint
	---
	Ütemtervben meghat. Szerint

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	---
	---
	---
	Határidőre történő beérkezés
	Az ajánlatok alaki-tartalmi kellékei megfelelnek-e a tv és az ajánlattétel előírásainak
	---
	A szerződés alaki-tartalmi kellékeinek és az ajánlattétel-ben foglaltak meglétének ellenőrzése

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Pénzügyi teljesítés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3

	Tevékenység
	Központosított közbeszerzés


	megrendelés a KSZF-fel keretszerződést kötött partner felé
	megrendelés visszaigazolása a szállító részéről
	megrendelt termék átadása-átvétele

	Jogszabályi alap
	168/2004. Korm.r.

40/2005. int.pk.int.
	168/2004. Korm.r.

40/2005. int.pk.int.
	168/2004. Korm.r.

40/2005. int.pk.int.
	168/2004. Korm.r.

40/2005. int.pk.int.

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	negyedéves igények felmérése intézeti szinten
	megrendelés összeállítása az igények összesítésével
	
	intézeti raktár átveszi a megrendelt termékeket

	Keletkező dokumentum
	szolgálati jegyek
	megrendelés
	megrendelés visszaigazolása
	bevételezési bizonylat

	Felelős

kötelezettségvállaló
	készletgazdálkodási csop.vez.
	gazd.vez.
	
	készletgazd.csop. vez., intézeti raktáros

	Határidő
	negyedévente
	
	
	keretszerződés és megrendelő szerint

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	jogszabályi előírásoknak való megfelelés
	a partner a keretszerződésben szerepel-e
	
	a számlán szereplő termékek bevételezésre kerültek-e

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	gazd.vez., pü.ov, számv. v. pü.csop.vez.
	gazd.vez., pü.ov, számv. v. pü.csop.vez.
	gazd.vez., pü.ov, számv. v. pü.csop.vez.
	gazd.vez., pü.ov, számv. v. pü.csop.vez.

	Pénzügyi teljesítés
	számla megérkezését követően a megadott fizetési hat.i-n belül
	---
	---
	

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	---
	---
	---


	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4

	Tevékenység: készpénzes beszerzés elszámolása
	Előleg felvétele a pénztárból
	A termék ,szolgáltatás megvásárlás és bevételezése
	A számlák szakmai igazolása
	A felvett előleggel való elszámolás

	Jogszabályi alap
	2000. évi C tv.

51/2005. int.pk.int.,

pénzkezelési szabályzat
	2000.évi C. tv.

51/2005. int.pk.int.,

pénzkezelési szabályzat
	2000.évi C. tv.

51/2005. int.pk.int.,

pénzkezelési szabályzat
	2000.évi C tv.

51/2005. int.pk.int.,

pénzkezelési szabályzat

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	engedélyezett szolgálati jegy alapján
	vásárlás a szolgálati jegy vagy megrendelő alapján, bevételezés:  a számla és a beérkezett mennyiség alapján
	a szerződés, szolg.jegy. megrendelő, szállítólevél, anyagmozgatási bizonylat összevetése a számlával. 
	a különböző szakmai területekről érkező számlák összegyűjtése

	Keletkező dokumentum
	Pénztárbizonylat
	készpénzes számla, raktári anyagkönyvelési bevételezési bizonylat
	---
	pénztárbizony-lat

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Beszerző /gazd vez által engedélyezett személy/
	beszerző, raktáros, anyagkönyvelő
	a szakmai igazolással megbízott osztályvezető
	beszerző, raktáros

	Határidő
	A készpénz felvételének időpontjában
	A termék beérkezésének napján
	
	Az elszámolási határidőn belül

	Ellenőrzés

Felelős:
	Alaki-tartalmi kellékek egyezősége

érvényesítő
	Egyezőség a raktári és az anyagkönyve-lés között

pü.oszt.vez.
	A beszerzett áru megfelel-e az igényeknek, eltérés esetén intézkedés a korrekcióról,

pü-i oszt.vez.
	pü.oszt.vez.

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	Pü.csop.vez/, pü.oszt.vez, gazd.vez.
	---
	---
	Pü.csop.vez/

pü.oszt.vez., gazd.vez.

	Pénzügyi teljesítés
	az előleg felvétele a pénztárból
	---
	---
	a számlák és a megmaradt pénz elszámolása a pénztárban

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	kontírozás,könyvelés
	---


	---
	számlák kontírozása, rögzítése


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Tevékenység
	Anyagbeszer-zések lebonyolítása
	Előkészítés: a tevékenysé-gek végrehajtá-sához szükséges készlet- és beszerzési terv készítése
	Beszerzési terv ütemezett végrehajtása
	Készletek igénylése
	Kötelezettségvállalás /szerződés-kötés/
	Beszerzés végrehajtása szerződés alapján
	/A beszerzések másik módja a készpénzes beszerzés, menetét lásd előző táblán!/

	Jogszabályi alap
	2000.évi C tv. 249/2000 korm.r.
	2000.évi C tv.
	2000.évi C tv. 249/2000 korm.r
	---
	2000.évi C tv.
	2000.évi C tv. PTK.
	

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	---
	Minimális és folyó készlet meghatáro-zása
	Ütemezések megállapítása, hogy a készlet a tervezett időre beérkezzen
	Szükségletek felmérése
	---
	---
	

	Keletkező dokumentum
	Készletgaz-dálkodási szabályzatban rögzíteni a feladatokat, folyamatokat
	Beszerzési terv
	---
	Szolgálati jegy a készlet igénylésről
	Szerződés
	Megrendelő lap
	

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Ellátási osztvez.
	Ellátási osztvez, készletgazd.csop.
	Ellátási osztvez, készletgazd csop.
	Készletet igénylő oszt.vez.
	Intézet-parancsnok vagy az általa felhatalmazott személy
	Gazd.vez.
	

	Határidő
	---
	A következő évre vonatkozó tervnek a megelőző év dec 15-ig el kell készülni, hogy a ktgvetés tervezésénél figyelembe lehessen venni az igényeket
	A tervezés és az igények függvényében alakul, általában folyamatos beszerzés /pl: élelmiszer, hajtóanyag, javítási anyag, tisztítószer/
	---
	---
	---
	

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	

	Pénzügyi teljesítés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4

	Tevékenység
	Helyi közlekedési bérlet elszámolása
	Bérletszelvény leadása
	A bérletszelvény értékének 50%-os mértékű kifizetése
	Értesítés BVOP felé a kifizetett hozzájárulás mértékéről
	---

	Jogszabályi alap
	7/1997 IM r. 1992.évi XXII tv. 1-1/45/2004 OP int
	---
	1-1/45/2004 OP int.
	---
	---

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	---
	---
	---
	Összesítés a kifizetésekről
	A befizetés alapdokumen-tuma az OP felé történő adatszolgál-tatás

	Keletkező dokumentum
	---
	Név szerinti kimutatás a kifizetett szelvényekről
	A kimutatás aláírása a kifizetés tényének igazolására
	Adatszolgál-tatás /összesítő/
	---

	Felelős/kötelezettségvállaló
	---
	Segédelőadó
	A szelvényt leadó dolgozó
	Segédelőadó
	---

	Határidő
	---
	Bérletszelvény lejártát követő hónap 10-ig
	A kifizetéssel egy időben
	Minden hónap 12 napjáig
	---

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	---
	---
	kiadási pénztárbizonylat
	Pénzügyi csop.vez.
	---

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	---
	kiadási pénztárbizonylat
	---
	---

	Pénzügyi teljesítés
	---
	Szelvény bruttó értékének 50%-os megtérítése
	---
	---
	---

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	---
	---
	---
	---


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Tevékenység
	Illetményelőleg folyósítása és visszafizetése
	Kérelem benyújtása
	Közvetlen munkahelyi vezetővel javasoltatni
	A kérelem kitöltése a pénzügyi adatokkal
	A beérkezett kérelmek elbírálása
	Engedélyezés esetén a BVOP illetmény-számfejtésé-nek értesítése
	Megállapodás megkötése

	Jogszabályi alap
	15/1997 IM rend. 1-1/67/1999 OP int.
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	---
	---
	---
	---
	Fegyelmi referens általi véleményezés /van-e eljárás ellene/
	Az intézet által kitöltött illetményelőleg kérelem
	---

	Keletkező dokumentum
	---
	Illetményelő-leg kérelem-engedély
	---
	---
	Engedélyezett vagy elutasított igénylőlap
	Kitöltött illetményelő-leg kérelmi lap /ez alapján kezdi meg a dolgozó a következő hónapban az előleg törlesztését /megjelenik a bérjegyzéken a levonások között/
	Megállapodás

	Felelős/kötelezettségvállaló
	---
	Az igénylő
	Közvetlen mhelyi vez.
	Pénzügyi előadó
	Int.pk, gazd.vez.
	Pénzügyi előadó
	Int.pk.

	Határidő
	---
	---
	---
	A benyújtást követő 2 munkanap
	Minden hónap első vezetői értekezlete /hétfői nap/
	Tárgyhónap 10-ig
	Tárgyhónap 15-ig

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	Az igényelt összeg nagyságának ellenőrzése: max:havi rendsz. Illetm. nettó bér 33%-nakannyiszorosa ahány hónapra kéri az előleget, max: 6 hó
	---
	---
	Az igénylő jövedelmi adatai, az igénybeve-hető havi keret figyelése
	---
	---
	---

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Pénzügyi teljesítés
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	---
	---
	---
	---
	---
	---


	
	A folyamat lépései 
	7
	8
	9

	Tevékenység
	Előleg folyósítása


	Analitikus nyilvántartás vezetése a folyósított előlegekről és törlesztésükről
	Összesítő lista készítése a tárgyévi kifizetésekről
	Előleg kifizetések könyvelése

	Jogszabályi alap
	---
	2000.évi C tv.
	---
	---

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	---
	---
	---
	---

	Keletkező dokumentum
	Feljegyzés a kifizetésekről, pénztárbizonylat /a dolgozó aláírásával/
	---
	Összesítő lista /analitikus nyilvántartás/
	---

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Pénztáros
	pénzügyi előadó
	Segédelőadó
	Segédelőadó

	Határidő
	---
	Az első folyósításkor, illetve minden törlesztőrészlet befizetését követő munkanap
	---
	A kifizetést követő munkanap

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	A pénztárbizonylat kiállítása megfelel-e az előírásoknak
	Módosítások végrehajtása, csop.vez.
	---
	---

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	---
	---
	---
	---

	Pénzügyi teljesítés
	Pénztárból történő kifizetés
	---
	---
	---

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	---
	Analitikus nyilvántartás aktualizálása
	---
	Főkönyvi könyvelés módosítása


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4

	Tevékenység
	Intézeti költségvetés tervezése
	Fejlesztési igények összeállítása
	Saját bevételek meghatározása a tárgyévre vonatkozóan
	Létszámkeret felülvizsgálata
	Intézményi költségvetés készítése

	Jogszabályi alap
	1992.éviXXXVIII.tv 217/1998.k.r.
	AHT,AMR,
	AHT,AMR
	AHT,AMR,
	AHT,AMR,

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	
	A szervezeti egységek beruházási, fejlesztési igényeinek összeállítása
	A megkötött szerződések alapján meg kell tervezni a várható bevételeket
	Az elvégzendő feladatok és a létszám összehasonlítása
	Az OP-tól megkapott keretszámok alapján megtervezni a felhasználást

	Keletkező dokumentum
	---
	Összesítő lista az igényekről
	A saját bevételekről készített kimutatás /tárgyév-tervezés éve/
	Kimutatás a létszámkeret változásáról
	Intézményi költsgévetés /űrlapokon megtervezve/

	Felelős/kötelezettségvállaló
	---
	gazd.vez. osztályvezetők
	pü.oszt.vez.
	gazd.vez, osztályveze-tők
	gazd.vez, pü. oszt.vez.

	Határidő
	OP által meghatározott
	OP által meghatározott
	OP által meghatározott
	OP által meghatározott
	OP által meghatározott

	Ellenőrzés/ érvényesítés
	
	A benyújtott igények jogossága, megvalósíthatósága
	gazd.vez, parancsnok
	Parancsnok
	parancsnok

	Utalványozás/ ellenjegyzés
	
	parancsnok
	parancsnok
	Parancsnok
	parancsnok

	Pénzügyi teljesítés
	
	---
	---
	---
	---

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	
	---
	---
	---
	Jóváhagyás után az elemi költségvetésből át kell vezetni az adatokat a főkönyvi könyvelésbe


	
	A folyamat lépései 
	1
	2
	3
	4
	5

	Tevékenység
	Beszámoló készítése
	Leltározás végrehajtása
	Főkönyv könyvelés lezárása
	Mérleg készítés
	Maradvány elszámolás kimutatás
	Szöveges értékelés készítése

	Jogszabályi alap
	2000.évi C.tv. AHT,AMR
	2000.évi C tv.
	AHT,AMR
	AHT,AMR
	AHT,AMR,
	200.évi C tv., AHT, AMR,

	Előkészítés, ill. az egyes feladatok tartalmi leírása
	
	A készletkeze-lők egyeztetnek az anyag könyveléssel
	Az jogszabályi előírás szerinti zárlati tételek elvégzése
	A leltározás során keletkezett dokumentu-mok feldolgozása
	A főkönyvi könyvelés adatok felhasználása
	a mérleg, leltár és az intézményi  költségvetés felhasználása az értékelés során

	Keletkező dokumentum
	Beszámoló
	Leltár felvételi ívek
	főkönyvi kartonok, kivonatok, mérlegtáblák
	intézményi eszközöket-forrásokat tartalmazó mérleg
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