A Szamviteli és beszamolasi tevékenység folyvamatanak leirasa

7. sz. Melléklet 1

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatérido Jogsza-baly | Megjegyzés
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 Bizonylatok atvétele | A pii-i és bérszamfejto Eredeti bizonyl. | Szamv.csop. Pii-i és bér Szamv.tv és
pl-tol, bérszamfejt. | rendsz. feldolg. bizonylatok | papiros kijelolt feldolg-t Korm.belso
atvétele adathordozon dolgozoja kovetden szab.,
azonnal bizonyl.
rend
2 | Feldolg. adatok A pii-i és bérszamf. rendsz. | Floppy lemez Szamv.csop. Kontirozast
atvétele pii-i, eszk. feldolg. elektronikus adatok kijelolt megelézden
¢s bérszamf.rendsz- | atvétele dolgozoja
bol
3 | Kontirozas A pii. eszk. és bér rendsz. Eredeti bizonyl. | Kontirozé Szamvit.cs. | Y biz. Es az Szamv.tv Az eredeti
feliilvizsg. SAP végrehajtott kontirozas ravezetve konyveld vez elektr.adat Korm. és bizonyl., valo
rend. automatikus ellenérzése atvételét belsd szab. | Gsszevet.
kovetden egyiitt torténik
4 | Akont. kiegészitése | A funkcionalis konyvelés Eredeti bizonyl. | Kontirozo Szamvit.cs. | A kontirozas Szamv.tv
a funkc. tkv-i elvégzése automatikusan ravezetve konyvelod vez feliilvizsgala- | Korm. és
szamlakkal automat. tat kovetden belsd szab.
5 | Bizonylatok Az Osszeszerelt, Eredeti Kontirozé Jovahagyast Bels6 szab. | A bizonyl. a
gyljtézése érvényesitett és lekonyvelt | bizonylatok konyvelo kovetden Bizonyl. napi ptr.jel. és
bizl. gylijtdbe helyezése azonnal rend.von. a bankkivonat
(B,P,V) eléiras rendjének
megfelelden
kell tarolni
6 | Vegyes bizonylatok | A vegyes és eldir. Naplod Papiros alapu Szamv.csop. A gazdasagi
és ei-ok konyvelendd bizonyl. eredeti kijelolt esemény
dokumentumai atvétele, ill. eldallitasa bizonylatok dolgozdja jellegétdl
fliggben
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7 | Konyvelési utasitds | A vegyes konyvelési Papiros alapu Kontirozé Szamvit.cs. | Az esemény Szamv.tv Egyidében
eléallitasa utasitas okmanyanak dokumentum konyveld vez jellegétdl Korm. torténik a biz-
kitoltése, a tkv-i szla. fliggo Bels6 szab. | ok
meghatarozasa Oasszeszerelé-
se €s gylijtobe
helyezése,
vmint az
adatok
rogzitése a
szamitogépen
8 | Leltarak az egyes A beszamolasi Papiros alapu Anyaggazd. | Osztalyveze | Beszamolas- Bels6
mérlegtételekrol idészakokhoz igazodo leltar, mely Pénziigyi 0. | tok, kor szabalyza-
leltarak elkészitése gépi Bérszamfejt | Gazd. Ig. tok
tamogatassal Szanv.lelt
késziil
9 | Feladasok a Az egyes leltarakbol Papiros alapu Befektetette | Oszt. Beszamolohoz | Bels6 Az eredeti
leltarallomanyokrol | konyvelési feladas késziil atirat seszkozok vezetdk igazodva szabalyzat | leltarak a
nyilvantarto beszamold
ja mellett a
gazdig. Orzi
10 | Feladés az Az amortizacid Y4 éves Papiros alapu Pii. Gazd. Ig. Beszamolohoz
értékcsokkenésrol konyveléséhez sziiks. adatszolgaltatds | Anyaggazd igazodva
SAP n.évente aut. feladas elk. és konyvelése Bérszamfjet.
Kijel. dolg.

11 | Koltségfelosztas A kozvetett koltségek Papiros alapu Controlling | Szamvit.cs. | Beszamolohoz | Bels6 SAP-ban
felosztasanak elkész. és mellékszamitds | csop. vez igazodva, szabalyzat | automatikusan
konyvelése kijelolt legalabb

munkatarsa n.évente
12 | Havi zarasok SAP- | Az adott id6szakhoz tartozd | Gépi allapot Konyvelok | Szamvit.cs. | Minden ho 10. | Szamv. A szgép
ban aut. valamennyi gazd. esemény vez politika aut.elvégzi,
rogz.elvégzése fokonyvi keriil
kinyomtatéasra
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13 | Naplok, tkv-i Kiilonféle allapotu és Kinyomtatott Szamvit.cs. | Pi. és Havonta, a Szamv. A gylijtozés a
kivonatok és pf.-i tartalmu lekérdezések a gépi tablak vez. szamvit. ov. | besz.hoz politika bels6
kimutatas gépi all-bol igazodoan és iratkezelési

sziiks. szerint rend szerint

14 | Utolagos ellendrzés | Az egyes konyvelési tételek | Vegyes Szamvit.cs. | Pii. és Probaszertien | Szamv. Hiba
¢s fokonyvi szamlak konyvelési vez. szamvit. ov. | esetenként politika kockazatanak
forgalmanak utolagos ell. utasitasok jelentkezése

esetén gyanus

szokasostol

eltéro

egyenlegek
BESZAMOLAS RENDJE

15 | Beszamolo Az id6szaki és év végi Kinyomtatott Szamvit.cs. | Gazd.ig. Beszamolohoz | 249/2000. Ya éves,
jelentések beszamolonak megfeleld beszamold vez igazoddan Korm. féléves, éves

tablak lekérdezése a tablak, floppy valtoziidadatta
konyvelés lezartat kovetéen rtalom.

16 | Ellenérzés K 11-el Beszamolojelentések belsd | Hibalista Szamvit.cs. Beszamolo jel. | PM Eltérés esetén
Osszefliggéseinek vez elkésziiltét utmutato hiba okat ki
ellendrzése K 11 szoftverrel kovetden kell deriteni

17 | Megbizhatosagiell. | Az intézményi beszamolok | Ellendrzési Bels6 Ellendrzési Korm. r. Kiilon
adatainak megbizhatosagi | jelentés ellendr megbizas modszertan
ellendrzése a pénziigyi szerint szerint

osztallyal
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N AN
A Pénziigyi folyamatok leirdsa
Fsz A tevékenység (folyamatelem) Feclelds személyek Hatarid6 | Jogsza-bdly | Megjegyzés
megnevezes lényege dokumentuma késziti jovahagyja
PENZUGYI FOLYAMATOK- KIADASOK
1 Eves keretek Fdig. éves kereteket hataroz | Keretk6zlod Foig. A
meghatdrozdsa, havi | meg E lewél Jovéahagyottz
bontasban kereteket a
két.vall.nyt-ba
‘ kell felvinni
2 | Kotelezettségvalla- | A kat.vall-ra jogosult Szerzbdés, Pii.és Katelezett- AHT Korm. | Az okmanyt a
las és okmanya szerzddést (megrend.stb.) megrendelgs, SZAMV.0V. ségvallald és belso kot vall. nyt-ba
két, vagy azt mod. megallapodés szabaly be kell vezetni
szerint
3 | Kot.véllalas Fedezet és tOrvényességi A kat.vall. Ellenjegyz6 Korm.
cllenjegyzése vizsgalat okményéara éshelsd
torténd szabaly
ravezetés szerint
4 | Szamia beérkezik Szamla befogadasa és iktaté szdmot Pi. eldadd Azonnal ' Az iktatas a
iktatasa szg-es rendszerben | kap SZg-es
rendszerben
toriénik
5 | Teljesités igazolas Az arra feljogositott A szamlara tort. Raktari
személy igazolja a Réavezetéssel, bevételezésnél
teljesitést vagy kiilon abevételi
. : okmdnyon biz.szikséges
6 Trasos kot.vall Minden esetben irasos Szerzddés, Pii. eldado Belsé Hidnyaban a
megléte kot.vall. kell megrendelés, szabaly szamlat el kell
megéllapodas utasitani

4
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7 | Ervényesités A szamla alaki és tartalmi | A szamla Ervényesitd 292/2009
ell-e meliett a foksnyvi elvalaszthatatla Korm.
szamokat is ki kell jeldini n részét képezd Rendelet
bizonylaton alapjin
(utalvanylap) .
8 | Utalvanyozds és A kifizetés elrendelése A szamla Utalvanyozé | Utalvany 292/2009
annak ellenjegyzése elvalaszthatatla ellenjegyz6- Korm.
n részét képezd je e
. alapjan
bizonylaton
9 | Rogzitésa A szamla adatainak Excel tibla Pil. eléadd
kot.vall.nyt-ba rogzitése a szg-es
rendszerben az ikt.szdmra
hivatkozva
10 | Atutalasi meghizas | Atutalas kezdeményezése | Bejelentett Pi. eloado Aldirasbeje- | Azonnal
kiallitasa és kincstarban mdédon aldirt lentd szerint
elektronikus utalas utaldsi
megbizds
11 | Napi bankkivonatok | A napi kinestari kivonat és | Kincstari Pi. eldadd Azonnal Minden
felszerelése az eredeti bizonylatok kivonat terheléshez és
bizonylatokkal Osszeparositasa +eredeti jovairashoz
bizonylatok+ks kell tartoznia
t.vall.okmanyai megfeleld
bizonylatmak
12 | Készpénzes A kifizetésre elokészitett Eredeti Pi., eléadd A napi
bizonylat dtaddsa bizonylat dtadasa és a bizonylatok pénztarjelentés
pénztarba kifizetés végrehajtdsa a szg-cs
rendszeren
. beliil késziil
13 | Napi ptrjelentés és | A bizonylatok ésa ptre. Alalrt eredeti Pénztéros A napi ptr.
bizonylatai Jelentés parositasa bizonylatok+na Jelentés
pi ptrjelentés minden

5
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sordhoz kell
tartoznia
megfeleld
bizonylatnak
14 | Pénztar ellenbrzés A pénztar napi Napi Ptr. eltendr, Tételes | Belsd A ptr. ell.
egyenlegének és ptr.jelentések és pl.ov. napi, szabaly tényet és
pénzforgalmanak tételes bizonylatok gazd.ig. havi, évi | szerint eredményét
ellendrzése frasban
rogziteni kell
15 | Atadés szdmvitelnek | Az Osszeszerelt Pii. eldadok ‘Azonnal | Bels6
bizonylatokat és a napi szabaly
ptrjel-t, vmint a napi
bankkivonatot at kell adni
szamvitelnek
PENZUGYI FOLYAMATOK -BEVETELEK SAJATOSSAGAI
16 | Sajat bevétel Az érintett szervezeti Kimutatés, Szervezeti Szervezeti A Belso
alapbizonylatai egység elkésziti és megrendelés, egység egység teljesités | szabalyzato
megkiildi a bevétel értesités, vezetdje t k szerint
alapbizonylatait tablazat, sth. a kovetde
kiszamlazando n
Osszeg megjel. azonnal
17 | Szdmlazas Teljesség esetén a Gépi szdmla Foig. Foig. Azonnal | AFA tv. A kinyomtatott
szamlazashoz szitkséges Gazdig. Gazd.ig Bels6 szamla adatai
adatokat a pti. Rendszerben szabaly automatikusan
rogzitik, a szdmlat a kovetelés
kinyomtatjak nyilvantartas-
ba kertilnek
18 | Kiegyenlités A kiszamlazott tételek havi | Fizetési Gazd.ig. Gazd.ig. Fiz. Belsd '
hataridére feliilvizsgalata felszélitas Hatarid6 | szabély
megtortént? lejarta
utan
19 | Ervényesités, szimla | A befolyt bevételhez A szémla azonnal | AHT Korm.
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kijelolés kétddé fkv-i szamlak elvalaszthatat- belsé
kijelslése, (automatikus) a | lan részet szabaly
bizonylatok napi képezd okmany
bankkivonathoz valo
csatoldsa
PENZUGYI FOLYAMATOK- AFA ELSZAMOLAS SAJATOSSAGAI
20 | AFA bevallas A pii.-i rendszerbol nyert Bevallas Kij. Pii. ea. Gazd.ig. Minden | AFA
elektronikus Gton adatok alapjén a bevallds nyomtatvany hé 20. torvény
elkészitése és megkiildése
APEH-nak tigyfélkapun
keresztiil
21 | AFA pii-i rendezése | Az atutalandd AFA Bevallas Pil. ea. Gazd.ig. Legkéso A pii-i
bevallas alapjan Gsszegének kizlése bb rendezés az
minden altalanos elv
hé 20 szerint tdrténik
PENZUGYI FOLYAMATOK - MAK EGYEZOSEG BIZTOSITASA
22 | Egyeztetés MAK A MAK szg. Rendszerébdl | Az intézetrdl Kijelslt piea. | Ellendrzi és | Min. %4
adataival nyert adatok egyeztetése a | kinyomtatott jh. PiLov. évente
Hiv. flv-i adataival MAK
téblazatok és
flv-i kivonatok
23 | Hiba kijavitdsa KTK | A hibék kijavitisa KTK Kiegészitd Kijelolt pil.ea. | Pii. ov. Min. %
rendezés rendszerrel utalds évente
A PENZUGYI FOLYAMATOK KAPCSOLATA A SZAMVITELLEL
24 | Ev végi eltérés Az eltérést indokolni kell Indoklé levél Szamvit.csop. | Gazd.ig. Evente a
indoklasa vez. beszam.
Kész.
4ZOnos
idében
25 | Kontirozas ell-e, A pii. Eléadok altal az A bizonylatra | Gazd.ig. Szamv.csop. | azommal Hiba esetémn az
funkcionalis érvényesités sordn torténd vez SAP
szamldk kijelolése megjeldlt flov-i szamlak rdvezetéssel rendszerben

7



SAP rendszerben feliilvizsg. és a funkcionalis javitani
automatikus szamlak meghat. sziikséges
beallitds ellenérzése

26 | Adatrdgzités a fkv-i | A kontirozast kivetden a Gépi Régz. kényve Rogz. A gépbdl
rendszerben, tételeket a fkv-i adat+kinyomtat | 18k, fkv-i Azonnal barmilyen
{6konyvi kivonat rendszerben rogziteni kell, | ott fékdnyvi kiv.hitelesiték kivonato lekérdezés
érvényes a TAH ahonnan barmikor fkv-i kivonat, napld, | :szamv.ov., k: min. elvégezhetd
kényvelési kivonat kérdezhetd le pénzforgalmi CSOp.ver. havonta
programra kimutatas, sth.
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Az anvaggoazdalkodas (beszerzés, atvétel, kiadas) folyvamatanak leirasa

7. sz. Melléklet 9

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatéarido | Jogszabaly | Megjegyzés
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 Szakmai anyagok Fekvo osztalyok és Megrendelés, Anyaggazd. Foigazgato, Eseti
beszerzése jarébeteg szakrendelések papiros alapu raktarkezeld gazdig.
igénylése alapjan a havi
beszerzdi keret
fiiggvényében keriil
beszerzésre
2 | Tisztitoszerek, Az intézet miikodéséhez Megrendelés, Anyaggazd. Foigazgato, Eseti
irodaszerek egyéb sziikséges anyagok papiros alapu raktarkezeld. | gazdig
anyagok, beszerzése az osztalyok
munkaruha, altal leadott igénylések
véddruha, textilidk alapjan figyelemmel a
beszerzése beszerzdi €s felhasznaloi
keretre
3 | Befektetett eszkdzok | A miikddést segitd orvos Megrendelés Miiszak, Foigazgato, Eseti
beszerzése szakmai és egyéb eszkdozok | papiros alapt muszerész, gazdig.
beszerzése informatika
eszkoznyilvan
tarto
4 | Befektetett eszk6z0k | A befektetett eszkdzok Alloméanyba vételi, | Eszk.nyilvan | Miiszak,
nyilvantartasa allomanyba vétele, iizembe helyezési tarto, raktaros | muszerész,
aktivalasa bizonylat informatika
5 | A megrendelt A megrendelt anyagok Szallitolevél, szamla | A szallitd Raktaros
anyagok beszallitasa | szallito altal kiallitott, art képviseldje

az intézet teriiletére

kisér6 bizonylata
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6 | A beérkezett SAP rendszerben készitett | Anyagbevételi raktaros Anyaggazd.
anyagok dokumentum. A bizonylat, papiros CSOp.vez.
bevételezése ténylegesen beérkezett, alapt
raktarba mennyiségileg és
mindségileg atvett arut
rogziti a rendszerben,
szallitolevél alapjan.
7 | Osztalyok A fekvo osztalyok és a Készlet kivételezési | fonovér Oszt.vez.
anyagigénylése rendeldintézet a havi jegy féorvos,
anyagigényiiket a rendeldint.
felhasznaloi keretiik vezeto
fiiggvényében leadjak az asszisztense
anyaggazdalkodasra.
8 | Anyagok kiadasa Az anyagok kiadasa a Anyagkiadasi Raktéros Anyaggazd.cs
raktarbol megfeleld koltséghelyre a | bizonylat op.vez.
készlet kivételezési jegy
alapjan
9 | Eves selejtezés Osztalyonként az elfekvo és | Visszavételezési Osztalyok, Anyaggazd.cs | Evente | Selejtezési
elokészitése elhasznalodott készletek bizonylat raktaros op.vez. Szabalyzat
Osszegylijtése és alapjan
selejtezésre leadasa
10 | Raktari készletek SAP-bol nyert SAP lista Raktéros Fokonyvi Negyed-
rovancsolasa készletnyilvantartas konyveld évente
egyeztetése mennyiségben
a raktari készlettel.
11 | Eves teljes korti Raktari készletek Leltarfelvételi iv Leltarozok Leltarellenér | Forduldé | Leltarozési
leltar leltarozéasa, munkahelyi nap: Szabalyzat
leltarak dec.31. | alapjan

10




Az elgiranyzat és keretgazdalkodas folvamatinak leirasa
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Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelds személyek Hatéarid6 Jogsza- Megjegyzés
baly
megnevezes lényege dokumentuma késziti jovahagyia
1 | Koltségvetési A korm.hatarozata alapjan Gazd.ig. Foig. Feliigyeleti ?9‘;72?); .
irdanyelvek PM elkésziti és kiadja az szerv GKM Korm.r.
iranyelveket S
2 | PM tervezési A PM meghat.az PM ;\92/22;9
tajékoztatd eléiranyzatok levezetésének | tdjékoztatdja Korm.r.
tartalmat és formajat
3 | Bazisadatok, varhatd | A térvényi és egyéb Mellékszamitas | Pii.szamv. | Gazd.ig.
valtozasok valtozasok hatasainak ok ov.
szamszeriisitése €s
sziveges leirdsa
4 | Kéltségvetési Az intézeti alapeldirok és | PM adattablait | Pi.szdmv. | Gazd.ig. Feltgyeleti PM
terviavaslat az ei.tdbbletek alapjan tartalmazé ov. szerv GKM karirat
Gsszeallitja a tervjavaslatot | atirat szerint 292/2009
Korm. r.
5 | Tervjav. megkiild. Tervjavasiat Tervjavaslat Gazd.ig. Foig. Feltigyeleti 292/2009
feliigyeleti szervnek okméanya SZerv Korm. r.
6 | Kv-ialapokmany Az elfogadott kv-i térvény | Koltségvetési Igazgatd | Foig. 292/2009 Kozzététel az
lapjan elkésziil az lapokm. | alapokm. Korm. r. inferneten
7 | Elemi kéltségvetés | Az éves koltségvetési tv- Elemi Pii.szamv. | Gazd.ig. Feltigyeleti 292/2009
ben elfogadott szamot koltségvetés ov. szerv altal Korm. r.
szétbontasa elemi okmanya megadott idé
eldirdnyzatokra
8 | Kincstari Kinestari Piiszamv. | Gazd.ig. Feltigyeleti 292/2009
koltségvetés, koltségvetés ov. szerv altal Korm. . &
eléir.felh.terv okmanya megadott idé | MAK

11
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9 | Ei-ok kdnyvelése Az eredeti ¢s modositott ¢i- | Elemi Szamviteli | Gazd.ig. Azelemi kv, | Belsd A konyvelés
fokonyvben és okat rogziteni kell a kéltségvetés és Pil. Valamint ez szabalyza | elstt
analitikaban fékonyvben €s analitikus okmanya Osztaly ei.mddositasok | tok és érvényesiteni

nyilvantartasban eldiranyzat kijelslt jovahagyasat | szg-es kell
madositisok munkatars kov. rendszer
okmarnyai a leirasa
szerint

10 | A felhasznalasok és | A fokdnyvi adatok, és a Fokonyvi Szamviteli | Gazd.ig. Havonta és
az ei-ok keretnyilvantartasok kivonat, és Pi.O. igény szerint
Osszhangjanak adatainak foly.figyelése  + adatszolg-k az | kij.munkat '
folyamatos figyelése | - adatszolgaltatdsok analitikakbal rsai

(kdt.vall.oyt.)

11 | Eléirdnyzat mod. A felhasznalas alakuldsa, Eldiranyzat Piiés Gazd.ig.
Javaslatok tovabbd az évkézi madositis SZANMV.OV.

feladatvaltozdsok ei-mod-t | dokumentumai
generdlhatnak
12 | Keretek felosztdsa Az eredeti e3i-ok keretekre | Keretmegallapit | Gazd.ig. Foig, Evente, az
(éves) bontdsa. 6 ill. modosité elemi
Eimdd keretmddositast is | levél koltségvetéssel
eredményez egyezd
idépontban

13 | Kéltségnemi Szamitdgépes nyilvantartas | Gépi adatok Pii. és Gazd.ig. Igény szerint A keretekrél

bontasi terv SZAMV.0V rendszeres
adatszolgaltata
s késziil

14 | Keret megallapitas, Keretmegallapit | Pii. és Féig. Havonta
engedélyezése OEP as foig. SZAMV.0V,
fin. lapjan ut.szerint Ellenjegy-

zi
. . Gazd.ig.

15 | A keretek altasdnak | A keretgazdék és a pii-i Listak a keretek | Keretgazd | Gazd.ig. Folyamatos

folyamatos eléadok folyamatosan all4sérol ak kp-i Faig.

12
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r figyelemmel kis. figyelik a kereteket nyilvantar
- Adatszolg. -tdsa
16 | Az év végiei. Az Beszamoldjelen | Szdmv.cso | Gazd.ig. Beszamoloval [292/2009 | A beszamolo
maradvany elir.maradv.megdllapitasa | tés p.vez. egy idében Korm. . jelentés
kidolgozasa és minbsitése megfeleld
tablaja
17 | Az ei. maradvany Az ei.maradvéany PM t4jékoztatd | Gazdig. Foig. Minden €v 292/2009
mindsitése mindsitése:felhasznalasra levél, athuzodd marc.31. Korm. r.
javasolt, ill. fel nem két.vall.-ok
hasznélhatd listaja : -
18 | A kotvall-al terhelt | Az 4thuzodo fizetési kot-ek | ElSiranyzat Gazd.ig. Foig. Kifizetés el6tt | 292/2009 | Az eu.
ei. maradv. folyamatos telj. modositas Korm. r. modositast a
felhasznalasa ei.mar.terhére fokonyvben és
az analitikédban
kényvelni kell
19 | Lemondss, Az intézetet meg nem Jovahagyd Gazd.ig. Foig. A PM jh-t 292/2009 | Az
visszautalds illetd, ill. a feliigyeleti szerv | levél kovetd 30 Korm. .| intézmények a
altal jéva nem hagyott napon beliil fejezet
ei.mar.visszautalasa maradvany.els
z.szla-jara
utalnak,
ahonnan a
fejezet egyben
utalja at
20 | A kot.vall-al nem A PM jh-t kivetden az El6iranyzat Gazd.ig. | Foig A kifizetés 292/2009 | Az ei.
terhelt ei. ei.maradvanyt fel lehet modositas elott L oot modositast a
maradvany hasznalni jovéahagyott fokonyvben és
felhasznalasa ei.mar.terhére az analitikdban
kényvelni kell
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A nvugdijazas folyvamatanak leirasa

7. sz. Melléklet 14

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatéarido | Jogszabaly Megjegyzés
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 | Munkaiigyi adatok | Munkaviszonyok Rendelkezésre 4ll6 | Munkatigyi | Munkaltatéi | A KIT
alapjan egyeztetés a | egyeztetése munkaszerzédések | eléado jogkort korhatart
dolgozoval gyakorld megel6zo
évben
2 | Szolgalati id6 Igénylolap kiadasa Nyugdijintézeti Munkaiigyi | Munkaltatoi KIT
megallapitasanak nyomtatvany ligyintézo jogkort
kérése gyakorld
3 | A dolgozo irasbeli Meghatarozott idoponttél a | Irasbeli felmondas Munkavallal | Munkaltatéi | Eseti KIT
bejelentése a munkaviszony 6 jogkort
jogviszony megsziintetése gyakorld
megsziintetésérol
4 | A dolgozo Az elszamolo lapok kiadéasa | Elszamolo lap Munkaiigyi | Intézeti Munkavis
elszamolasa a ¢s igazoltatasa ligyintéz6 munkahelye | zony
munkahellyel k feleldsei megsziiné
sének
napja
5 | Adolgozo Bér, szabadsag megvaltas Allamkincst | Kot.vallalo. | Eseti
jarand6saganak szamfejtése, tartozasok ar Munkaltatéi
szamfejtése elszamolasa jogkort
gyakorld
6 | Nyugdijazas Nyugdijintézet felé¢ a Nyugdijigényld lap | Munkaiigyi | Dolgozd, Eseti
elinditasa kérelem elkiildése ligyintéz6 munkaltatoi
jogkort
gyakorlo
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A bérgazdalkodas és bérszamfejtés folyamatanak leirasa

7. sz. Melléklet 15

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hataridd | Jogszabaly Megjegyzés
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 | Alkalmazasijavaslat | Uj munkavisz., vagy Alk. javaslat, Munkahelyi | Munkalt. Kjt.szerint | Kjt. Fedezet
Bérvaltozas kezde- | munkavisz.megsziintetés, kérelem jogvisz. vezeto, jogkor vizsgalat: a
ményezése egyéb rendszeres bért érintd | megsziint-re, egyéb gyakorld bérkeret
valtozas kezdeményezése bérvaltozast érintett fedezetet
engedélyezo személy nyujt-e
egyéb irat a valtozasra
2 | Kinevezési okmany | A valtozasnak megfeleld A valtozas jellegének | Munkaiigyi | Munkaltatoi | Kjt.szerint | Kjt. Személyi
(mszerz.) vagy okmany elkészitése megfeleld munka- ligyintézo jogkor anyagba kertil,
annak modositasa iigyi okmany gyakorlo érintett és
+elektr. adat MAK megkapja
3 | Munkavégzésre ir. Megbizasi szerz6dés kotése | Szerzodés tervezet | Az érintett | kot. vallalo | eseti PTK
egyéb jogviszony szervezeti jogi ellen;. vonatkoz6
egység pi. ellenj.
4 | Teljesités igazolas Az egyéb jogviszony kiilon levél Kot. vallalo minden hé | belsd
keretében kotott szerz-k 10-e szabalyzat
teljesitésének igazolasa
5 | Egyéb juttatas Listak az utazasi, stb. Papiros alapu listdk | Munkatigyi | Gazdasagi eseti Kjt., A juttatasok
elbiralasa ktgtéritésrol, egy havi ligyintézo, igazgat6 bels6 elektronikusan
illetményre és egyéb Munkahelyi szabalyok bejegyzésre
jutatésra valo vezeto szerint keriilnek
jogosultsagrol és annak
mértékeérol
6 | Jelenléti iv, tavollét | A bérszamfejtéshez Papiros alapu Erintett Szervez. Targyh6- | Belso A tulmunkakrol
jelentés sziikséges alapveto jelenléti iv szervezeti egys.vezetd | napot szabalyzat tuléra bizonylat
informaciok forrasa egység kovetd késziil
3-ig
7 | Atadas Az 1-6. pontokban leirt Az eredeti Munkaiigyi Minden

15




7. sz. Melléklet 16

bérszamfejtésre folyamatok soran bizonylatok + ligyintézo, hé 10-ig
MAK-nak keletkezett iratok, elektronikus adatok | Bérszamfejt.
elektronikus adatok
eljuttatasa a MAK részére
8 | Tars.bizt. és csalad- | Valamennyi tb. és csal. Eredeti bizonylatok | tars. bizt. Minden Az atvételkor
tamogatasi ellatasok | tdmogatasi ellatas eléado ho 10-ig feliilvizsgalat és
bizonylatainak bizonylatanak atvétele hianypotlas
tovabbitasa a MAK
részére
9 | Véltozasok atvez. a | Tényleges bérszamfejtési Adatrogzitést MAK MAK Minden Az egyes
bérszamf. tevékenység kovetden bérszamfej- | csoport- hé 20-ig | juttatasokat,
rendszeren elektronikus adat toje vezeto levonéasokat
meghat.
torvények
rendeletek
10 | bérosszesitd A bérszamfejtés intézményi | papiros alapanyagi | MAK MAK Kifizetést Konyvelok
szintll adatair6l kontirozott bércsoport | csoport megelézve részére
Osszesitot készit a gép vezeto floppy lemezen
11 | Egyéni bérlapok és | A szamfejtést kdvetden Papiros alapu MAK MAK Szamfejt. Egyéni bérlap:
csoportos atutalas egyéni bérlapok nyomtatasa | adathordozo bércsoport | csoport lezarultat kiosztva a dol-
listai vezeto és egyedi gozoknak
ell.kdvetd végzi: MAV
Koérhaz iigyint.
12 | Kifizetés,atutalas A szamfejtett jarandosagok | Papiros és Kijelolt Utalvanyo- | Minden Bels6
kifizetése, atutalasa elektronikus munkatars zasi rend hé 10. szabalyzat
szerint
13 | Bér és mb.djj A keretgazdalkodas belsd Foigazgatd foigazgato Elemi kv. | Bels6
keretek szabalyai szerinti szem. keretk6z16 jovaha- szabalyzat
megallapitasa és juttatési keretek levelei gyasat
modositasa kdvetden
14 | Keret nyilvantartds | A nyilvantartasban 0ssze- Papiros alapu Kijelolt Bels6 Forrasai:

16




7. sz. Melléklet 17

sitddnek az egyes keret munkatars szabalyzat bérszamf.
terhel6 kiadasok adatai
15 | Ado és jarulék APEH-nak kiildendé elektronikus MAK kij. MAK Bevallasi | Adoig.
bevallas elkészitése | bevallasok elkészitése munkatarsa | csoport hataridok- | eljarasrol
vezetd t61 $z610 tv.
fliggben
16 | Addbevallasok A rendszeres bevallasok Elektronikus MAK kij. Bevallasi | Adoig.
megkiildése APEH- | és adatszolgaltatasok bevallas munkatarsa hataridok- | eljarasrol
nek megkiildése t61 $z610 tv.
fliggben
17 | Adatszolgéltatas a Szamfejtett jarandosagok elektronikus Bércsoport Minden Adatok az
Kincstar felé utan fizetend6é adok és kijelolt hé 16-ig adobevallas ,,A”
(nettofinanszirozas) | jarulékok atutalasahoz munkatarsa tirlapjaibol
szlikséges adatok atadésa szarmaznak
18 | Kifizetett pénzbeli MEP-nek kiildend6 Papiros alapu Tars. bizt. Foigazgatd | Minden Tarsadalom- | Adatok a
ellatasok vissza- bevallas elkészitése eléado Gazdasagi | ho 20. bizt. finanszirozasi
igénylése igazgat6 eljarasrol 0sszesitobol
sz016 tv. szarmaznak
19 | Analitikdk Az egyes levonasokroél Papiros alapu Bércsoport | Bércsop.
személyre menod és feladas kijelolt vez. és
intézményi Osszesen munkatarsa | szamv.ov.
20 | utalvanyozas egyéb levonasok A kifizetés Utalvanyo- | Utalvany Atutalas
atutalasanak elrendelése bizonylatara tort. zasra ellenjegy- hataridejé-
ravezetés jogosult z0je hez
igazoddan
21 | atutalas egyéb levonasok atutaldasa | Papiros, Pii. o. kij.
jogosultnak elektronikus munkatarsa
adathordozo
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Elelmezési iizem folyamatanak leirasa

7. sz. Melléklet 18

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatérido Jogszabaly | Megjegy
z¢Es
megnevezEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 Ot hétre sz016 forgd | Elére eltervezett étrend 6t | Betegek és Dietetikus Dietetikus Szezonalis | Elelmezési
étlap betegségre. A tobbi diéta alkalmazottak heti ¢lelmezési Szabalyzat
ebbdl keriil levezetésre. étlapja, papiros oszt.vez.
alaptl
2 | Alkalmazottak Hetente késziil a korhazi Alkalmazottak Elelmezési | Elelmezési Minden hét | Elelmezési
étlapja alkalmazottak részére étrendje, papiros oszt.vez oszt.vez. hétfo Szabalyzat
alapti
3 | Megrendelés SAP rendszerben készitett | Megrendelés, Elelmezési | Féigazgato, Folyamatos | Elelmezési
megrendeld az élelmiszer papiros alapu oszt.vez. gazd.ig. Szabalyzat
nyersanyagok
beszerzésérdl. Az étlapok
alapjan késziil, elozetes
betegforgalmi kalkulaciéd
alapjan.
4 | Arubevételi SAP rendszerben készitett | Arubevételi raktéros Elelmezési Folyamatos | Elelmezési
bizonylat dokumentum. Ténylegesen | bizonylat, papiros oszt.vez. Szabalyzat
beérkezett arut rogziti a alapt
rendszerben, szallitolevél
alapjan.
5 | Etelrendelések napi | Osztalyok napi Etelrendelések napi | Dietetikus Dietetikus Minden nap | Elelmezési
Osszesitdje ételigénylése diétak szerint | Osszesitdje, papiros 11,30 h-ig Szabalyzat
levezetve. Dietetikus alapt
0sszegzi.
6 | Alkalmazotti étkezés | Pénztarbol kapott létszam | Csak erre hasznalt Pénztéaros Elelmezési Folyamatos | Elelmezési
alapjan, ez mutatja a napi fiizet, papiros alapu oszt.vez. Szabalyzat
ebédigényt.
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Eves szabadsagok kiadasianak folyamata

7. sz. Melléklet 19

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatéarido | Jogszabaly Megjegyzés
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 | Eves szabadsagok Besorolas iskolai Szabadsag Megbizott Munkaltatéi | Ev elsd KIT
megallapitasa végzettség €s szolgalati id6 | nyilvantart6 lapok bérszamfejt | jogkort hénapja
alapjan ) gyakorld
2 | Szabadsagolasiterv | Munkahelyenként havi Exel tabla Munkahelyi | Munkaltatéi | Minden év | KIT
elkészitése bontasban vezetok jogkort febr. 15.
gyakorlo
3 | Szabadsag igénylés | Szabadsag felvezetése Szabadsag Dolgoz6 Munkahelyi | Eseti
engedélyezése datum szerint nyilvantarto lap vezetd
4 | Szabadsag Jelenléti ivek ellendrzése a | Jelenléti iv, Dogozo, Munkahelyi | Minden
felhasznalas nyilvantart6 kartonnal nyilvantart6 karton | bérszamfejt | vezetd hoé 3-ig
rogzitése 0
5 | Szabadsag kivétel A kivétel hataridejének Szabadsagok Munkahelyi | Munkaltatoéi | Dec. 1. Mindenkor
ellendrzése betartasa kartonok vezeto jogkort érvényes
gyakorld MTK
szerint
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A hazipénztari pénzkezelés folyamata

7. sz. Melléklet 20

Fs A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatérido Jogszabaly | Meg
z jegy
z¢Es
megnevezes lényege dokumentuma késziti Ervényesités/
ellenjegyzés

1 | MAK szamlarol A kifizetésekhez sziikséges | Banki bizonylat | Pénztaros Gazdasagi igazgatd | Esetenként | Pénzkezelési
készpénz felvétele készpénz biztositasa Pii.-szv.ov, Szabalyzat

csop.vez

2 | Készpénz bevételezése | Az egyszamlarol felvett Pénztarbizonylat | Pénztaros Pénziigyi- Folyamatos | Pénzkezelési
a hazipénztarba pénz bevételezése, szamviteli ov., Szabalyzat

bizonylatok kiallitasa CSOp.Vez.

3 | Befizetések Befizetések szamlak Pénztarbizonylat | Pénztaros Pénziigyi- Folyamatos | Pénzkezelési
bevételezése alapjan (ebéd, parkolas, szamviteli ov., Szabalyzat

apolasi dij, bérleti dij stb.) CSOp.Vez.

4 | Hazipénztari A benytjtott bizonylatok Kifizetés Pénztéaros Pénziigyi- Folyamatos | Pénzkezelési
kifizetéseket megel6zo | alaki és tartalmi ellendrzése | alapjaul szolgalo szamviteli ov., Szabalyzat
ellendrzés bizonylat CSOp.Vez.

5 | A teljesités szakmai Kifizetés elott a teljesités | Alapbizonylat Pénztaros Pénziigyi- Folyamatos | Pénzkezelési
igazolasa, szakmai igazolasa, Pénztarbizonylat szamviteli ov., Szabalyzat
érvényesitése, érvényesités, utalvanyozas, CSOp.Vez.
utalvanyozasa, ellenjegyzés Gazd.ig.
ellenjegyzése

6 | A hazipénztari tételek | Elszamolasra utalo n.é Konyveld n.é Folyamatos | Pénzkezelési
kontirozéasa fokonyvi szamlak kijelolése Szabalyzat

7 | Kifizetés teljesitése, A pénztarbizonylat Pénztarbizonylat | Pénztaros n.é. Folyamatos | Pénzkezelési
kiadasi elkészitése és a jogosult Szabalyzat

pénztarbizonylat
elkészitése

alairasa
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A leltarozas folvamatanak leirasa

7. sz. Melléklet 21

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatérido Jogszabaly | Megje
gyzEs
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 | Leltarozasi utasitas | Leltarfelelos kijelolése. A | Utasités Gazdasagi Foigazgatod Leltarozas Leltarozasi
leltar kezdd és zard igazgat6 megkezdése | Szabalyzat
idopontja. Leltar el6tt kb. 1
fordulonapja . honappal
2 | Leltarozas Leltarozasi korzetek, Utemterv. Leltarozas Gazdasagi ig. | Leltar Leltarozasi
elokészitése leltarozok kijelolése. Megbiz6 levelek | fofeleldse Foigazgatd kezdés elott | Szabalyzat
Megbizo levelek kiaddsa 15 nap.
3 | Leltarértekezlet A leltarozasban részt vevok | Nyito Leltarozas n.é. Leltarozas Leltarozasi
felkészitése, tajékoztatasa | jegyzokonyv fofelelose megkezdése | Szabalyzat
kor
4 | Leltar felvétel Leltarozas iitemterv szerint | Leltarivek, Szervezeti egység | Leltarozas Utemterv Leltarozasi
kimutatasok, leltar felel6se, f6feleldse, szerint Szabalyzat
jegyzokonyvek | leltdrozas leltarellenér
f6feleldse,
leltarozok
5 | Leltarak Leltarivek ellatasa a Leltariv Leltarozas Leltarellenér | Utemterv Leltarozasi
leltarkdrzetenkénti sziikséges alairdsokkal fofelelose szerint Szabalyzat
feldolgozasa
6 | Leltareredmény Leltarivek adatainak Zaro Leltarozas Gazdasagi Leltar Leltarozasi
megallapitasa Osszesitése jegyzokonyv fofelelose vezeto felvételt Szabalyzat
kovetd 20
napon beliil
7 | Leltareltérés okainak | Az eltérések JegyzOkonyv Szervezeti egység | Gazdasagi Leltar Leltarozasi
feltarasa keletkezésének vizsgalata vezetdje, vezeto felvételt Szabalyzat
leltarozas kovetd 30
fofelelose napon beliil
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MAYV arcképes igazolvinyok igénylés folvamatanak leirasa

7. sz. Melléklet 22

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatérido | Jogszabaly Megjegyzés
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 | Munkaviszony Iskolai végzettség Felvételi lap Munkaiigy | Menetkedvez- | Eseti
létesitése megallapitasa, ményes
munkaviszony id6tartama
2 | Arcképes igazolvany | Vasutallomas Szamado Befizetési Szadmado Eseti
dijanak befizetése pénztaraba befizeti az pénztarbizonylat pénztar)
igazolvanyonkénti arat
3 | Arcképes igazolvany | Személyre sz616 adatlapok | Pénztarbizonylat, Dolgozo Menetkedv. Eseti
igénylése kitoltése adatlap
4 | Jogosultsag A bekért adatok, Sziiletési, hazassagi Menetkedv. Eseti
elbiralasa dokumentumok anyakonyvi kivonat,
érvényessége, fénykép ¢lettarsi viszonyt
bekérése igazol6é okmany (5
¢év), iskolalatogatasi
igazolas (18 év
utan), gyamiigyi
igazolas (25 éves
korig)
5 | Adatlapok, Egybecsatolva, iktatva Iktatokdnyv Menetkedv. Eseti
fényképek tovabbitds a MAV
tovabbitasa Kozponti
Menetkedvezményi
Irodéba.
6 | MAV Kézp. Elbiralja a kérelem Uj belép6 esetén 1 MAV Eseti
Menetkedv. Iroda jogossagat évre. majd 1 év Kozponti
eltelte utan végleges | Menetkedv.
igazolvany keriil Iroda
kiadasra
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7. sz. Melléklet 23

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatéarido | Jogszabaly Megjegyzés
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
7 | Munkaviszony Az utols6 munkanapon az | Nyilvantartasi lap Menetkedv. Eseti
megsziinése igazolvanyok visszaaddsa
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A selejtezés folvamat leirasa

7. sz. Melléklet 24

Fsz A tevékenység (folyamatelem) Felelos személyek Hatérido Jogszabaly | Megje
gyzEs
megnevezeEs lényege dokumentuma késziti jovahagyja
1 Selejtezési litemterv | Id6pont kijelolés, a Utemterv Anyaggazd. gazdasagi Selejtezés Selejtezési
elkészitése és bizottsag tagjainak és CSOp.vez. igazgat6 megkezdése | Szabalyzat
kiadasa ellendrének meghatarozasa elott egy
honappal
2 | Selejtezés Megrongalddott és [rasos javaslat Szervezeti Gazdasagi Selejtezés Selejtezési
elokészitése feleslegessé valt eszkdozok egységek vezetdi | igazgatd idépontja Szabalyzat
¢s készletek feltarasa eldtt 20
nappal
3 | Az eszkdzok Eszk6z0k selejtezéséhez Nyilatkozat Karbantart6i n.é Selejtezés Selejtezési
selejtezésének sziikséges karbantartoi Szerviz idépontja Szabalyzat
feltételei nyilatkozat. eldtt 10
nappal
4 | A selejtezni kivant A selejtezésre elokészitett Selejtezési Anyaggazd. n.é Selejtezés Selejtezési
eszk0zok, készletek | eszkozoket, készleteket jegyzék CSOp.vez. idépontja Szabalyzat
elkiilonitése elkiilonitetten kell tarolni. eldtt
5 | A selejtezés Az jegyzékek alapjan a Selejtezési Anyaggazd. Selejtezési | Selejtezés Selejtezési
végrehajtasa selejtezési bizottsag jegyzokonyv CSOp.vez. Bizottsag idépontja Szabalyzat
megszemléli a az itemterv
selejtezendd eszkozoket, szerint
készleteket.
6 | Hasznositas Megallapitani a selejtezett | JegyzOkonyv Anyaggazd. Selejtezési | Selejtezést | Selejtezési
targyak hasznositasi CSOp.vez. Bizottsag koveto 20 Szabalyzat
lehetdségét vagy a nappal

megsemmisités tényét.
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