 melléklet
ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL MINTÁK

I. FOLYAMATLISTA MINTÁK
1. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál azonosítható tevékenységcsoportok a költségvetési-gazdálkodási folyamatok közül

	KÖLTSÉGVETÉSI – GAZDÁLKODÁSI FOLYAMATLISTA

	Sorszám
	Folyamatgazda
	Folyamatrend
	Megnevezés 

	1.0.0.
	X.Y.
	Főfolyamat
	Előirányzatok kezelése

	1.1.0,
	X.Y.
	1. Folyamat
	Költségvetés tervezése

	1.2.0.
	X.Y.
	2. Folyamat
	Elemi költségvetés készítése

	 1.3.0.
	X.Y.
	3. Folyamat
	Előirányzat módosítás

	 1.4.0.
	X.Y.
	4. Folyamat
	Előirányzatok nyilvántartása

	1.5.0.
	X.Y.
	5. Folyamat
	Kötelezettségvállalás nyilvántartása

	2.0.0.
	X.Y.
	Főfolyamat
	Bevételi előirányzatok teljesítése

	2.1.0.
	X.Y.
	1. Folyamat
	Támogatási bevételek teljesítése

	2.2.0.
	X.Y.
	2. Folyamat
	Működési bevételek teljesítése

	2.3.0.
	X.Y.
	3. Folyamat
	Sajátos bevételek

	3.0.0.
	X.Y.
	Főfolyamat
	Kiadási előirányzatok teljesítése

	3.1.0.
	X.Y.
	1. Folyamat
	Működési kiadások teljesítése

	3.1.1.
	X.Y.
	    1. Részfolyamat
	- Személyi kiadások teljesítése

	3.1.2.
	X.Y.
	    2. Részfolyamat
	- Dologi kiadások teljesítése

	3.2.0.
	X.Y.
	2. Folyamat
	Felhalmozási kiadások teljesítése

	3.2.1.
	X.Y.
	   1. Részfolyamat
	- Beruházási kiadások teljesítése

	3.2.2.
	X.Y.
	   2. Részfolyamat
	- Felújítási kiadások teljesítése

	3.3.0.
	X.Y.
	3. Folyamat
	Sajátos kiadások

	4.0.0.
	X.Y.
	Főfolyamat
	Pénzügyi irányítás, ellenőrzés 

	4.1.0.
	X.Y.
	1. Folyamat
	Pénzügyi rendelkezési jogkörök gyakorlása

	 4.2.0.
	X.Y.
	2. Folyamat
	Likviditás kezelés

	         4.3.0.
	X.Y.
	3. Folyamat
	Belső pénzügyi ellenőrzési rendszer működtetése

	 4.3.1.
	X.Y.
	   1. Részfolyamat
	- FEUVE

	 4.3.2.
	X.Y.
	   2. Részfolyamat
	- Belső ellenőrzés

	 4.3.3.
	X.Y.
	   3. Részfolyamat
	- Felügyeleti koordináció

	5.0.0.
	X.Y.
	Főfolyamat
	 Számviteli nyilvántartás, adatszolgáltatás

	5.1.0.
	X.Y.
	1. Folyamat
	Analitikus nyilvántartások vezetése

	5.2.0.
	X.Y.
	2. Folyamat
	Főkönyvi nyilvántartások vezetése

	5.3.0.
	X.Y.
	3. Folyamat
	Leltározás, leltárkészítés

	 5.4.0.
	X.Y.
	4. Folyamat
	Bevallások készítése

	 5.5.0.
	X.Y.
	5. Folyamat
	Controlling rendszer működtetése

	 5.6.0.
	X.Y.
	6. Folyamat
	Beszámoló készítés

	6.0.0.
	X.Y.
	Főfolyamat
	Vagyongazdálkodási feladatok

	 6.1.0.
	X.Y.
	1. Folyamat
	Értékelés (écs., értékvesztés, valós érték)

	 6.2.0.
	X.Y.
	2. Folyamat
	Használatból kivonás

	 6.3.0.
	X.Y.
	3. Folyamat
	Eszközök  átadása, átvétele

	7.0.0.
	X.Y.
	Főfolyamat
	Szakterületi feladatok

	7.1.0.
	X.Y.
	1. Folyamat
	… szakfeladat 

	7.2.0.
	X.Y.
	2. Folyamat
	… szakfeladat

	7.3.0.
	X.Y.
	3. Folyamat
	… szakfeladat


2. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál alkalmazott, azonosított tevékenységcsoportok
	FŐFOLYAMATOK
	FOLYAMATOK

	Gazdálkodás területén
	 

	Költségvetési tervezés
	Költségvetés;

	
	Költségvetési beszámolás

	
	Kötelezettségvállalás

	Humán erőforrás gazdálkodás
	Közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése

	
	Megbízásokkal kapcsolatos feladatok

	
	Számlás foglalkoztatás

	
	Többletmunka díjazása

	
	Munkába járás költségtérítése

	
	Belföldi kiküldetés

	
	Külföldi kiküldetés

	
	Étkezési hozzájárulás

	
	Temetési segély

	
	Szociális segély

	
	Üdülési hozzájárulás

	
	Iskolakezdési támogatás

	
	Lakásvásárlási támogatás

	
	Egyéb természetbeni juttatások, Reprezentáció

	Vagyongazdálkodás (tárgyi és forgóeszköz gazdálkodás)
	Építési Beruházások megvalósítása

	
	Felújítások

	
	Tárgyi eszközök beszerzése

	
	Készletek beszerzése

	
	Készletek felhasználása

	
	Felesleges vagyontárgyak feltárása, hasznosítása, selejtezése

	
	Leltár

	Vagyonvédelem
	Vagyonvédelem

	
	Tűzvédelem

	
	Munkavédelem

	Pénzkezelés
	Pénztár

	
	Bank

	 Pénzgazdálkodási folyamat (bevételek, kiadások)
	Bevételek:

	
	Szolgáltatási bevételek elszámolása

	
	Termékértékesítési bevételek

	
	Szakképzési hozzájárulás

	
	Bérleti díjbevételek

	
	Kiadások:

	
	Kommunikációs szolgáltatások

	
	Energia és közműdíjak

	
	Karbantartás és kisjavítás

	
	Egyéb üzemeltetési és fenntartási szolgáltatás

	
	Kollégiumi bérleményi díjak

	
	Kollégiumok üzemeltetési, fenntartása

	
	Költségvetési beszámoló összeállítása, ellenőrzése

	Oktatás területén
	 

	Hallgatókkal kapcsolatos feladatok
	Intézményi ellátási díjak tervezése, előírása: térítési díjak, költségtérítések

	
	Kollégiumi térítési díjak

	
	PhD eljárási díjak

	
	Habilitációs eljárási díj

	
	Hallgatók pénzbeli juttatásai

	
	Hallgatók tankönyv és jegyzettámogatása

	
	Hallgatók lakhatási támogatása

	
	Kollégiumi elhelyezés


II. ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL MINTÁK

1. Ellenőrzési nyomvonal szöveges formában

Jogerős kártalanítási kérelem kezelése: Az alábbi vázlatos ellenőrzési nyomvonal egy az államigazgatási szervezetbe beérkező, a büntetőeljárásról szóló törvény alapján megállapított jogerős kártalanítási kérelem kezelését írja le.

	Tevékenység 
	1
	2
	3
	4

	
	Kártalanítási per
	Szakmai főosztályra beérkezik a jogerős bírósági határozat (iktatás)
	A Költségvetési és Gazdasági Főosztályra beérkezik a szakmai főosztály által készített „Feljegyzés” (iktatás)
	A kifizetések utólagos ellenőrzése

	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés
	1998. évi XIX. törvény
	1998. évi XIX. törvény
	
	

	Előkészítés illetve az egyes feladatok tartalmi leírása
	A kirendelt jogász felkészül a képviseletre és részt vesz a tárgyaláson
	Ellenőrzés, hogy a lefolytatott tárgyalás szerinti-e a határozat
	A kártalanítás összegének kiszámítása (A bírói határozatban meghatározott tőke, kamat és perköltség alapján)
	A kincstári számlakivonat alapján ellenőrzés, hogy megfelelően történt-e a kifizetés (ha nem, akkor az átutalás újraindítása) 

	Keletkező dokumentumok
	Jogerős bírói határozat
	„Feljegyzés” a bírói ítéletre hivatkozással a kártalanítás kifizetésére (a „Feljegyzés” egyben a pénzügyi teljesítéshez szakmai teljesítésigazolására is szolgál)
	- Átutalási megbízás

- „Szakmai teljesítés-igazolás, utalvány, kontírozó lap a könyveléshez” bizonylat

- értesítő levelek: ügyvéd, szakmai főosztály, felperes, gazdasági osztály részére
	Átutalási megbízás, abban az esetben, ha újra kell indítani a kifizetést.

	Felelős/kötelezettségvállaló
	Szakmai főosztály feladattal megbízott munkatársa
	A belső szabályzatban a feladat ellátásával megbízott személy

Kötelezettségvállalás* = jogerős bírósági határozat


	Adott feladattal megbízott köztisztviselő
	Főosztályvezető helyettes

	Határidő
	 nem értelmezhető
	A határozatban megjelölt határidő figyelembevételével
	A határozatban megjelölt
	Azonnal

	Ellenőrzés/érvényesítés
	nem értelmezhető 
	nem értelmezhető
	A számított adatok ellenőrzése, ezt követően érvényesítés a feladattal megbízott személyek részéről. 
	

	Utalványozás
	nem értelmezhető
	nem értelmezhető
	Utalványozás a belső szabályzatban ezen feladatokkal megbízott személyek által 
	

	Kötelezettségvállalás ellenjegyzése
	nem értelmezhető
	nem értelmezhető
	Ellenjegyzés a belső szabályzatban ezen feladatokkal megbízott személyek által
	

	Pénzügyi teljesítés
	nem értelmezhető
	nem értelmezhető
	Kifizetés a keretszámláról
	

	Könyvvezetésben való megjelenítés, elszámolási feladatok
	nem értelmezhető
	nem értelmezhető
	A kötelezettségvállalás  analitikus nyilvántartásba vétele, pénzügyi adatok főkönyvi rögzítése
	


* Klasszikus értelembe vett írásbeli kötelezettségvállalás ebben az esetben nincs. A magyar állam képviseletében eljáró – tárgyaláson részt vevő - köztisztviselő a kötelezettségvállaló

2.
Ellenőrzési nyomvonal táblázatos formában

2.1. „Intézményi beszámolás” ellenőrzési nyomvonala (Féléves és éves beszámoló jelentés)
	Ssz

	A téma vagy feladat megnevezése
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés
	Előkészítő, koordináló, javaslatkészítő
	Dokumentum elkészítése
	Felelős, kötelezettség vállaló
	Határidő
	Ellenőrzés, Érvényesítés
	Utalványozás
	Kötelezettségvállalás ellenjegyzése
	Pénzügyi teljesítés
	Könyv. való megj.

Beszámolás

Elszámolás

	1
	A könyvvezetés utóellenőrzése (főkönyv és analitikák)
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli Szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Könyvelési naplók és könyvelési alapbizonylatok
	Felelős: Számviteli vezető

Kötelezettségvállaló: Számviteli vezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítés:

Számviteli vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: a gazdasági vezető felé

Elszámolás: nincs

	2
	Főkönyvi kivonat egyeztetése
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Könyvelési naplók és főkönyvi kivonat
	Felelős: Számviteli vezető

Kötelezettségvállaló: Számviteli vezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítés:

Számviteli vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: a gazdasági vezető felé

Elszámolás: nincs

	3
	Leltározás, egyeztetés
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Leltározó bizottság, számviteli dolgozók
	Eszköz, készlet leltári listák, főkönyvi kivonat és analitikus nyilvántartásai valamint a könyvelési alapbizonylatok
	Felelős: Számviteli vezető

Kötelezettségvállaló: Gazdasági vezető
	Féléves: Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítés:

Számviteli vezető 
	Utalványozás. nincs
	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: a gazdasági vezető felé

Elszámolás: nincs

	4
	Leltár jóváhagyása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Leltározó bizottság, számviteli dolgozók
	Leltár és bizonylatai
	Felelős: Számviteli vezető

Kötelezettségvállaló: Gazdasági vezető
	Éves..
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Számviteli vezető
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	5
	Könyvviteli mérleg összeállítása, jóváhagyása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat leltár, mérleg
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaságivezető
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: a gazdasági vezető felé

Elszámolás: nincs

	6
	Pénzforgalmi jelentés összeállítása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, pénzforgalmi jelentés
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7
	A pénzforgalmi jelentés tájékoztató adatai:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7/1
	1. a munkáltató által levont és az adóhatóságnak átutalt szja. összege
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/2
	2. a munkáltató által levont és az adóhatóságnak átutalt munkavállalót terhelő egészségbiztosítási és nyugdíjjárulék összege
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Intézményvezető Kötelezettségvállaló: 
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/3
	3. a munkáltató által levont és az adóhatóságnak átutalt munkavállalókat terhelő magán-nyugdíjpénztári tagdíj összege
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/4
	4. A munkáltatót terhelő betegszabadsággal összefüggő kifizetések összege és a pénzbeni juttatásban részesített dolgozók száma
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/5
	5. A társadalombiztosítási és családtámogatási kifizetőhely által folyósított családi pótlék, táppénz, egyéb társadalombiztosítási ellátás öszege
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/6
	6. Életbiztosítás és vagyonbiztosítás címén kiadásként elszámolt összeg
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/7
	7. A munkáltató által levont munkavállalói járulék összege
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/8
	8. A személyi juttatásokra, munkaadókat terhelő járulékokra és a kamatkiadásokra vonatkozó költségszámításokhoz szükséges kiegészítő adatok
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs
	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/9
	9. A dologi kiadásokból 5%-os, 15%-os, 25%-os kulcsú áfa-adóalap összege
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdaságii vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs
	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/10
	10. A valutapénztárban lévő valuta készlet és a devizaszámlán lévő deviza mérleg-fordulónapi értékelésekor – az egyéb dologi kiadások között – elszámolt árfolyamvesztesége, illetve – az egyéb bevételek között – elszámolt árfolyam nyeresége 
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	
	
	
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/11
	11. A tárgyévben behajthatatlan követelésként leírt összeg
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/12
	12. A tárgyévben elengedett követelések értéke
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	7/13
	13. A tartós hitelviszonyt megtestesítő értékpapírok közül a mérleg fordulónapot követő évben lejáró értékpapírok könyv szerinti értéke 
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jel.melléklete
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdasági

vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	8
	Előirányzat-maradvány összeállítása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, előirányzat maradvány kimutatás táblázat
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaági vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9
	A kiegészítő mellékletek összeállítása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9/1
	1. A költségvetési szerv létszáma és személyi juttatásai 
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/2
	2. A költségvetési előirányzatok és a pénzforgalom egyeztetése
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	
	
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/3
	3. Az immateriális javak, tárgyi eszközök és üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott, vagyonkezelésbe vett eszközök állományának alakulása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/4
	4. A feladatmutatók állományának alakulása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/5
	5. A normatív, a normatív kötött felhasználású állami hozzájárulás, a cél- és címzett támogatás, a központosított előirányzatok elszámolása és a mutatószámok, feladatmutatók állományának alakulása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/6
	6. A felügyeleti szerv év végi maradványelszámolási számlájának forgalma
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/7
	7. A letéti számla pénzforgalma
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/8
	8. A központi költségvetésből és egyéb forrásból folyósított ellátások részletezése 
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/9
	9. A követelések és kötelezettségek állományának alakulása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/10
	10. A befektetett eszközök, követelések, készletek és értékpapírok értékvesztésének alakulása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/11
	11. Az immateriális javak, tárgyi eszközök ás tartós tulajdoni részesedést jelentő befektetések értékhelyesbítésének alakulása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/12
	12. A tárgyi eszközök – az ingatlanok kivételével – lés üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott eszközök tárgyévi nyitó bruttó értékének egyes ágazatok _ oktatási, művelődési, sport- és szabadidő, szociális és egészségügyi,  igazgatási, víziközmű, távfűtő és egyéb rendeltetésű – szerinti megoszlása az  önkormányzatoknál és az önkormányzati költségvetési szerveknél
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/13
	13. A helyi önkormányzatok adósságszolgálatának évenkénti alakulása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	9/14
	14. A kötelezettségvállalások állományának alakulása,  ezen belül elkülönítetten az EU támogatási programok kötelezettségvállalásának és finanszírozásának alakulása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	 10
	Az intézményi költségvetés beszámolójának szöveges indoklása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Mérleg,

Szöveges beszámoló jelentés
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	11
	Az előző költségvetési évben az ellenőrzés által feltárt hiányosságok módosításainak szöveges indoklása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Mérleg,

Szöveges beszámoló jelentés
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:


	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	12
	Az összeállított beszámoló jelentés egyeztetése az érintettekkel
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Mérleg,

Szöveges beszámoló jelentés
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: az intézmény vezető felé

Elszámolás: nincs

	13
	Az intézményi beszámoló jelentés jóváhagyása
	Gazdálkodási Szabályzat,

Számviteli szabályzat
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Mérleg, Pénzforgalmi jelentés, Kiegészítő mellékletek,

Szöveges beszámoló jelentés
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettségvállaló: Intézményvezető
	Féléves: 

Éves:

.
	Ellenőrzés: Számviteli vezető

Érvényesítés:

Gazdaság vezető 
	Utalványozás. Nincs


	Ellenjegyzés: nincs
	nincs
	Könyv.megj.: nincs

Beszámolás: a PM felé

Elszámolás: nincs


2.2. Egy kórház közbeszerzéseinek ellenőrzési nyomvonala (táblázat)
	Tevékenység/feladat
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés
	Előkészítés
	Keletkező dokumentum
	Felelős / kötelezettségvállaló
	Határidő
	Ellenőrzés /

érvényesítés
	Utalványozás
	Kötelezettségvállalás ellenjegyzése
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetés-ben való megjelenés

	Gazdálkodó szervezeti egységegek beszerzési  keret igény benyújtás


	Intézményi éves költségvetés
	körlevél
	igénybejelentés
	Szervezeti egység vezetője
	Nem értelmezhető
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Keretek jóváhagyásáról értesítés


	Intézményi éves költségvetés
	Táblázatba foglalás
	Értesítő levél
	Gazdasági igazgató
	Nem értelmezhető
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Főkönyv előirányzat

	Kötelezettségvállalás fedezett igény  benyújtása Gazdasági igazgatóságra


	Intézményi éves költségvetés
	Igények felmérése alapján
	Pénzügyi fedezetigazolás
	Szervezeti egység  vezetője
	Nem értelmezhető
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Fedezet rendelkezésre állásának igazolása
	Áht.
	Éves keretek ellenőrzése
	Ellenjegyzett fedezetigazolás
	Gazdasági igazgató
	Nem értelmezhető
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Kötelezettség-vállalás nyilvántartása

	Közbeszerzési eljárás kiírása 


	Kbt., Belső szabályzat
	Éves költségvetés, igények alapján
	Ajánlati felhívás vagy közvetlen ajánlattételi felhívás
	Főigazgató szakmai osztályvezető
	Szerződés-kötés előtt 90 nappal
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Bírálat, döntés


	Kbt., Belső szabályzat
	Ajánlatok alapján
	jegyzőkönyv
	Főigazgató szakmai osztályvezető
	Eljárás típusától függően kbt. alapján
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Nyertes ajánlattevővel szerződés megkötése


	Kbt. Belső szabályzat
	Nyertes ajánlata alapján
	szerződés
	Főigazgató szakmai osztályvezető
	Pályázat beérkezésétől 8-30 nap
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Gazdasági igazgató, osztályvezető ellenjegyzés
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Szerződés  szállítóhoz  történő továbbítása
	Nem értelmezhető
	Iktatás, postázás
	Feladó vény
	Szakmai osztályok ügyintézője
	Aláírás után
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Szerződés teljesítése (pl.: áru beérkezése, szolgáltatás teljesítése, stb.)
	Szerződés szerint
	Szállítólevél megrendelés alapján teljesítés ellenőrzése
	Árubevét bizonylat
	Áru átvételére feljogosított ügyintéző, szolgáltatást megrendelő ügyintéző
	Szerződés szerint
	Szakmai osztály vezető (teljesítés igazolása)
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Raktári készlet nyilvántartás és / vagy szint. könyvelés

	Számla beérkezése és előzetes rögzítése


	Sztv.


	Számla ellenőrzése a megrendelés és teljesítés alapján
	Utalványlapon teljesített igazolás
	Szakmai osztály ügyintézője, vezetője
	Beérkezések szerint
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Iktatott számla

	Utalványlappal ellátott számla továbbítása a pénzügyre


	Sztv.
	Nem értelmezhető
	Átvét elismervény
	Szakmai osztály ügyintézője
	Esedékesség előtt
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Számla ellenőrzése pénzügyi csoportnál
	Sztv.
	A szükséges mellékletek, aláírások ellenőrzése
	SAP-ban rögzített bizonylat
	Kijelölt ügyintéző
	Esedékesség előtt
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Átadás főkönyvi könyvelésre


	Sztv.
	Kontírozás, könyvelés
	SAP-ban könyvelt bizonylat
	érvényesítő
	Teljesítés után
	érvényesítő
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Folyószámlába könyvelt számla


	Átutalási megbízás elkészítése


	Költségvetés szerint
	Számlák alapján
	Átutalási megbízás
	Pénzügyi ügyintéző
	Esedékesség előtt 
	ügyintéző
	Osztályvezető 
	Gazdasági igazgató,
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető



	Átutalási megbízás Kincstárhoz történő benyújtás


	Áht.
	Nem értelmezhető
	Átvételi elismervény
	Pénzügyi ügyintéző
	Esedékesség előtt
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	Banki átutalások teljesítésének feldolgozása a Kincsár által megküldött számlakivonat alapján
	Sztv
	Átutalási számlák és számlakivonat alapján
	SAP kiegyenlítési bizonylat
	Pénzügyi ügyintéző
	Kivonat után
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Főkönyvi könyvelésben könyvelt számla

	Feladás főkönyv felé
	Sztv.
	Folyószámlában rögzített átutalt tételek alapján
	feladás
	Pénzügyi ügyintéző
	Kivonat után
	ügyintéző
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Főkönyvben könyvelt bizonylat


2.3. Több karral rendelkező felsőoktatási intézmény ellenőrzési nyomvonalai (táblázatok)

Költségvetési tervezés folyamata

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	A költségvetési javaslat kidolgozása
	Áht, Ámr, felsőokt. tv., Korm. rendeletek, Korm. határozatok, OM rendeletek, adó és TB törvények, PM tervezési körirat, fejezet tervezési szabályai, KSH közlemény
	Lsd. a részletes feladatoknál
	Költségvetési javaslat
	Gazdasági vezető
	Lsd. a részletes feladatoknál
	Fejezet
	Fejezet
	Lsd. a részletes feladatoknál
	Lsd. a részletes feladatoknál

	1.1.
	Fejlesztési többletigények összeállítása: (új feladatok, bérfejlesztések stb.)
	Áht, Ámr, felsőokt. tv., Korm. rendeletek, Korm. határozatok, OM rendeletek, adó és TB törvények, PM tervezési körirat, fejezet tervezési szabályai, KSH közlemény
	Az intézménynél bekövetkezett feladatváltozások áttekintése, a szükséges számítások elkészítése
	Számítási mellékletek
	Gazdasági vezető által meghatározott személy
	A tervezési köriratban és a gazdasági vezető által megadott leadási határidő előtt legalább 15 nappal
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.2.
	Szervezeti, jogszabályi és árváltozások hatása a kiadások alakulására
	Áht, Ámr, felsőokt. tv., Korm. rendeletek, Korm. határozatok, OM rendeletek, adó és TB törvények, PM tervezési körirat, fejezet tervezési szabályai, KSH közlemény
	A várható változások hatásainak számszerűsítése
	Számítási mellékletek
	Gazdasági vezető által meghatározott személy
	A tervezési köriratban és a gazdasági vezető által megadott leadási határidő előtt legalább 15 nappal
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.3.
	Saját bevételek változásának áttekintése
	Áht, Ámr, felsőokt. tv., Korm. rendeletek, Korm. határozatok, OM rendeletek, adó és TB törvények, PM tervezési körirat, fejezet tervezési szabályai, KSH közlemény
	A tárgyév alapján a következő évre várható bevételek számbavétele
	Számítási mellékletek
	Gazdasági vezető által meghatározott személy
	A tervezési köriratban és a gazdasági vezető által megadott leadási határidő előtt legalább 15 nappal
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.4.
	A kiemelt kiadási előirányzatok közötti átcsoportosítás szükségességének vizsgálata
	Áht, Ámr, felsőokt. tv., Korm. rendeletek, Korm. határozatok, OM rendeletek, adó és TB törvények, PM tervezési körirat, fejezet tervezési szabályai, KSH közlemény
	A tárgyévi tapasztalatok alapján a kiemelt kiadási előirányzatok tervezése
	Számítási mellékletek
	Gazdasági vezető által meghatározott személy
	A tervezési köriratban és a gazdasági vezető által megadott leadási határidő előtt legalább 15 nappal
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.5.
	Engedélyezett létszámkeret felülvizsgálata
	Áht, Ámr, felsőokt. tv., Korm. rendeletek, Korm. határozatok, OM rendeletek, adó és TB törvények, PM tervezési körirat, fejezet tervezési szabályai, KSH közlemény
	A feladatmódosulásokhoz kapcsolódó létszámváltozások átvezetése és az engedélyezett létszámkeret tervezési javaslathoz történő igazítása
	Számítási mellékletek
	Gazdasági vezető által meghatározott személy
	A tervezési köriratban és a gazdasági vezető által megadott leadási határidő előtt legalább 15 nappal
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.6.
	A költségvetési javaslathoz szöveges indoklás készítése
	Áht, Ámr, felsőokt. tv., Korm. rendeletek, Korm. határozatok, OM rendeletek, adó és TB törvények, PM tervezési körirat, fejezet tervezési szabályai, KSH közlemény
	Az 1.1.-1.5. pontokban kialakított javaslat alátámasztását szolgáló indoklás elkészítése
	Szöveges indoklás
	Gazdasági vezető által meghatározott személy
	A Fejezet/PM által kért időpontban
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	A költségvetési javaslat benyújtása fejezethez
	Áht., Ámr.
	A gazdasági vezető által elkészített költségvetési javaslat továbbítása a Fejezetnek
	PM által meghatározott formában
	Gazdasági vezető
	A Fejezet/PM által megadott időpontban
	Fejezet
	Fejezet
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.
	Kincstári költségvetés benyújtása
	Áht., Ámr., Költségvetési törvény
	A költségvetési törvényben meghatározott keretszámok alapján a kincstári költségvetés elkészítése
	Kincstári költségvetés
	Gazdasági vezető
	A fejezet/PM által kért időpontban
	Fejezet
	Fejezet Fejezet
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	4.
	Elemi költségvetés elkészítése
	Áht., Ámr., Ktv., Költségvetési törvény, PM tájékoztató, belső szabályzatok
	Lsd. a részletes feladatoknál
	Elemi költségvetés
	Gazdasági vezető
	Lsd. a részletes feladatoknál
	Gazdasági vezető
	Rektor
	Lsd. a részletes feladatoknál 
	Lsd. a részletes feladatoknál 

	4.1.
	Az elemi költségvetéshez szükséges további keretszámok, szempontok meghatározása
	Áht., Ámr., Ktv., Költségvetési törvény, PM tájékoztató, belső szabályzatok
	A szervezeti egységek (pl. Karok) részére szétosztható keretszámok meghatározása
	Számítási mellékletek
	Gazdasági vezető által meghatározott személy
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági vezető
	Főiskolai Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	4.2.
	Szervezeti egységek igényeinek felmérése
	Áht., Ámr., Ktv., Költségvetési törvény, PM tájékoztató, belső szabályzatok
	Értesítés, levél a szervezeti egységek/karok vezetői részére a költségvetési igényeik felmérése érdekében
	Levél és mellékletei
	Gazdasági vezető által meghatározott személy
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	4.3.
	A szervezeti egységek/karok tájékoztatása a keretszámokról
	Áht., Ámr., Ktv., Költségvetési törvény, PM tájékoztató, belső szabályzatok
	A szervezeti egységek kiértesítése a felhasználható előirányzatokról
	Levél
	Gazdasági vezető
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető

/Rektor/
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	5.
	Elemi költségvetés benyújtása
	Áht., Ámr., PM tájékoztató
	A költségvetési törvényben meghatározott keretszámok alapján az elemi költségvetés elkészítése
	Elemi költségvetés
	Gazdasági Főigazgatóság vezetője
	A Fejezet által megadott időpontban
	Fejezet
	Fejezet
	Nem értelmezhető
	Jóváhagyást követően


Költségvetési beszámolás folyamata

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Könyvvezetés utóellenőrzése
	Áht., Ámr., Számviteli törvény, 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, belső szabályzatok
	A belső szabályzatokban a munkatervben meghatározottak szerint az analitikák a főkönyvi számlák és az előirányzatok tartalmai egyeztetése
	Analitika-főkönyvi könyvelési egyeztetések, könyvelési alapbizonylatok, egyeztetési és számítási mellékletek
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve, valamint a vonatkozó jogszabályok szerint
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Az utóellenőrzés eredményének rögzítése az analitikában és a főkönyvi nyilvántartásban

	2.
	Kincstári adatokkal való egyeztetés
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
	Kincstár által vezetett előirányzat és teljesítési adatok összevetése a főkönyvi könyvelés adataival
	A kincstári adatok és a főkönyvi könyvelés adatainak tranzakciós kódonkénti összevetése, év végén: 81., 82. űrlapok
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Az egyeztetés eredményének rögzítése a főkönyvi nyilvántartásban

	3.
	Mérlegjelentés elkészítése
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
	A mérlegjelentés elkészítése
	K11 mérlegjelentés, mérlegjelentés garnitúra
	Számviteli osztályvezető
	Tárgynegyedévet követő hónap 15., IV. negyedév beszámolást követő év február 28.
	Gazdasági vezető
	Rektor
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	4.
	Mérlegtételeinek leltárral való alátámasztása, a felleltározott eszközök és források értékelése
	Számviteli törvény, 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, belső szabályzatok
	Eszköz és forrás számlák leltározása, és a leltárértékelés elkészítése
	Leltár, leltárértékelés
	A leltározás végrehajtási utasítása szerint
	A leltározás végrehajtási utasítása szerint
	A leltározás végrehajtási utasítása szerint
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	5.
	Főkönyvi könyvelés zárása
	Számviteli törvény, 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, belső szabályzatok
	Főkönyvi számlák zárása
	Pénzforgalmi-kivonat, mérleg-kivonat, záró-kivonat
	Főkönyvi könyvelő
	Beszámolási évet követő év február 28.
	Számviteli osztályvezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	5-9. számlaosztályok egyenlegeinek átvezetése a 4. számlára, majd az 1-4. számlaosztály egyenlegeinek átvezetése a zárómérleg számlára

	6.
	Költségvetési beszámoló elkészítése
	249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, PM tájékoztató
	Költségvetési beszámoló összeállítása
	K beszámoló és költségvetési beszámoló garnitúra
	Gazdasági vezető
	Féléves beszámoló: félévet követő hónap 31.,

éves beszámoló: beszámolási évet követő év február 28.
	Gazdasági vezető
	Rektor
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	7.
	Költségvetési beszámoló szöveges indoklásának elkészítése
	Ámr., PM tájékoztató, OM tájékoztató
	A költségvetési beszámoló adatainak szöveges indoklása, elemzése
	Szöveges indoklás
	Számviteli osztályvezető
	A Fejezet/PM által megadott időpontban
	Gazdasági vezető
	Rektor
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető


Költségvetési gazdálkodás folyamata

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Az elemi költségvetésben jóváhagyott előirányzatok rögzítése a könyvelési rendszerben
	Tárgyévre vonatkozó költségvetési törvény, Áht., Ámr.
	A költségvetési törvényben meghatározott kiadási és bevételi előirányzatok megnyitása
	Előirányzat napló
	Főkönyvi könyvelő
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Számviteli osztályvezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Könyvelési rendszerben rögzítés

	2.
	Éves előirányzat felhasználási terv összeállítása, benyújtása
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
	Az intézmény előirányzataira vonatkozó táblázat összeállítása, megküldése a Fejezet felé
	Az előirányzat felhasználási terv
	Pénzügyi osztályvezető
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet szerint
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.
	Kötelezettségvállalás
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, Belső szabályzatok, SZMSZ, Kjt., Munkatörvénykönyve, Ügyrend
	Ld. a részletes feladatoknál
	Ld. a részletes feladatoknál
	Ld. a részletes feladatoknál
	Ld. a részletes feladatoknál
	Ld. a részletes feladatoknál
	Ld. a részletes feladatoknál
	Ld. a részletes feladatoknál
	Ld. a részletes feladatoknál

	3.1.
	A kötelezettségvállalás kezdeményezése
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, Belső szabályzatok, SZMSZ, Kjt., Munkatörvénykönyve, Ügyrend
	Kötelezettségvállalás kezdeményezése
	Alkalmazási engedélyek, megrendelők és egyéb dokumentumok
	Belső szabályzat szerint
	Belső szabályzat szerint
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.2.
	Ellenjegyzés, fedezetigazolás
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, Belső szabályzatok, SZMSZ, Kjt., Munkatörvénykönyve, Ügyrend
	A kötelezettségvállaláshoz szükséges fedezet rendelkezésre állásának az igazolása
	Alkalmazási engedélyek, megrendelők és egyéb dokumentumok
	Belső szabályzat és ügyrend szerint
	Belső szabályzat szerint
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Rögzítés könyvelési rendszerben

	3.3.
	Szerződés, kinevezés, szerződésmódosítás aláírása
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, Belső szabályzatok, SZMSZ, Kjt., Munkatörvénykönyve, Ügyrend
	Szerződés, kinevezés, szerződésmódosítás megkötése
	Szerződés, kinevezés, szerződésmódosítás
	Belső szabályzat és ügyrend szerint
	Belső szabályzat szerint
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető
	Szükség szerint a könyvelési rendszerben az adatok kiegészítése

	4.
	Kiadási kötelezettségvállalás bejelentése
	Ámr.
	Kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
	Kiadási kötelezettségvállalás bejelentési bizonylat
	Pénzügyi osztályvezető
	Ellenjegyzést követő 5 munkanapon belül
	Gazdasági vezető
	Magyar Államkincstár
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	5.
	Kötelezettségvállalás teljesítése
	Ámr., Belső szabályzatok, Kjt.
	Ld. részletes feladatoknál
	Ld. részletes feladatoknál
	Ld. részletes feladatoknál
	Ld. részletes feladatoknál
	Ld. részletes feladatoknál
	Ld. részletes feladatoknál
	Ld. részletes feladatoknál
	Ld. részletes feladatoknál

	5.1.
	Kötelezettségvállalás teljesítésének figyelemmel kísérése
	Ámr., Belső szabályzatok, Kjt.
	A kötelezettségvállalások teljesítésének figyelemmel kísérése és a szükséges intézkedések megtétele
	Teljesítési igazolás, jelenléti ív
	Belső szabályzat szerint
	Kötelezettségvállalás szerint
	Nem értelmezhető
	Belső szabályzat szerint
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	5.2.
	Kifizetés kezdeményezése a Pénzügyi osztály felé
	Ámr., Belső szabályzatok, Kjt.
	A kedvezményezett pénzügyi elszámolásának kötelezettségvállalás szerinti teljesítésének ellenőrzése, bérszámfejtési és könyvelési rendszerekben történő rögzítés, kontírozás
	Kifizetést engedélyező utalványozó lap
	Belső szabályzat és munkaköri leírások szerint
	A teljesítés igazolás Pénzügyi osztályra történő beérkezését követő 5. munkanapon belül
	Számviteli szabályzat
	Számviteli szabályzat
	Nem értelmezhető
	A számlák rögzítése a könyvelési rendszerben, számfejtés

bérszámfejtési rendszerben

	5.3.
	A kifizetés kezdeményezése a Magyar Államkincstárnál, illetve a házi pénztárban
	Ámr., Belső szabályzatok, Kjt.
	A kifizetéshez szükséges átutalási megbízás, a kiadási pénztárbizonylat, valamint a GIRO floppy elkészítése
	Átutalási megbízás, átutalási megbízás kiegészítő szelvény, kiadási pénztárbizonylat, GIRO bizonylat
	Pénzügyi munkatárs, pénztáros, illetmény-számfejtési előadó
	A teljesítés igazolás Gazdasági Főosztályra történő beérkezését követő 5 munkanapon belül
	Számviteli szabályzat
	Számviteli szabályzat
	Kincstár ügyrendje szerint
	Könyvelési rendszerben a kifizetés rögzítése

	6.
	Előirányzatmódosítás
	Ámr., Áht.
	A jogszabályok, megállapodások és a kifizetések alapján szükségessé vált előirányzatmódosítások végrehajtása
	Előirányzat-módosítás
	Pénzügyi osztályvezető
	A jogszabályok, megállapodások és a kifizetéseket követő 5 munkanapon belül
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Könyvelési rendszerben történő rögzítés

	7.
	Tájékoztatás az előirányzatok felhasználásáról 
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve
	A szervezeti egységek és Karok vezetőinek rektor tájékoztatása a tárgyévi előirányzatok felhasználásáról
	Értesítő levél és mellékletei
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági Főigazgatóság munkaterve szerint
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető


Főállású és részfoglalkozású oktatói foglalkoztatás meghatározásának ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Munkaköri leírások
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Dolgozónként részletes feladat meghatározás
	Munkaköri leírás
	Osztályvezető
	Alkalmazáskor
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.1.
	Feladatok felmérése
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Aktuálisan ellátandó feladatok
	Feljegyzés
	Szakcsoportvezető
	Tanév elején
	Osztályvezető
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.1.1.
	Tanári tevékenységi jegyzék készítése
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Jegyzék készítése
	Tevékenységi jegyzék
	Oktató
	Tanév elején
	Osztályvezető
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.2.
	Javaslattétel a hatáskörök és felelősségek meghatározására
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Aktuálisan ellátandó feladatok
	Feljegyzés
	Osztályvezető
	Tanév elején
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.2.1.
	Szakmai hatásköri jegyzék készítése
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Jegyzék készítése
	Hatásköri jegyzék
	Szakcsoportvezető
	Tanév elején
	Osztályvezető
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	Oktatói terhelés tervezése
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Oktatói terhelés tervezése
	Terhelés kimutatás
	Osztályvezető
	Tanév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.1.
	Ellátandó órák tervezése
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Órák számbavétele
	Tantárgyfelosztás
	Osztályvezető-helyettes
	Tanév megkezdése előtt
	Osztályvezető
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.1.1.
	Óraigény felmérése
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Óraigény felmérése
	Feljegyzés
	Szakcsoportvezető
	Tanév megkezdése előtt
	Osztályvezető
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.1.2.
	Javaslattétel
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Javaslattétel
	Feljegyzés
	Szakcsoportvezető
	Tanév megkezdése előtt
	Osztályvezető
	Oktatási főigazgat-helyettes
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.2.
	Oktatói kapacitás felmérés
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Oktatói kapacitás felmérés
	Kapacitás lista
	Osztályvezető-helyettes
	Tanév megkezdése előtt
	Osztályvezető
	Oktatási főigazgat-helyettes
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.2.1.
	Személyi órabeosztás
	Kjt., Felsőoktatási törvény, Belső szabályzat
	Órabeosztás készítése
	Személyi órarend
	Szakcsoportvezető
	Tanév megkezdése előtt
	Osztályvezető
	Oktatási főigazgat-helyettes
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.2.2.
	Tantervi beosztás
	Belső szabályzat
	Teremkapacitás felmérése, hallgatói létszám ismeretében
	Teremórarend
	Szakcsoportvezető
	Tanév megkezdése előtt
	Osztályvezető
	Oktatási főigazgat-helyettes
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető


Főiskola közalkalmazotti állománya részére oktatási terv ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	A gazdálkodás területén dolgozók oktatási tervének kidolgozása
	Felsőoktatási törvény, Kjt., MT, Belső szabályzatok
	Pénzügyi, számviteli munkaügyi területen dolgozók aktuális továbbképzésének összeállítása
	Oktatási terv
	Gazdasági főigazgató-helyettes
	Év folyamán aktuális változások hatályba lépése előtt
	Kari főigazgató
	Kari főigazgató + Gazdasági főigazgató-helyettes
	Részvétel esetén
	Kötelezettség felvezetése

	2.
	Távoktatásban résztvevő oktatók oktatási terve
	Felsőoktatási törvény, Kjt., MT, Belső szabályzatok
	Továbbképzési terv összeállítása
	Tutorok oktatási terve
	Távoktatási főigazgató-helyettes
	Tanulmányi év kezdete előtt
	Kari főigazgató
	Kari főigazgató
	Részvétel esetén
	Kötelezettség felvezetése

	3.
	Oktatók szakmai továbbképzésének terve
	Felsőoktatási törvény, Kjt., MT, Belső szabályzatok
	Továbbképzési terv összeállítása
	Szakmai továbbképzési terv
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Tanulmányi év kezdete előtt
	Kari főigazgató
	Kari főigazgató
	Részvétel esetén
	Kötelezettség felvezetése


Külső óraadók foglalkoztatása, szerződéskötés ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Belső oktatóval nem ellátható órák meghatározása
	Tantervek
	Ellátandó óraszám kidolgozása
	Óraterhelés kimutatás
	Tanszékvezető, tanszéki osztályvezető
	A félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.1.
	A tanterv és a belső oktatók óraterhelése alapján már nem ellátható órák meghatározása
	Tantervek
	Ellátandó óraszám kidolgozása
	Óraterhelés kimutatás
	Képzésvezető
	A félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.1.1.
	Tantárgyanként a tanterv és a belső oktatók óraterhelése alapján már nem ellátható órák meghatározása
	Tantervek
	Ellátandó óraszám kidolgozása
	Óraterhelés kimutatás
	Tantárgyfelelős, témafelelős
	A félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	Egyes tantárgyak külső személyi állományának meghatározása
	Tantervek
	Ellátandó óraszám kidolgozása
	Felhasználói szerződés külső munkavállalóval
	Képzésvezető
	A félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari főigazgató + Gazdasági főigazgató-helyettes
	Kifizetett óradíjak elszámolása
	Juttatások, kötelezettségek nyilvántartásba vétele


Oktatók tudományos továbbképzésének ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Éves terv készítése az oktatók továbbképzésének, tudományos tevékenységének biztosításához
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Továbbképzési lehetőségek felmérése, tudományos tevékenység, lehetősége Ph. D. tanulmányok
	Továbbképzési terv, tudományos tevékenységi terv
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Tanulmányi év kezdete-vége
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	1.1.
	Éves terv készítése az oktatók továbbképzésének biztosításáról
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Továbbképzési lehetőségek felmérése, tudományos tevékenység lehetősége, Ph D tanulmányok
	Továbbképzési terv, tudományos tevékenységi terv
	Tanszékvezető
	Tanulmányi év kezdete-vége
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	Éves beszámoló készítése az oktatók továbbképzésének tudományos tevékenységének biztosításáról
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	A tudományos tevékenységről beszámoló, Ph. D. tanulmányokról beszámoló
	Továbbképzési tudományos tevékenységi beszámoló
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Tanulmányi év kezdete-vége
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.1.
	Éves beszámoló az oktatók tudományos tevékenységéről
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	A tudományos tevékenységről beszámoló, Ph. D. tanulmányokról beszámoló
	Továbbképzési tudományos tevékenységi beszámoló
	Tanszékvezető
	Tanulmányi év kezdete-vége
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.
	Figyelemmel kísérése az oktatók továbbképzésének, tudományos munkájának 
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Aktuális képzések, lehetőségek megismertetése oktatókkal
	Naprakész információk
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Tanulmányi év kezdete-vége
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető


Iratkezelés ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Iratok beérkezése
	Belső szabályzat
	Kívülről érkező iratok

iktatása
	Ügyirat nyilvántartásba vétele
	Titkárnő, előadó
	Előírás szerint
	Illetékes vezető
	Illetékes vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	Belső iratok
	Belső szabályzat
	Karok, tanszékek közötti átiratok

iktatás
	Nyilvántartásba vétel
	Előadó
	Előírás szerint
	Illetékes vezető
	Illetékes vezető
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.
	Ügyintézés
	Belső szabályzat
	Érdemi elbírálás

válasz
	Levél

e-mail
	Előadó
	Előírás szerint
	Szakterület vezetője
	Kari, intézményi főigazgató
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	4.
	Irattározás
	Belső szabályzat
	Az anyagok irattárba helyezése
	Iratanyag
	Előadó
	Előírás szerint
	Szakterület vezetője
	Szakterület vezetője
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	5.
	Selejtezés 
	Belső szabályzat
	Iratok megsemmisítése, irattárba helyezés, levéltárba átadás
	Jegyzőkönyv
	Előadó
	Előírás szerint
	Szakterület vezetője
	Főtitkár vagy szakterület vezetője
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető


Ellátandó oktatási feladatok ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Tanév időbeosztásának meghatározása
	Belső szabályzatok, Felsőoktatási törvény
	Szorgalmi és vizsgaidőszak meghatározása
	Tájékoztató
	Tanulmányi osztályvezető
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	Tantárgyi tematikák összeállítása
	Felsőoktatási törvény, Magyar Akkreditációs Bizottság előírásai, Belső szabályzatok
	Tantárgyi tematikák összeállítása
	Tematikák
	Képzésvezető, tantárgyfelelős, témafelelős
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.
	Tantárgyak meghirdetése
	Belső szabályzatok
	Hallgatók tájékoztatása
	Mintaterv
	Képzésvezető, tantárgyfelelős
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	4.
	Tantárgyak indítása
	Belső szabályzatok
	Hallgatók bejelentkezése tantárgyfelvételre
	Rögzítés NEPTUN vagy ETR nyilvántartó rendszerben leckekönyvben
	Tantárgyfelelős
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	5.
	Kreditértékek meghatározása
	Belső szabályzatok
	Egyes tárgyak kreditértékének kialakítása
	Tájékoztató, szabályzat elkészítése, kiadása
	Tanulmányi osztályvezető, Kari titkár
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	6.
	Tanszékek által előírt tanulmányi foglalkozások
	Belső szabályzatok
	Elméleti és gyakorlati foglalkozások meghatározása
	Tájékoztató hallgatók felé
	Tantárgyfelelős
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	7.
	Tantárgyi követelmények összeállítása
	Belső szabályzatok
	Tantárgyi követelmények kialakítása
	Követelmények szabályzatban rögzítése
	Képzésvezető, tantárgyfelelős, témafelelős
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	8.
	Tantárgyak segédanyagának meghatározása
	Tantervek, Felsőoktatási törvény
	Segédanyagok meghatározása, tantárgyi követelmények figyelembe vételével
	Tantárgyak segédanyagai összeállítása
	Képzésvezető
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	8.1.
	Tantárgyak segédanyagának elkészítése
	Tantervek, Felsőoktatási törvény
	Segédanyagok megírása, kiadása
	Segédanyagok (könyvek, jegyzetek)
	Képzésvezető
	Félév megkezdése előtt
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	9.
	Tanrend ismeretében helyiségek biztosítása
	Tantervek
	Előadó termek, szemináriumi termek beosztása, biztosítása tanórák megtartása végett (esetleges pótórák figyelembe vétele)
	Helyiségrendje
	Tanulmányi Osztály
	A félév megkezdése előtt, illetve alkalmanként
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető


Vizsgarend ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Vizsgarend meghatározása
	Tantervek, MAB követelmény, Felsőoktatási törvény
	Tanszékenként vizsgabeosztás, vizsgaidőpont kialakítása
	Vizsgarend képzésenként, hallgatók tájékoztatása a tanulmányi nyilvántartó rendszeren keresztül
	Tanulmányi osztályvezető
	Vizsgaidőszak megkezdése előtt 1 hónappal
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	Vizsgák személyi hátterének biztosítása
	Tantervek, MAB követelmény, Felsőoktatási törvény
	Tanszékenként vizsgáztató tanárok biztosítása, írásbeli vizsgán felügyelet ellátása
	Vizsgarend, vizsgavezető hozzárendeléssel
	Tanszékvezető, tanszéki osztályvezető
	Vizsgaidőszak megkezdése előtt 1 hónappal
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.1.
	Vizsgák személyi hátterének biztosítása képzésenként
	Tantervek, MAB követelmény, Felsőoktatási törvény
	Tanszékenként vizsgáztató tanárok biztosítása, írásbeli vizsgán felügyelet ellátása
	Vizsgarend, vizsgavezető hozzárendeléssel képzésenként
	Képzésvezető
	Vizsgaidőszak megkezdése előtt 1 hónappal
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.1.1.
	Vizsgák személyi hátterének biztosítása tárgyanként
	Tantervek, MAB követelmény, Felsőoktatási törvény
	Tanszékenként vizsgáztató tanárok biztosítása, írásbeli vizsgán felügyelet ellátása
	Vizsgarend, vizsgavezető hozzárendeléssel tárgyanként
	Tantárgyfelelős, témafelelős
	Vizsgaidőszak megkezdése előtt 1 hónappal
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.
	Vizsgasorok elkészítése
	Tantervek, MAB követelmény, Felsőoktatási törvény
	Vizsgánként vizsgatételek számonkéréshez
	Vizsgasorok
	Tantárgyfelelős, témafelelős
	Vizsgaidőszak megkezdése előtt 1 hónappal
	Oktatási főigazgató-helyettes
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető


Oktatás színvonalának, minőségének ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Oktatás ellenőrzése
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Ellenőrzési szempontok kialakítása
	Beszámoló az oktatás ellenőrzéséről
	Tanszékvezető, tanszéki osztályvezető
	A félév lezárása után 1 hónappal
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	Felmérés hallgatók körében (aktív hallgatói létszám)
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Kérdőívek összeállítása
	Kérdőív
	Tudományos főigazgató-helyettes
	A félév lezárása után 1 hónappal
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.1.
	Felmérés hallgatók körében (aktív hallgatói létszám)
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Felmérés kialakítása
	Kérdőív hallgatók felé
	Tudományos főigazgató-helyettes
	A félév lezárása után 1 hónappal
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.2.
	Felmérés hallgatók körében (aktív hallgatói létszám)
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Felmérés eredményének értékelése
	Beszámoló hallgatói véleményekről
	Tudományos főigazgató-helyettes
	A félév lezárása után 1 hónappal
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.
	Végzett hallgatók körében képzési szintenként felmérés
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Kérdőívek összeállítása
	Kérdőív
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Tanulmányok befejezésekor
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.1.
	Végzett hallgatók körében képzési szintenként felmérés
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Felmérés kialakítása
	Kérdőív hallgatók felé
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Tanulmányok befejezésekor
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	3.2.
	Végzett hallgatók körében képzési szintenként felmérés
	Felsőoktatási törvény, MAB követelmény
	Felmérés eredményének értékelése
	Beszámoló hallgatói véleményekről
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Tanulmányok befejezésekor
	Kari főigazgató
	Kari Tanács
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető


Európai Uniós pályázatok ellenőrzési nyomvonala

	Sorszám
	Tevékenységek
	Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés 
	Feladatok tartalmi leírása
	Keletkező dokumentum
	Felelősök
	Határidő
	Ellenőrzés
	Jóváhagyás
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés

	1.
	Meghirdetett pályázatokra pályázatok benyújtása
	360/2004. (XII. 20.) Korm. rend.
	Pályázati elvek megbeszélése Karok bevonásával, pályázati anyag elkészítése
	Pályázati iratanyag
	Pályázati előadó
	Pályázatban előírtak szerint
	Tudományos főigazgató-helyettes
	Rektor
	Nem értelmezhető
	Nem értelmezhető

	2.
	Elnyert pályázatokra szerződéskötés)
	14/2004. (VII. 13.) TNM-GKM-FMM-FVM-PM együttes rendelet
	Szerződés előkészítése, véglegesítése a közreműködő szervezet bevonásával
	Szerződés
	Pályázatban megjelölt személy, gazdasági vezető
	Szerződés szerint
	Tudományos főigazgató-helyettes

Oktatási főigazgató-helyettes
	Rektor
	Nem értelmezhető
	Kötelezettségvállalási nyilvántartásban rögzítés

	3.
	A pályázatban előírt saját forrás biztosítása
	14/2004. (VII. 13.) TNM-GKM-FMM-FVM-PM együttes rendelet, 217/1998 (XII. 30.) Korm. rend., 249/2000. (XII. 24.) Korm. rend.
	Saját forrás (önrész) biztosítása, elkülönítetten kezelése
	Feljegyzés
	Pénzügyi osztályvezető
	Szerződés szerint
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	Nem értelmezhető
	Kötelezettségvállalási nyilvántartásban rögzítés

	4.
	Pályázaton elnyert támogatásról tájékoztatás
	14/2004. (VII. 13.) TNM-GKM-FMM-FVM-PM együttes rendelet, 217/1998 (XII. 30.) Korm. rend., 249/2000. (XII. 24.) Korm. rend.
	Pályázati forrás kezeléséhez számla nyitása MÁK-nál
	MÁK szerződés
	Pénzügyi osztályvezető
	Szerződés szerint
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető,

Kari főigazgató
	MÁK értesítés
	Nem értelmezhető

	5.
	Pályázati támogatási összeg felhasználása
	14/2004. (VII. 13.) TNM-GKM-FMM-FVM-PM együttes rendelet, 217/1998 (XII. 30.) Korm. rend., 249/2000. (XII. 24.) Korm. rend.
	A kedvezményezett szerződésben rögzített feladatainak elvégzése
	Bizonylatok, számlák, költségelszámolások
	Pénzügyi osztályvezető, számviteli osztályvezető
	Szerződés szerint
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető,

Kari főigazgató
	Utalások
	Analitikus, főkönyvi könyvelési számlákra könyvelés

	6.
	Elszámolás és jelentés készítése a felhasznált támogatási összegről Közreműködő Szervezet felé
	14/2004. (VII. 13.) TNM-GKM-FMM-FVM-PM együttes rendelet, 217/1998 (XII. 30.) Korm. rend., 249/2000. (XII. 24.) Korm. rend.
	Tételes költségelszámolás
	Kimutatások
	Pénzügyi osztályvezető, számviteli osztályvezető
	Szerződés szerint
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető,

Kari főigazgató
	KSZ és MÁK felé elszámolások
	Főkönyvi számlákra felvezetés


III. ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL FOLYAMATÁBRÁBAN
3.1. A költségvetési tervezés ellenőrzési nyomvonala
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3.2. A közbeszerzési eljárás ellenőrzési nyomvonala
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3.3. A szerződéskötési folyamat ellenőrzési nyomvonala
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IV. EGYSZERŰSÍTETT ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL (TÁBLÁZATOS)
Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés rövidítése:
Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés pontos megnevezése:
V. ELLENŐRZÉSI NYOMVONALMINTA KÖLTSÉGFELOSZTÁSRA
	1.2.2.2.1 Költségfelosztás

	#
	Input
	Tevékenység leírása
	Output
	Követő lépés száma (esemény)
	Végrehajtó
(szervezeti egység / szerepkör)
	E
	U
	P
	K

	1
	- Egységek jelentése az aktuális periódusra könyvelés befejezéséről
	Perióduszárás elvégzése
	- Periódus-zárásról értesítés az egységeknek
	2
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	x

	2
	- Egységek jelentése az aktuális periódusra könyvelés befejezéséről
	Főkv-i számok egyenl-nek és a co-s rend-eken összegyűlt ktgek tételes listázása:
	- Kezdőállapot lista
	3
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Ahhoz, hogy utólagosan majd ellenőrizni lehessen az elosztás helyességét, a kezdőállapotot listázni kell. 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	- Ingatlan műszaki adatok
	Egységektől az elosztásra vonatkozó tényadatok vagy arányszámok ellenőrzése:
	- Elosztásra vonatkozó tényadatok
	4
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	x
	 
	 
	 

	 
	- Egységek jelentése az aktuális periódusra könyvelés befejezéséről
	Annak megjelölése, hogy mely költséghelyet milyen arányban mely co-s rendelésre vagy költséghelyre kéri elosztani az adott egység.
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	4
	- Elosztásra vonatkozó tényadatok
	Az arányszámokkal CO elosztási ciklus létrehozása:
	- Elosztási ciklus
	5
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	x

	 
	 
	A controlling elosztáshoz a megkapott információk alapján történik a ciklus létrehozása.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5
	- Elosztási ciklus
	A létrehozott ciklus azonosítójának közlése az egységekkel:
	 
	6
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Miután létrehozta a controlling osztály a rendszerben az elosztási ciklust, visszajelez az egységek felé.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	- Elosztási ciklus
	Elosztási ciklus megfelelőségének vizsgálata
	 
	8 - Az elosztási ciklus megfelelő
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	x
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	7 - Az elosztási ciklus nem megfelelő
	- Kontrolling Osztály
	 
	
	 
	 
	 

	7
	 
	Egységek javított adatainak az előállítása
	- Elosztásra vonatkozó tényadatok
	9
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	- Kontrolling Osztály
	 
	 
	 
	 
	 


Végrehajtó

	(szervezeti egység / szerepkör)
	E
	U
	P
	K

	8
	- Elosztási ciklus
	Költségelosztás végrehajtása, elosztási ciklus futtatása
	- Elosztott költségek
	10
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	x

	 
	 
	A költségelosztást a ciklus futtatásával lehet végrehajtani, melyet döntéstől függően lehet negyedévente vagy havonta elvégezni.
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	

	9
	- Elosztásra vonatkozó tényadatok
	Az elosztási ciklus javítása
	- Elosztási ciklus
	6
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	x

	 
	 
	Az egységek hibásnak találták az elosztási ciklust, nem megfelelőek az arányok. A controllig osztály az arányokat az egység jelzésének megfelelően javítja.
	 
	 
	- Kontrolling Osztály
	 
	 
	 
	 
	

	10
	- Költségadatok
	CO-s rendelésekre és költséghelyekre elosztott költségek listázása
	- Végállapot lista
	11
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	A költségek listázása a költségek felosztása utáni állapotot mutatja, feltétlenül listázni kell ahhoz, hogy megállapítsuk az elosztás helyességét 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	- Kezdőállapot lista
	A kezdő és végállapot összehasonlítása, egyeztetés elvégzése
	- Egyeztetett költségek listája
	12 - Elosztás utáni állapot hibás
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	x
	 
	 
	 

	 
	- Végállapot lista
	A fogadó objektumokon eredetileg és az elosztás után található költségek végösszegének összehasonlítása illetve a ciklus futása hibátlan volt-e? 
	 
	1.2.2.3 Önköltségszámítás, saját rezsis beruházás költségeinek gyűjtése - Elosztás utáni állapot hibátlan; elosztás elvégezve
	- Kontrolling Osztály
	 
	
	 
	 
	 

	12
	- Egyeztetett költségek listája
	A hiba javítása
	- Megfelelő elosztási ciklus adatok
	8
	- Gazdasági Főigazgatóság
	 
	 
	 
	 
	x

	 
	 
	A ciklus hibával futott le; javítás. 
	 
	 
	- Kontrolling Osztály
	 
	 
	 
	 
	

	
	Jogszabály:
	

	
	249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól
	

	
	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről
	

	
	Kockázat:
	

	
	Hibás költségfelosztás
	A felosztás alapjául szolgáló arányszámok tévesen kerülnek meghatározásra.

	
	Ellenőrzési pont:
	Végrehajtója

	
	Egységektől az elosztásra vonatkozó tényadatok vagy arányszámok ellenőrzése
	Gazdasági Főigazgatóság

	
	Elosztási ciklus megfelelőségének vizsgálata.
	Kontrolling Osztály

	
	Határidő:
	

	
	Év során folyamatosan végzendő. Átfutási idő az adott tevékenység összetettségétől függ, általánosan érvényes határidő ezért nem jelölhető ki. 

	
	

	
	Jelölések:

	
	E: Ellenőrzés, U: Utalványozás, P: Pénzügyi teljesítés, K: Könnyvezetésben való megjelenítés















































