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ELLENORZESI NYOMVONAL

Kolcsey Ferenc Vdrosi Kényvtdr (tovabbiakban: Kényvtdr) ellen6rzési nyomvonalat
az d&llamhaztartasrl szolé6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), a
koéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsG ellendrzésérsl szo6lé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok &ltal kiadott
irdnyelvek, utmutatdk alapjén a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozéan attekintést
adjon a Kényvtdr vezetésénekk, a bels6 és a kiils6 ellenéroknek és a folyamatban
résztvevd munkatarsaknak arrél, hogy:

— mi az adott tevékenységek tartalma,

— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapija,

— milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,
— kik felelGsek a feladatellatasért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,

— milyen médon kell az ellenérzést végrehajtani,

— hogyan kell a konyvekben val6 nyilvantartast elvégezni.

2. A ellen6rzési nyomvonal hatalya
Az ellen6rzési nyomvonal hatélya a Kolcsey Ferenc Varosi Kényvtarra terjed ki.
3. Szervezeti iranyitas

A kialakitott kontrollkdrnyezet részeként a Kényvtar igazgatoéja koteles elkésziteni és
rendszeresen feliilvizsgalni, aktualizalni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat.
Az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak tablazatba
foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informdécios szinteket és
kapcsolatokat, tovabba iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok
nyomon koévetését és utélagos ellendrzését. Szervezetiinknél az ellendrzési nyomvonal
tablazatos formaban Kkertlt elkészitésre, aminek a rendszerét az 1. szamii melléklet
tartalmazza.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelGsét, ellen6rzését, nyomon kévetését, a kapcsolodo
dokumentumokat felélelve:

— egységes folyamatként bemutatja a koltségvetési szerv miikodésének, egyes
tevékenységeinek egymasra épiil6 eljarasrendjeit, teljes egészében tartalmazva az
ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét;
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— rogziti a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenységet, valamennyi
»szerepld”, funkcié egyiittes koordinaldsaval;

— valamennyi résztvevd szdmara frott és atlathat6 formdban meghataroz feladatokat
(kovetendd eljarasokat) megmutatja a szervezet folyamatba épitett, elGzetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja az
irdnyitds felel6sségi szintjeinek megfelel6 folyamatok sziikséges mértéki
atalakitasat, el6segiti a miikodtetés szinvonaldnak, valamint a nydjtott szolgaltatdsok
értékndvekedését.

4. Az ellendrzési nyomvonal rendszerének felépitése

A szabdlyzat hatdlya ala tartozdé Kkoltségvetési szerveknél a kialakitott ellendrzési
nyomvonal-rendszer a szakmai és gazdasagi tevékenységének egészét lefedi. A rendszer
- a koltségvetési gazdalkodas alapvet folyamataira és a szamviteli elszdmolas rendjére
fokuszalva - az alabbi négy f6 részbél All:

— akoltségvetés tervezése, a koltségvetési elGirdnyzatok megallapitasa és modositasa,
— az operativ gazdalkodas,

— aszamviteli nyilvantartas és elszamolas,
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— akoltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szdmviteli nyilvantartds és elszamolas, mint f6folyamatok
ellendrzési nyomvonalai - az AattekinthetGség biztositisa érdekében - tovabb
tagozédnak. Az operativ gazdalkodasrdl késziilt ellendrzési nyomvonal a koltségvetési
szervek gazdalkoddsdnak egymast kovet6 folyamatait, s azok feleléseit mutatja be,
melyek nevezetesen a kovetkezok:

— akotelezettségvallalas,

— apénziigyi ellenjegyzés,

— ateljesités igazolas,

— az eszkodzok nyilvantartasba vétele,

— az érvényesités,

— azutalvanyozas,

— apénzigyi teljesités.
A koltségvetési szerv operativ gazdalkodasinak egymds melletti folyamatairél pedig a
kovetkez6 részletes ellen6rzési nyomvonalak allnak rendelkezésre:

— ahumaneréforrasokkal valé gazdalkodas,

— akészletgazdalkodas,

— aszolgéltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,

— a befektetett eszkozokkel valé gazdalkodas,

— avagyontargyakkal val6 egyéb gazdalkodasi feladatok.
Az operativ gazdalkodas vertikdlis és horizontélis folyamatairél késziilt ellendrzési

nyomvonalak egylittesen, egymast kiegészitve biztosithatjak a kockazati tényezsk lehetd
legteljesebb korti feltarasidnak a lehet6ségét.
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A szamviteli nyilvantartds és elszdmolds - az operativ gazdilkodishoz hasonléan -
kiemelten fontos f6folyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi
feladatellatasanak rendszerében.

A modositott teljesités szemléletii kettds konyvvitel sajitos elszimoldsa miatt a f6kényvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok csak egylittesen biztosithatjak a teljes
kor(iséget, a szamvitel zart rendszerét. Mindezekre val6 tekintettel a kéltségvetési szerv
f6kényvi konyvelését bemutaté ellenérzési nyomvonal a kévetkezékkel egésziil ki:
— az analitikus nyilvantartasok ellenérzési nyomvonala,

— a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok adatai egyeztetésének
ellendrzési nyomvonala.

Az el6z8ekben vazolt ellenérzési nyomvonal-rendszerét a 15 darab csatolt ellenérzési
nyomvonal alkotja. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasindl a folyamatok és a
folyamatgazdak azonositasra keriiltek.

A Kényvtdr igazgatdja koteles gondoskodni az ellen6rzési nyomvonal folyamatos
aktualizalasardl, biztositani azt, hogy el6irasai 6sszhangban legyenek az 0j kozponti
szabalyozasokkal, koévetelményekkel, moédszertani dGtmutatékkal, valamint a helyi
szabdlyzatok és a munkakori leirasok el6irasaival.

7”7

A Kényvtdr igazgatéjdanak felelGssége és feladata tovabba, hogy e szabalyozis el6irdsai
a gyakorlati munkavégzés soran maradéktalanul betartasra keriiljenek.

Az N.E. jelel6lés = nem relevins (nem értelmezhetd)
I1. ZARO RENDELKEZESEK
Az ellendrzési nyomvonal 2021. dprilis 1. napjdn 1ép hatalyba.

A Konyvtar igazgatéjdanak kell gondoskodni, hogy az Ellen6rzési nyomvonalban foglalt
eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 2.
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljdk a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakori leirdasdban szerepeltetni kell az ellenérzési
nyomvonalban nevesitett felelsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az
igazgato felel0s.

Veresegyhaz, 2021. marcius 22.
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1. szamii melléklet

Kélcsey Ferenc Vdrosi Kényvtdr ellenérzési nyomvonalrendszerének a felépitése

I. | Akoltségvetés tervezése, a koltségvetési elGiranyzatok megéllapitasa és médositasa
1. | Akoltségvetési eldiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa
2. | A koltségvetési eldiranyzatok médositasa

I. | Az operativ gazdalkodas

1. | Az operativ gazdalkodas egymast kéveté folyamatai

2. | Az operativ gazdalkodas egymas melletti folyamatai

A. | A human eréforrasokkal valé gazdalkodas

a) | Rendszeres személyi juttatisok

b) | Nem rendszeres személyi juttatisok

¢) | Kiils6 személyi juttatasok

B. | A készletgazdalkodas

A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

D. | A befektetett eszkdzokkel valé gazdalkodas

a) | Felujitas

b) | Beruhazas

¢) | Befektetett eszk6z6k beszerzése

E. | Avagyontargyakkal val6 egyéb gazdalkodasi feladatok

a) | Bérbeadas

b) | Afeleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése
¢) | Aleltarozas folyamata

III. | A szamviteli nyilvantartas és elszamolas

o

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

2. | Az analitikus nyilvantartasok

3. | A fékonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése
IV. | A koltségvetés végrehajtasardl beszamolas
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1. | Akoltségvetés végrehajtisarol térténd éves beszamolas

Jelolések:

féfolyamatok = rémai szamok,
folyamatok = arab szamok,
alfolyamatok = nagybetiik,
részfolyamatok = kisbetiik.
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2. szamii melléklet

L.

A koltségvetés tervezése,
a koltségvetési eldiranyzatok
megallapitasa és modositasa
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A kdltségvetési eliranyzatok modositasa
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IL.

Az operativ gazdalkodas

Koélcsey Ferenc Varosi Konyvtar
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L1,
Az operativ gazdalkodas egymast kvet6 folyamatai
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1.2.4.)
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. o [SaMSe, o dtsorolds,  (GAMESZgaed. | ; Ellendrzés; ; + munkaigyi
2. [kitelezd adattartalommal és . . felilvizsgalata, o ] sabdlyzat NE  [folyamatos |, "~ NE. NE. "
P munkakdri o jogiiszony  [szabalyzat : igazgatd andlitika
munkavéllalonként ok munkavélaloikal nessgintets it szerint
nyilvntartdsi kitelezettségeel munkaltatdi jogkdr okifat /
Szemelyi anyagok kezelési rzési gyakorlGjdvalegyentetés |,
: igazolisok
feladatai
munaildn iogszabilyo Ervényesttés
Re,n dsz'e I:esszlemelylju.tfatas’ok o a szamfejtéshez szilkséges !(em,ﬂ - GAMESZ  kbam {Okdmyvi
szamfejtése, kifizetése, arulékok |Art jegyzék, " , GAMESZ gead. .
e adatok begyitése, oo o |Felelds. 77777 « lged | meghatdro- (GAMESE . ldmyveléshena
3. [megallapitisa, dtutaldsa. Thy, e ; dsszesttett NE. . sabdly;at |77 o
, T ellentrzése, bevalldshozar | " " (7 sabdlyzat ot  |gaud : fifizetések
Beaditkyivrarisgs adatok dsszegyitése b sterint |iddpontok- |szabélyzat et roguitése
Orzése. Bevallasok elkészitése  (Sedmlarend o bevallisok, P o 4
o ban szerint
igazolésok -
Felelds: 7777
Adatszolgéltatisok, statisztikai |Szja,  [analitkus nyilvAntartasok havonta, |
4 jelentések készitése és At Osszesitése, ellendrzése,  |dsszesttések, N i negyed-  |Ellendraés: M N i
" [tovibbitisaalétszamésa  [Thty,  fokonyvikonyveléssel statisztkak B T |évenként, |igazgatd h B .
béradatokrél egyertetés évenként
, b I
it Felelds: 777
Beszamol6 készitése a személyi |Avwr, kiltségvetési , R TR - , ’ ,
5 [juttatisok éveselGirdnyzatinaka (Sztv,  fanalitika, Skanyv egyeztetése |beszamold NE. NE- [ | ME NE. NE.
T : ; vege (7
felhaszndlisdrdl Ahss, (Z-es irlap)
Szamlarend
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I.LAY)
Nem rendszeres személyi juttatasok
Felelds/ s Konywezetéshe
St{r- Tevékenység / feladat gl Flokeészités i kitelezettsép- Pen.zugyl ) .Tel]w,w | Hatarids |, ,/ ,IUtalvanyoza Penzugyl nvald
sz4m alap dokumentum| - " | ellenjegyzés | igazolisa érvénpesit| s teljesités o
vallalo P megjelenés
|
i, a felligyeleti
kit tényadatok szambavétele, szerv altal
Semélyi  jutiatisok  éves) koltségvetési rendeletben  felemi - ; . |megadott [Ellendraés: . ; ;
b eliranyzatinak tervezése IP}K/[L megallapitott keretszémok  [kdltségvetés fols 7 N Ve hatéridd  (igazgato Ve i e
o egyeztetése elét 5
tdjékoztatd g
Munkavégzéshez kapesolodo
juttatasok eloiranyzatainak K, L e
ST e T o . Fells L r g GA“C{ESZ e
) Dot etk s, [Dopesirenddbm i GAMES g iyt [ stk Bt | ¢ NE N
o o;ésaﬂ ol b nke;kéri megallapitott keretszémok  [kdltségvetés,  |szabdlyzat it szabdlyzat igazgatd
VOrasa, BIEEY o |egyentetése szerint srerint
helyettesitésidifak tilordk ~ [lfrisok
dokumentumainak elkészitése.
Foglalkoztatottak sajatos ﬁlé’ tényadatok szambavétele, Felelds: VRS GAMESZ
, juttatisai terhére jubileumi S, koltségvetési rendeletben  [elemi GAMEST gazd | agta gand kit Ellenrzés: N N N
" jutalom, napid, biztosttasi dak i nkz;kéri megallapitott keretszdmok  [kGltségvetés,  |szablyzat szeringz szabdlyzat igazgatd . . .
megillapitisa ik egyertetése szerint serint
Személyhez kapesolodd
ldltségtéritések eldirdnyzata
terhére iidilési hozzdjdrulds, - tényadatok szdmbavétele, Felelds: VRS
Kdzleedési kiltségtérités e oltségvetési rendelethen  felemi GAMESZ gazd |, B ; . . |Ellendrzés: ; ; ;
4 A, stabdlyzat NE  [esetenként NE NE. NE
" |étkezési hozzdjarulds mértékének S, megllapiott keretszimok  [kdltségvetés, - [szabdlyzat it igazgatd '
megllapitdsa, jogosultsdg egertetése szerint
feltételeinek meghatdrozdsa,
(fizetésének eljardsi szabélyai
Nem rendszeres személyi i ﬁl;zk;‘;:g?n Ervényesit :
juttatisok szdmfejtése, kifizetése, Azr]t,' a szamfejtéshez saikséges o Felelds: jogszabdlyb|s: GAMESE —
: jarulékok befizetésének . adatok begytitése, eflendrzése, LS?Z it GAMES? gaad v T GAMESZ  [gazd e
" Iteljesttése. Béradatok Ahsz' bevallasho az adatok b szabdlyzat . T meghathrozigd  smbdlymt | i ):{ésben
nyilvéntartisa, és Graése. Szém’larend Gsszegytijtése be\?algsz i szerint ottidépont |szabdlyzat |szerint A
Bevallasok készitése. S sterint
igaoldsok
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felhaszndldsardl
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Szamiarend
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[L2Aq)
Kiils6 szemelyi juttatasok
. Hllengrss| _ ,
Sor- , Jogszabalyi Keletkezo Fels/ Pénziigyi | Teljesités | |Utalvanyozd| Penziigyi Ningriezishe
. | Tevékenység / feladat Elokeszités Kotelezettség-| == >, . ™| Hatdrid6 |, ' o nvald
szam dap dokumentum| ™, " | ellenjegyzés | igazoldsa érvénesit. s teljesités .
villalg | i Tiegjelends
i, a feligyeleti
i, tényadatok szambavétele,  [elemi szerv altal
I Személyi juttatdsok éves Ai/r oltségvetési rendelethen  kltséguetés, |Felelds i i megadott ~ |Ellentrzés: M i i
" |el6irdnzaténak tervezése PM" megallapiott keretszamok  koltségvetési 7777 . o [hatdridd |77 . h .
tidorat eqyertetése alapolmény eldt5
nappal
Pk, Kotelezettségy
Megbizdsi szerzidések kitése. Az |StMSz,  |elemi kdltségvetéshen allal6: GAMEST MRS
) lelvégrendd feladat pontos  |szerzOcésk {biztosttott forrds ellendraése, [meghizdsi  [gand. b agta Ve st | N A n munkaiigyi
" [meghatirozdsa, iddtartama,  (Gtésekel- [feladatelitisiraalkalmas  [sueradés  [szabélyzat szerinzz - - - T [nalitka
dijazdsa, kitelezettséoek ésjogok jarasi  |személy kijelolése szerint
meghatdrozdsa. siahilyal
murkavallalon
Egggggzl?ﬁeﬁn s, izr]z‘ a szamfejtéshez szikséges ientléﬂlzetem GAMESZ Eg;&%;;m GAMESZ fokdnyvi
] beﬁzetésé;ektel'esftése " adatok begyitése, ellendraése, ’osi.;fe it Felelds: g gard — [ " gard. m kinyveléshena
i ORI e lihoranadatok N4 ™ [suabdlyzat 4 Bl stabdlyzat 77,7 kifizetések
Béradatok nyllvintartisaés | Ahsr, it bérjegyzek, erit szabdlyzat it e
Orzése. Bevallasok készitése,  (Szdmlarend & bevallasok, szerint 2
igaoldsok
izr];’ analitikus nyilvéntartasok ot '
. Ossaesitése, ellendrzése  [Gsszesitések,  [Felelds: . o e oo |Ellenbrzs: . ; ;
4 [aollaisk };Est:‘ fokanyvi kompveléssel statisztkdk (7777 Ve g fe:::sll:f::t igazgatd Ve Ve e
Szémllarend et |
it
Besuémols késutése asuemélyi [, PRI . Yoo
5. [utatisok éves eldivinyzatinaka Sy, [analitka, kcnyy egyentetése oloigets el O T L S T NE NE
e i beszdmold {7727 vége  |igazgato
felhasznélasarol Ahsz,
Szamlarend
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lll2l BI
Készletgazdalkodds
Felelés/ Hleaias| Kinyvvezetéshe
So’r- Tevékenység / feladat Jogatl Elokészités ki kitelezettség- Pen'zugyll Tel]eﬂ,te * | Watarids |, ,/ IUtalvanyoza Penzugyl nvald
szm dap dokumentum| ™, " | ellenjegyzés | igazolisa érvényesit| s teljesités o
vallalo i megjelenés
q [Hoepetigarvigheinek | o igény felmérés lista Felis NE NE  [folyamaos | NE | NE NE NE
felmérése igazgatd
Kotelezettségy
T , I il I VT [ B T—
2 |lgények alapjdn megrendelések [Ahsz,  [egyentetések megrendeld  [gazd szabalyzat NE . NE. NE. NE L
. . . figgden [3s analitika
Szamlarend szabdlyzat  [szerint
szerint
kitelezettségvalla
3. A megrendelés visszaigenolisa  [fr NE isziglt |y NE | ONE | ONE | ONE | NE y [l
megrendelés Fokomyv (-ds
stamlaosztily
GAMESZ analitikus
Kesretek bérkeatse, duvétele; [Pt Felelds: o Menbiis |  {nylvintartishan
4, lestkiudk, textlia, sztitdszer,  |Ahsz,  |dtvétel megszervezése szalltolevel  [intézményi NE  |ocabélymat folyamatos |, | NE NE  jabebrkezett
irodaszer Szamlarend dolgozdk serit | | éstletek
hevételezése
ity
Szamla beérkezése; eszkouok,  [Satv, : a : ; ; . |EllenGrzes: ; ; g e
5 N —— NE bejovoszamla | NE. NE NE | NE m NE. NE - fszallitdi analitka
Szmlarend
— Kotelezettségvalla
.o |Ervénesitd N
Pk, [szitkségesigazoldsok, pénztirbizony-|. . ., aszgm!_a " GAMEST e laslafle}l‘mka,
e ‘ AR o [Relelds: . megieldlt gard m szallitoi
6. {Szamla Kiegyenlitése Ahs,  okmanyok dsszegyitése,  [lat / dtutaldsi NE. . [ad , —_—
. R M fizetési o (smbdlyzat (777 analitikiban ésa
Szdmlarend [aldirdsok rogitése meghizds o (siabdlyzat | .
hatdridd | . U fsrerint (Oldnyvi
sierint P
kinyveléshen
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l.2.C
A stolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodds
Felelds/ Hleiris Konywezetésbe
Sqr- Tevékenység / feladat gl El6keszités Neether kételezettség- Pen_zugyl, 'Tel]eS{tes Hatdridé |, ,/ ’|Utalvanyoza Penzugyl nvald
sdm dap dokumentum| . | ellenjegyzés | igazoldsa érvéyestt| s teljesités -
vallalé i megjelenés
. . i : igények  [Felelds: ‘ . . , . ,
1. [lgények felmérése Ahss NE. wgtie (7 NE. NE  [folyamatos | NE. NE. NE. NE
Katelezettsés- |
T vl |GAMESE gard.
g, legentelekelistés, 1, egyertetisek megrendelisek(GAMES gund. stabdlyat | NE  [folyamatos| NE | N N NE.
megkiildése . .
sabilyzat  [szerint
szerint
évr., ’ visszaigazolt ‘ ; ; : ’ . [kbtelezettség-
3. [Amegrendelésvisszaigazolisa  |Ahsz, NE. 6 NE. NE NE  [folyamatos | NE | NE A
. megrendelés vallalds rogzitése
Szamlarend
Ptk igazgattnyy, Fell ’ , , , ,
4. |Smigiltatdsok tejesitése, dtvétele|Ahsz,  [dtvétel megszervezése telestls |y NE - (7 lfolyamatos | NE. NE. NE. NE
Szamlarend iganolds |
o, ,
5. [Smlgiltatisitamlabeérkezése |[ffaty, N, bejovdsamla |~ NE NE | NE  folyamaws| NE | NE NE  [sualtianalitka
Szamlarend
— kitelezettség-
o [Ervéyesttd A
Ptk [suilkségesiganoldsok, pénztarbizonyl [Felelds: szarplap : GAMESE S va!la}aianallnka,
AT ‘ e S ; . megildt gard m szalltoi
6. (Szémla kiegyenlitése Ahsz,  okmanyok dsszegyltése,  |at/ dtutaldsi 77777 NE NE L. [ga . o
. VN " fizetési o (sbdlyrt |77 analitikiban ésa
Szamlarend |aldirasok rogaftése meghizs {7777 o (STabdlyzat | .
hatdridd |~ |szerint fokdnyvi
szerint -
kinyveléshen
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.2.0.9
Felujitds
Felelds/ v Konywvezetéshe
So,r- Tevékenység / feladat gl Flokészités et kitelezettség- Pen.zugyll Tel]es1,tes Hatdrid6 |, ,/ ’Utalvanyoza Penzugyl nvalb
Szam aap dokumentum| " | ellenjegyzés | igazolisa érvényesit| s teljesités N
vallalé i megjelenés
Targyévet
. . fel(jitasi suitkségletek felmérési ~ [Felelds: : . megeldzd ; : ; ;
1. [lgények felmerése Sitv . ek 7 NE NE o NE NE. NE NE
11h.30. |
[gények felmeérése utin az T Felelds: , ;aergéz‘;t , , ’ ,
2. fiobmyek rangsoolisaés N, [ el P, W owg ™ No| ONE | NE N
hejelentése a feligyeleti szervhez plishie m il
126,31,
Megrendelés,  Koltsegvetés
éstitésre felkérés ; egyetetd megbeszélés, . [Felelds: ; + munkatol ~ [Ellendraés: ; ; .
S stk ™ et gty M s | M| MM
3.2 Gép-milszer feliftas
Kotelezettségy
Ptk, —— dllalé: GAMESE|GAMEST gazd R — ’ kitclezettség-
4, [Srerzbdéskités Ahs,  jegyeatetés — gard. stabdlyzat NE. . NE. NE NE  valldlds
Szimlarend B srabdlyzat  [szerint B nyilvantartds
sierint
Felelds:
igazgatokonyv [kilon erre a
5, [edlisiblynatbongoltis, | ye i hovag eta NE, R I TR T NE NE
miiszaki ellendrzés épitési naplobalalkalmazott fiiggden
bejegyzés  |milszaki
ellendr
dtadds-atvételi |
g P ., igazgatokonyy, [Felelds: , , T , ,
g, [Msaiiond, |y mikidadsnee, | o | owp | g [l Bedms| ol
teljesités igazoldsa bejérds , figgben  |7222777
teljesités ~~ |ellendr
igazolisanak
Kalesey Ferenc Virosi Kompvtdr I3
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l
ifaty, Ellengraés il
.+ |Szdmla beérkezése Ahsz, NE. bejovd szamla | NE. NE. NE | NE 7 NE NE.
o analitikéban
Szamlarend mn
Sy,
Ahsz, Alloményba- - |Felelds: lenfis | targyi estkdz
. |Eszkdz nyilvéntartisbavétele ~ |Szamlarend NE. vételi m NE. NE |folyamatos |,y | NE NE  |analitikus
5 bizonylat 772,77 [ nyilvantartdsa
Ugyrend
il s ity
Pk, suiikséges igazolasok, b . e 1 GAMESE g
T i e dtutaldsi ; o |misaki  megeldk m szalitoi
. |Szdmla kiegyenlitése Ahsz,  [okményok dsszegytitése, o NE. NE. \ gud m i
. e e meghizds ellentr  fizetési . mn analitikiban ésa
Szamlarend aléirdsok rogeitése b |SEabdlyzat .
hatiridd | fokGnyvi
szerint L
kinyvelésben
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I.LD.b)
Beruhdzas
Felelds/ . Konvvezetéshe
Solr- Tevékenység / feladat Jogsail Eldkészités pisini itelezettség- Pen.zugyll Tel]eslltes Hatdridé |, ,/ ,Utalvanyoza Pel.lzu,gyl nvald
szam alap dokumentum| ", " | ellenjegyzés | igazolisa érvényestt| teljesitds o
vallalé i megjelenés
Targyévet ;
. ,, beruhdzdsiszikségetek  figények  [Felelds: ; . [megeldzd : ; ; ;
1. [lgények felmérése Satv ki I NE. NE. " NE. NE. NE, NE.
11ha.30.
Targyévet
] ¥g?nyekfelmereselutanaz NE logerts ol Felelgs: " NE llnegelozo i " \E N
igények rangsoroldsa mm &
12h0.31. |
A |
Beruhazés feladat koltségveté 2 o
3. [lcbonyolitisival meghizott [ szerv N, meghizds fells I T TR NE NE.
e o o fliggfen
Kijelolése iigyrendie
sierint
Megrendelés: .y
b1 henir o o I I I I ,
4 | 4lgipmiserbemihizas [Pk |egyestetések megrendelés | 0 loabdlyrat | NE kel NE. NE. NE, NE.
Ay gard suabdlyat] L F
43 egyéh beruhdzds e szerint fliggben
44 thrgyi estkz beszerzés
ol b, . visszaigaolt : ! / . / ! . iteleretiségvala
5. [Amegrendelésvisszaigazolisa inlarnd NE megrendel NE NE NE | NE | NE NE NE. bswivirartis
Kotelezettségva
‘ crr . {lald: GAMESE o | ———
b, S A, et S | | g My g | gy |Ouketipdls
Szamlarend oltségvetés et fligpben [3s nyilvantartds
Beruhdzasok megvalosulésa sl Eel::lr?:;:dzds . |milszaki e ; ; :
I d © Pk dtvétel megszervezése dtadds-duvéeeli|, NE . [folyamatos |miszaki NE. NE, NE.
tvétele A dtvetelre ellendr i
BiLgAmiony Kijeldlt személy
S Mty + |Ellendrzés: o [sedllthi
8. [Szdmla beérkezése Ahst, NE. bejovoszamla | NE. NE. NE NE. | A NE.
. m analitikdban
Szamlarend
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Sz, b iloméngh- | ., | m tingy e
o . ; [ Felelds: ’ : Ellendrzés: . : "
. (Eszkoznyllvantartisha vétele  |Szamlarend NE. vételi - NE. NE [folyamatos |, ry NE NE  fanalitius
, Ugend bizomgt ™| 7 yilvintartisa
Ervényesit
N aszamlan s kitelezettségvalla
AR P, o szuk§eges1gazolasgll(,’ dtutaldsi ‘ . |miszoki  megielclt \GAMESZ m I35 nyilvintartisa,
. (Szamla kiegyenlftése Ahsz,  okményok dsszegyitése, ) NE NE \ - mm R
Syimlarend ik e meghizds ellongr  fietési  igand mn fokanyvi
g bt uabdyat Konyvelihen
serint |
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lll 2! Dl c)
Befektetett eszkdzok beszerzése
Sor- Jogszabilyi Keletkez6 Felel/ Pénziigyi | Teljesités Ellel]/6rZés Utalvanyozd|  Pémziigyi Hinprmsebitt
. | Tevékenység  feladat b El6készités hitelezettség-| = B | TEUSIES | s | y e nvald
sdm dap dokumentum| " | ellenjegyzés | igazolisa érvémpesit| s teljesités e
vallalo i megjelenés
Kotelezettségy
a];:(lio: GAMESE g | | / ’ |
1. Megrendelés Ptk eayertetések megrendeld g szabilyzat NE  [folyamatos |  NE. NE. NE NE
szabdlyzat :
: serint
szerint
hr, visszaigazolt kitelezettségvalla
2. |Amegrendelésvissmigazotisa  |fhsz, NE a0 NE NE, NE | NE | NE NE, NE e
. megrendelés [ds nyilvantartisa
Szdmlarend
GAMESZ
ar ] sualltdlevel, | .
i ivételmegerervenése  [dtadds-atétel Fells o folyamatos | NE | NE NE N,
dtvétele L szabilyzat
igazgattkdny :
szerint
lifaty,
R Sttv, ; .y : : ; . [Ellendraés: ; . [sadlltdi
4. |Sedmla beérkezése s, NE bejivd szdmla | NE. NE. NE | NE mm NE. NE i
Szmlarend
Sy,
ar |l allomdngba-  [Felelds: 2o | targyi estkiz
vl I O R I e e T B -
4 , bt | | [ yivintatis
{gyrend
Ervémyest
ST
P saiikséges igazoldsok, ey VES “Z?m{a ! S kitelezettségyalla
AT, Satv, A dtutaldsi ; . (gad  [megelolt gazd. m g o
6. |A szamla kiegyenlitése / okmnyok isszegytitése, " NE. NE. , . \ [ nyilvdntartdss,
Ahst, R meghizds sabilyzat (fetési  |oyyqpey  (siabdlyzat 77 o
. aldirdsok rogitése . g ‘ folnyvi
Szamlarend seerint - [hatdridd |0 [sernt L
2 kGnyvelésben
szabdlyzat
szerint
Kolcsey Ferenc Varosi Konywiar 19




Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtér - Ellendrzési nyomvonal

.2E3)
Bérbeadas
Ellendrzés
] ol o | Pelelds/ | oo, o[l oo | Konyvezetéshe
Solr Tevékenység / feladat logsavl El6készités ieihen ételezettség- Pen.zugyl . ITeljes1,tes Hataridg |, ,/ . Uiy Pe'.]zqul nvald
szam aap dokumentum| ", | ellenjegyzés | igazolisa érvéyesit| s teljesités -
vallalo i megjelenés
e ( koltségvetés! el6irdnyzatok ~ [belsd Felelds: : : ; . ; ;
1, [Szabad kapacitds felmérés ~ |Ahsz vizsg;’lf: o Jr — NE, NE  ffolyamatos |  NE. NE. NE NE
Ptk
Megrendels  far, e-mal, telfon, s, : . |Felelds: . : . : : . |nyilvintartdsha
L lvilbeets) M, Ve megendels by g | NE | Ne o NECTONEDOME O NE
Szamlarend
|
, Felelds: , , , , ,
3. [Visszaiganolds Ptk NE visstaiganolds (7777 NE, NE | NE | NE | NE NE N
mn
T ; oo [Felelds: . : ; : : .
4. [Megdllapodds elkészitése Ptk NE. szerzfdes g NE. NE  ffolyamatos | NE NE NE NE.
i, Fells: GAMESE | i
L i, [szerabéshen oglalt elttelk | . GAMES? gazd o [ead . [Ellendrzés: ; ; :
> [elests Sy, {bizositisa e szabilyzat NE szabdlyzat f;or(:)g; tltett mm NE NE NE
Ahsz szerint serint | 7
a bevételt szamla
‘ Frvényesit alapjinaz
. fiat, LI Felels: sterzddésh |; GAMEST e analitikaban,
Szambakészités, vevbaltali S, |amegrendeld telesités . ; ; L gazd. m —
(N —— ( o sama |77 NE. NE  fenrigitett |gazd ‘ pénzigyi
iegyenlités Ahs,  |igasoldsa L " o [sabdlymt 77 ,
. mu iddpont |szabdlyzat | rendezést
Szamlarend U erint -
seerint kivetdena
fokonyvben
0
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I.2.Eb)
Afeleslegessé valt vagyontargyak hastmositasa, selejtezése
Felelds/ e Konyvvezetéshe
Solr- Tevékenység / feladat gzl Flokeszités Neeter kitelezettsép- Pen.zugyll Tellm,te * | Batarids |, ,/ ’Utalvanyoza Penzugyl nvalé
szam aap dokumentum| .~ | ellenjegyzés | igazoldsa ervényesit| s teljesités I
vallald i megjelenés
Felesleges
vagyontrg
,, ok feleleges  [Felelds: -
1 l}felleslegess.evaltlvagyontar,gyak hasznositds (feltards vagyontrgyak 77777 NE, NE  [folyamatos Blnits NE NE NE
s készletek jegyzékbe foglaldsa |, 2 nmm
iés egyéke (77777
selejtezési
szabilyzata
Felesleges
A jegyzékbe foglattakata ;:ﬁy O
Hiltséqvetésielfadd a szabalyzat iy : . [Felelds: . . movember |EllenGrzés: : ; ;
L szerinti szempontok alapjén !IZ:ZHOS]taS e NE nm e Ve 15, mm é Ve Wi
felilvizsgdlia o
selejtezési
stablyzata
lhs,
Szamlarend
A feleslegessé valt vagyontargyak ,Felesleges A Erest GAE:
s készletek hasmostdsa, fagoni ik, Ay Felelds: : . november | GAMES, o m fokdnyvi
N - ak drmegallapitds dtvétel ' NE. NE grd  smbdlyat [, A
brdhestése selenérihének [ L (mm 15, \ : m kényvelés
- hasznositds igazgatokonyv szabdlyzat |szerint '
iés sterint
seletezési
szabdlytata
fhsr,
Szimlarend
A vagyon értékében és ;,l;ele;lleéis Felli
A mennyiségében belkvetkezett aﬁy b Vi i . i . december |Ellendrzés: N Vi analitikus
'véltozzisétvezetéseakapcsoléd()y y . S . TR mm . © [nyilvantartés
nyilvantartisokban Nmosti ’
iés
seletezési
sablyzata .
Felesleges |
A hasmdhatatiannd vélt ;glg(yontarg
vagyontargyak és késtletek ol . selejtezési  |Felelds: : . movember  |Ellendrzés: . : ;
gy romodiseitelogals ol o ol | M NN
intedk .
seletezési
siabdlyzata
Kolesey Ferenc Varosi Kanywr /)
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Felesleges ‘ ‘
Selejtezésre javasolt ;:ﬁyontarg killst Felelds:
1 yagyontargyak}awﬂlla,to §agaro], haszmositds szakértésre felkerés Colunenumo sglejtez,eSI NE, NE i NE NE NE NE
illetve hasmosithatdsagarol ” k, bizottsdg 30.
szakérti vélemény bekérése _y stakvélemény vezetije
selejtezési
stabdlyzata .
Ellendrzés
o , | Felelds/ L oo | Komyvwezetésbe
Solr Tevékenység / feladat Jogsadl El6keszités S kdtelezettsbg . % Tel]es1}e | Hatirids |, ,/ Illtalvanyoza Pe'.]zqul nvalg
szam dlap dokumentum " ellenjegyzés | igazoldsa érvényesit, s teljesités -
véllalo i megjelenés
A selejtezésre javasolt Szleiigt::
vagyontérgyak bizottsdgi yal%y ; - Felelds:
megszemlélése, jegyzékbe - . , 0 slejtezesi : . Mmovember |Ellendraés; : ; ;
" foglalasa, javaslattétel ?Zsznosnas gl ol F:rg}lgllze bizottsig e NE 30. mm NE NE NE
megsemmistésre, lletve tovabbi s eyt vezetfje
hasmositésra sohilpa
Felesleges '
vagyontarg
. k
A bizottsag dltal készitett e g ; selejtezési  [Felelds: ; . |december ~(Ellendrzés: ; ;
b selejtezési javaslat jovahagysa ?z:znosnas Ve igazgatokonyy (7722777 e NE 15, \ignzgatt NE NE
selejtezési
stabdlyzata
fhsz,
Sedmlarend
AT elrendelése alapjéna ;ll;ele;leg:s Feli
1 mennyiségi értékadatok aﬁy J N Konyvelési |, i v december |Ellendrzts; i NEk analitlkus
" Ihelyeshitése a kapesolddo z Y . bizonylat [, . TR mm . T kompvelés
nyilvantartasokban —— e
iés
selejtezesi
stabdlyzata
fhs,
Sedmlarend
, Felesleges Ervényesitd
1 A értékesitéshdl befolyt vaﬁyontarg : nénztdrbevétel l;;lglos: : « december L — i fokanyvi
" [bevételek rogritése Je NE ibizomylat [, e Ve N mn nyvelés
hasznositds mn stabdlyzet o
iés ‘szerint
selejtezési
stahdlyzata
/)
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250
Aleltarozas folyamata
Felelds/ Blenrs Konyvvezetésbe
So,r- Tevékenység / feladat Jopatl Flokeszités S kitelezettség- Pen.zugyll Tel]eSIIte * | Batiid | ,/ ,Utalvanyoza Penzugyl nvald
szdm dap dokumentum| . | ellenjegyzés | igazoldsa érvémyesit| s teljesités -
vallalo i megjelenés
Sy
| etk [ PAOSOIMAS e | onE | ng B kg | owg | M|
Leltarozasi |fokonyv egyeztetése I 15,
stabdlyzat
. o [Leltdrozsi : leltdrozdsi ~ [Felelds: ; . |december ; ; : :
2. [Leltdrozisi itemterv késuitése bt NE T NE NE 5 NE NE NE. NE.
St sa Leltarozdsi meghizds  [Felelds: ecerber ;
3. [leltarozds ellentrének kielolése, |~ " lszobeli megbeszeélés g ' NE. NE NE NE, NE NE
,, szablyzat irisban 7777 15,
meghizdsa
|
Leltarozasi bizottsagok kijelolése, Leltaroadsi | , . " meghizds  [Felelds: : . |december . ; : ’
¢ meghizdsa szabilyzat wbelineghesil frishan [P0 i NE 15, ; e NE NE NE
|
Leltdrozdssal, bizonylatkereléssel |Leltarozdsi [tirgyi feltételek biztositisaaz [oktatdsrol Fele'los:, | ; . \december [Ellendrzés: , , ;
5 , 0 e o . letdrozds NE NE NE. NE. NE
kapcsolatos oktatas szabdlyzat |el6készitésben igargatOhnyv et 15, mm
Leltdrozds: immateridlisjavak,  [Leltirozdsi myivntartdshol kivonat  |leltdrozési Felellog: , : ; T?rgy”evet E]lefmrzes: : ; :
b, . ) leltdrhizottsdg | NE NE  [kvetd  |leltdr NE. NE NE
targyi estkudk késcletek  |szablyzat [késuitése bizonylatok B - ;
0k vezetfi janudr 15, {ellendr
Leltarozds: kivetelés AT Felelds: Targyévet  |Ellendrzés:
7, ittty prasiik, Efiﬁm;t‘ ;;‘;’;;‘l‘i‘;;g;gg“mmgb‘)] W | N | NE ows [ | NE | NE | mE
Figg el 4 m ianuar 15, [elndr
Kolesey Ferene Varosi Kempvtir 3
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Sy,
. o Thrgyévet o
. [Leltrkiértéhelés ‘%hrie?i(elési el dsszestd ésaiés {:lemr,trekelt l;e’l;alos NE | NE et E;;g;%rzes. NE NE NE
sabdit | janudr 20. |
i
T oo S A Targybvet |
Leltar hiany-tobblet Leltarozdsi , iértékelési  Felelds: . oo [Ellendraés: ; : ;
’ megallapitisa ésjovéhagydsa  |suabdlyzat |egyeztetes igazgatdkanyy 77007 e NE ::;VEEM mm NE NE NE
C o, (.o Felelds Thrgyevet | , . analtikus és
(B, CO M ONE e S| gE
& Szamlarend y mu janudr 31, | nyilvantartis
U
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I11.

A szamviteli nyilvantartas és
elszamolas

Kélcsey Ferenc Varosi Konyvtar
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L1,
A fokonyvi kdnyveles (kincstdri, pénztri és egyéh bizonylatok)
Felelds/ Hlenrs Konywvezetéshe
So’r- Tevékenység / feladat gl Eldkeszités Keelyal itelezettség- Pen_zugyl , Tel;es1,te * | Hatirids |, ,/ , Uabinpec Penzugyl nvalé
szdm aap dokumentum| ", | ellenjegyzés | igazoldsa érvényesit| s teljesités -
vallald i megjelenés
ﬁkszsrftgvrfat:;:;azlizlve]z«e)?e};gergn S s, . Felelds: ; : : ; ;
T Szdmlarend NE. NE. ' NE. NE  [folyamatos |  NE. NE. NE  [bizonylatok
a szamviteli alapelvek : m
L o , Ugyrend
Ervényesttése _
A gazdasdgi eseményelet Satv, - [Fellts: , , 11El]en6rzés* , ,
2. [magukba foglald bizonylatok alaki |Ahsz, NE. NE | NE. NE [folyamatos |, | NE NE. NE.
s tartalmi ellendrzése Szamlarend mn |
A kltségvetési szery estkzeink Sitv,  Kiltséguetsiszervem bell _ , Hleniis , ,
3 [hefektetettesré vagy  |Ahs,  [stakmai hasméthatfsdgi NE | NE. NE  [folyamatos |, | NE NE. NE
forgbesrkozzé mindsitése Szamlarend jmindsités R I T
g [ estiuikeerik ek s, [beériesd sumla, sdltlevé] | NE, il NE | NE [folyamatos Hlentrs: | g N NE.
megallapitisa . m mm
Sedmlarend
: Beruhdzas elftiseseténa  [Sztv, Ahsy M dllomanybavét };‘?e!sos n NE livamats Ellengrzts; N M analitikus
" |aktivalds elvégése Szamlarend . elibizonylat |,,,,", . ol mm . ~ |nyilvéntartds
Az immaterials javak és térgyi aty, Ahsz, 0o, |Felelds: 7. "
e N it | N s | e RS
nyilvntartisha vétele  Ugyrend mn y
. Felelds:
oo o (S Absg, -
g [l testbeestn o, NE ng [ g folyamatos flnis | ¢ NE  [dapbizonylaton
amnak igazoldsa ; szabdlyzat m
, Ugyrend :
szerint
Az estkgzdk értékestkkenésének g%ﬁd belst Felelds: / névet Blents. o [enaltos
8. [negyedévenként kiszémitdsaés |, " tamalitikus kartonok knyvelési {77777 NE. NE  [kdvetd ho ‘| NE NE  kartonokbdl
. , Szamvitel : mmi .
feladdsa y bionylt 772,77 1. feladds
politika
A kiltségvetési pénzforgalmat
érintd gasdasdg események
bizonylatai adatainak a i
leGnywvitelben teljes korden és bankszamla kivonat a,
o (S, : oy [eviteli , -
megfeleld idoben val6 rogritése, alapbizonylattal "szerelése”, | [Felelds: . : Ellendrzés; : & e
9 [, \ Absz, o kiaddsi NE NE  (folyamatos NE NE  (fOkdnyv
észpénz-forgalom eseténa . kiadasi-bevételi VI (4 mm
R Samlarend|, " . pénztirbizonyl
pénmorgdssal egy idcben, pénztarbizonylat A

hankszamlak esetébena
pénzintézet értesités

megérkezésekor

2%
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Felelds/ e Konywvezetéshe
Solr- Tevékenység / feladat gl Eldkésuftés i kitelezettség- Pen'zugy|l ?el]eﬂ,te X | ,/ . Utdinpori Penzugyl nvald
szam aap dokumentum| ™ - . | ellenjegyzés | igazoldsa érvényesit,. s teljesités _
‘ vallald i megjelenés
Az egyéh gandasagi miveletek
bizonylatai adatainak, letve az
analitikus nyilvantartdsokbsl [—
késaitet dssuest bizomylatok Sz, ilvintartic Felelds: ,  [néuet Hlenfis. , ,
10, |adatainak - a gazdastgi Ahsz,  {Feladdsok elokésritése 6lykivonat, m NE. NE  Kivetoho |, | NE NE  [fokony
események megtdrténte utdn-  |Szamlarend : - meoo 0l
legkésibb a targy negyedévet I
ovetd ha 15, napjdig thrténd - |
rogitése a kinyvvitelben
A bizonylatok adatainak a th:z'
szamvitelben a gazdasagi - |A9-10.pont szerini . [Felelds: . . minta - [Ellendrzés: ; . [mintad-10.
L esemény tartalmanak megfeleld S;;lmlarend bizonylatok NE m i Ve 10. pontban 7777777 Ve e pontban
rovat-tételre birténd konyvelése e
Kolesey Ferenc Varosi Komyvtdr 1
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[111. altibla
A hdzipénztari pénzkezelés
Felelds/ Blirs Konyvvezetéshe
O eyt AN g | S gy, TR (Tl ) Dy Peig | T
szdm aap dokumentum| "™ | ellenjegyzés | igazolisa érvényesit| s feljesités o
vallalg i Tegjelenés
(gyrend,
Elszimoldsi szamlarl készpénz (Pénzkezelé fa suitkséges mellEkletek . [Felelds: ; ; Ellendrzés: ; : :
L i S i e I L L Ll L L
stabdlyrat
ks,
ks énztarbizony!
) W suamléndl felvett készpéne |, Dgyrend, [a suikséges mellékletek gt ¥ el N i azonnal, il i N |phaing hézipénatari
" bevételezése ahdzipénztirba  |Pénakezelé |elkésaitése . |pénztdros h © folyamatos | b nyilvantarts
i nyomtatvanya
szabdlyzat
e gyrend .
A hdzipénztéri ifizetésre i (S Ellendrzés:
3. benytiott bizonylatok alakiés e :E{zézl;isteégsismellekletek NE Fz::ez]t(;’sr.os N NE oo |77 NE NE N
tartalmi ellendraése , p ma
szabdlyzat
A Kadésipénatirbizonylat [ Ugyend, o
: elkészitése és dtadisa Pénzkezels [a szikséges mellékletek gtenztarblzonyl Felelds: Wi N lbamatss | NE M i i
" ervényesttés ésutalvinyozds  |si el6készitése I nénztiros h v h B h B
céliébola jogosultak részére  |szabélyzat y 4
frvényestté
: , 5
A kifizetés l6it a teljesttés T . o
5. Isakmal igazolis, érvényesiése %sz:;ld :lf”iuél;z?fée;melleldetek NE F:’Lez]t(?rlos NE %‘iﬁlgﬁa folyamatos Gl?im NE N
utalvanyozdsa és ellenjegyzése y f P
szabdlyzat
srerint
lgren Ellengrzés:
g [ utekClesee ez NE, T NE | NE  [folyamatos pénatdr | NE. oAl NE
hézipénztirbel s pénztiros i penatdros
szabilyzat
lbsr,
Szamlarend GAMESZ
7 Az elszimolsra kiadott elflegek |, Ugyrend, |a szkséges melléKetek N Felelds: . NE  [ivamatos Ellenrzés: |gazd Wi analitikus
" [amalitkus nyilvantartisha vétele |Pénzkezelé |elkésritése " |pénatdros . OV stabdlyzat T [nyilvantartds
si seerint
szabdlyzat |
Ji!

Kolcsey Ferenc Varosi Komptar
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fhsz, |
Szamlarend |
1A pénzforgalomrdl Upyrend, [aszikséges melléketek  |pénatirilenté Fellds: : Ellendrzés: ; A
b pénstarjelentéselkészitése  (Pénzkeelé elokesaitése 5 pénatiros NE foyama mm NE NE. - putirjlns
si
stabdlyzat
Ellengrzés
o) , | Felelds/ ‘ AT oo |Kinyvvezetésbe
Solr Tevékenység / feladat Jogsabal El6keszités Weltiesg kitelezettség- Pen.zugyll lTel]esllte | Hatarids |, ,/ IUtalvanyoza Pel_lzqul nvalé
szam alap dokumentum ", | ellenjegyzés | igazolisa érvépesit)| s teljesités L
vallalo i megjelenés
fhsz, '
A pénztarellentraés keretébena  {Szmlarend '
pénztirelentésvalodisiginak s | Ugyrend, | o . [Felelds: ; . ; . . [dzipénatri
’ apénziarban lévikészpémz  |Pénzkeele abionyavkeliére NE pénztdrellendr N NE Ihavonta e Ve NE nyilvéntartds
mennyiségének ellendraése  |si
szabdlyzat
Ar ellendradt, utabvinyomott. |, o . Ellendraés:
10, |pénatirbizonylatok dtadisaa Sl i ik ng el NE | NE hwoma e | NE NE. NE
o Ugyrend  {Gsszedlltdsa pénztdros
konyvelés részeére ellendr
A hazipénatirittelek bz, Kl , Fllendraés: i
11, {ontirozisa, és konyvelése  |Saamlarend kontirozs NE | NE. NE  |folyamatos |pénztdr- NE NE
o ool , kdnyvelés
szamitdgépes program alapjdn |, Ugyrend ellendr
Pénakezels
e si ”
f [tk NE T | NE | NE | NE | M| ME N
archivilisa 0 pentztiros
Bizonylati
szabdlyzat
Kolesey Ferenc Virosi Kompvtdr P
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Mil.2,
Az analitikus nyilvantartsok
Felelds/ Eletins Konywvezetéshe
Solr- Tevékenység / feladat Jgsablyi Eldkeszités Heletics itelezettség- Pen-zugyll _Teljesltes Hataridg |, ,/ . Uabvinyora Penzugyl nvald
szam dap dokumentum| ", " ° | ellenjegyzés | igazoldsa érvényesit, s eljesités -
vallalo i megjelenés
Az 1, szamlaosztdly szamldiho - |
apcsolodd - abruttd értékkel Ahs; dlomanyba  [Felelds: , Hlentizs / . bt
1. |szmszertien megegyerd - Szén{laren i Dekerilési érték megallapitds  vételi m NE. NE  folyamatos |, | NE NE. it
analitikus nyilvantartdsok bionglt (27 | 7T y
vezetése ’
A vasdrolt késaletekrd] - a kettds - raktdri
onywitelen kvl - - y Felelds: o nyilvantartd
2 |mennyiségheniés éntébeni g::’islil’laren j ceelens f,nms s [0 NE | NE  folyamatos Ell;norzes. NE NE  [kartonés
analitlkus nyilvantartasok y mn analitikus
vezetése ' nyllvéntartds
Ahaszlnaltesa,m}ml’(ahelyen” St ) Feli N )
, haszndlathan évd késtletekrdl s Vi analitkus |, " Ve lolvamats Ellendrzés: M NE analitikus
" |mennyiségi nyilvintartds Szén;larend . nyitvintartls |, ) h ol mm . © [nyilvantartds
vezettse ™"
N S, Felelds: n "
y (| rtebsilzahi fbs, N nyilvintartss (7777 NE | NE  folyamatos Blentrs:| g v o[
nyilvantartds vezetése . mm nyilvantartds
Szamlarend mn
A készpénzalloményro] valamint Szt
akéspémfongmand-a (b, | - pénztarjelenté [Felelss: ; ‘ Ellendrzes: ; N
; pénztar szémlahoz kapesoloddan |Szamlarend it elenis 5 (pénatiros) Ve NE. - olmas mm N NE il
- analitikus nyilvantartas vezetése,
g sk smlasport |2 bl
P o Ahsz, ; oo [Felelds: : ; Ellendrzés: ; ¢ [analitkus
6. {szémliihoz kapesoloddan inlarend NE. Kinyeelési ..., NE. NE. folyamtos |, NE. NE —
analitikus nyllvantartds vezetése biomlt [ | | T y
Kl

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar




Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtdr - Ellendrzési nyomvonal

Satv,
A szdlltokkal szembeni -~ Felelds: n "

. telezetisgekod) analitkus Is\h,sz,l i NE, NE NE | NE  folyamatos Ell;;l;)?rzes. N NE. an?lht,lk;lasné
yilvintartds vezetése S mw LT ranaras
Az egyéb kitelezettségelrdl - o, Felelds:

- ittt k- g‘i‘;;md Ng NE [ M| N s PO gy i"ﬁléﬁ‘ﬁm
analitikus nyilvantartds vezetése /(%! N I I y
A figgd bevételek szdmlacsoport Gy, bl ‘
sudmlihozkapesoloddan |y . 0 el , , Blenérzgs: | . . (analitkus

pativents gy N S ; R e B

|
_ !
i
| \ .
Motertsigrldisokel PR s | s e
analitus nylvantart vezetése |0 : ells: : ; A [
' ¢ Stinlarend e - NE— ] NE folyamabs =1 NE MR
' |

Kelesey Ferenc Vrosi Kinywtir 3l
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[I1 2. altbla
Atirgyi eszkbzok analitikus nyilvantartdsa
Fllengrzés .
o . [Felelds/ AT | [ oo | Konywvezetéshe
So’r Tevékenység / feladat ogsablyi Elokészités et itelezettség- Pemm . Tel]eﬂ}e * | Hathrids | ,/ . Utabinyoa Penzugyl nvald
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1V,

A Kkoltségvetés végrehajtasarol
torténo beszamolas
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3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

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