


























































1. sz. melléklet

Feladat megnevezése Előkészítő Koordináló Végrehajtó Elkészített dokumentum Határidő Ellenőrzés Kötelezettség vállalás Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben megjelenés

1.
Településképi feladatok (vélemény, bejelentés, 
kötelezés)

Főépítész iroda ügyintéző Főépítész iroda vezetője Főépítész iroda ügyintéző településképi vélemény, határozat, végzés, 8-22 munkanap jegyző nincs nincs nincs

főépítész vezető jegyzőkönyv, kötelezés stb.
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1.
Ágazati hatósági ügyek (útügyi, 
környezetvédelmi ügyek, fás szárú növények 
védelmével kapcsolatos Stb

Építés és Műszaki ügyintéző Építés és Műszaki osztályvezető Építés és Műszaki ügyintéző határozat, végzés, jegyzőkönyv, 0-22 munkanap osztályvezető + jegyző, nincs nincs nincs

kötelezés, szakhatósági hozzájárulás stb.

2. Hatósági bizonyítványok Építés és Műszaki ügyintéző Építés és Műszaki osztályvezető Építés és Műszaki ügyintéző hatósági bizonyítvány törvény alapján osztályvezető
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1. Munkavédelmi és tűzvédelmi feladatok oktatási ügyintéző népjóléti osztályvezető oktatási ügyintéző Jkv oktatásról, különféle eseményekről szükség szerint, de osztályvezető, jegyző nincs (illetve - lásd szerződések) nincs

évente min. 1-szer
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1. Közszolgálati jogviszonnyal összefüggő feladatok humánpolitikai ügyintéző Humánpolitikai referens, jegyző humánpolitikai ügyintéző közszolgálati jogviszonnyal összefüggő iratok változó (adott időpontban jegyző kötelezettségvállalási szabályzat jogszabály szerint

(kinevezés megszüntetése, módosítás, jutalom, pl. átsorozás, jub. jutalom, alapján
nyilvántartások) a határidőt követő 8 nap

a MÁK felé beküldésre)

2.
Egyéb foglalkoztatási jogviszonnyal összefüggő 
feladatok

humánpolitikai ügyintéző Humánpolitikai referens, jegyző humánpolitikai ügyintéző jogviszonnyal (munka, közfoglalkoztatás, megbízási) változó (adott időpont jegyző kötelezettségvállalási szabályzat 
jogszabályban, 
szerződésben

összefüggő iratok (szerződés, megszüntetés, pl. átsorozás, jub. jutalom, alapján
meghatározott 
határidőre

módosítás, nyilvántartások) a határidőt követő 8 nap
a MÁK felé beküldésre)
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1. Anyakönyvi, igazgatási, állapolgársági ügyek anyakönyvi ügyintéző Igazgatási osztályvezető anyakönyvi ügyintéző határozat, végzés, jegyzőkönyv, kötelezés, stb. 5-22 munkanap osztályvezető

2. Anyakönyvi események bonyolítása anyakönyv ügyintéző Igazgatási osztályvezető anyakönyvi ügyintéző anyakönyvi esemény (esküvő, névadó, stb.) 5-22 munkanap osztályvezető
3. Hagyatéki eljárás hagyatéki ügyintéző Igazgatási osztályvezető hagyatéki ügyintéző határozat, végzés 22 munkanap osztályvezető
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1. működési engedélyek kiadása
Ipari és Kereskedelmi 
Osztályvezető ügyintézők

Ipari és Kereskedelmi Osztályvezető
Ipari és Kereskedelmi Osztályvezető 
ügyintézők

határozat, végzés, jegyzőkönyv, kötelezés, stb. 22 munkanap osztályvezető nincs nincs nincs

2. vállalkozók nyilvántartása
Ipari és Kereskedelmi 
Osztályvezető ügyintézők

Ipari és Kereskedelmi Osztályvezető
Ipari és Kereskedelmi Osztályvezető 
ügyintézők

határozat, végzés, jegyzőkönyv, kötelezés, stb. 22 munkanap osztályvezető nincs nincs nincs

kereskedelmi, vendéglátó egységek,
3. szolgáltatók, telephelyek, vállalkozók Ipari és Kereskedelmi Osztályvezető határozat, végzés, jegyzőkönyv, kötelezés, stb. 22 munkanap osztályvezető nincs nincs nincs

működésének ellenőrzése
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1. ifjúsági és sport feladatok
Társadalmi és Külkapcsolati 
Osztály ügyintéző

Társadalmi és Külkapcsolati osztályvezető
Társadalmi és Külkapcsolati Osztály 
ügyintéző

előterjesztések, Rendezvény, program, előterjesztése változó
Társadalmi és Külkapcsolati 
osztályvezető

2. Lakossági tájékoztatás, 
Társadalmi és Külkapcsolati 
Osztály ügyintéző

Társadalmi és Külkapcsolati osztályvezető
Társadalmi és Külkapcsolati Osztály 
ügyintéző

Tájékoztatásnyújtás, honlap változó
Társadalmi és Külkapcsolati 
osztályvezető

3. Díjak, kitüntetések
Társadalmi és Külkapcsolati 
Osztály ügyintéző

Társadalmi és Külkapcsolati osztályvezető
Társadalmi és Külkapcsolati Osztály 
ügyintéző

javaslatok beszerzése, előterjesztések, oklevelek alapító rendeletek szerint
Társadalmi és Külkapcsolati 
osztályvezető

Építés és Műszaki osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

Főépítész iroda működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

Humánpolitika működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

Igazgatási Osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

Ipari és Kereskedelmi Osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

Népjóléti osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

Ipari és Kereskedelmi 
Osztályvezető ügyintézők

Ipari és Kereskedelmi Osztályvezető 
ügyintézők

Társadalmi és Külkapcsolati Osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala
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1. 
Képviselő-testület és szerveivel kapcsolatos 
feladatok

Titkárságvezető Titkárságvezető
Tárgy szerint, a döntésben megjelölt 
módon

Munkaterv, előterjesztéke
KT döntések végrehajtása a 
döntésben megjelölt határidőig

KT felé: lejárt határidejű határozatok 
minden munkaterv szerinti ülésre

- ülések előkészítése
Osztályvezetők titkársági 
ügyintéző

Titkárságvezető Osztályvezetők titkársági ügyintéző Előterjesztések
Bizottsági ülések KT ülés előtti 
héten

Titkárságvezető, jegyző

 -ülések jegyzőkönyv vezetése Titkársagi ügyintéző Titkárságvezető titkársági ügyintézők, ügykezelők Hiteles jkv, kivonatok KT jkv-ek ülést követő 15 nap Titkárságvezető, jegyző

 - ülések utáni feladatok
 titkársági ügyintézők, 
ügykezelők

Titkárságvezető titkársági ügyintézők, ügykezelők
Kifüggesztések, döntésekről, jkv megküldése, feltöltése, 
honlapon, publikálás

jogszabály szerint Titkárságvezető, jegyző

2. Ügyiratkezelői feladatok ügykezelő Titkárságvezető ügykezelő iktatott ügyiratok, naprakész irattár folyamatos Titkárságvezető

3.
Állattartással, állatvédelemmel kapcsolatos 
feladatok

Titkársagi ügyintéző Aljegyző Titkársagi ügyintéző határozat, végzés, jegyzőkönyv, kötelezés, stb. 22 munkanap Aljegyző nincs (illetve - lásd szerződések) nincs nincs

4. közzétételi kötelezettség, közérdekű adatigénylés Titkársagi ügyintéző Aljegyző Titkársagi ügyintéző Tájékoztatás levél formában
Haladéktalanul, 8 nap illetve 
jogszabály szerint

Aljegyző nincs
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1. Közterület használati szerződések
Közterület- hasznosítási 
osztály ügyintéző

Közterület- hasznosítási osztály vezetője
Közterület- hasznosítási osztály 
ügyintéző

szerződés változó osztályvezető, polgármester
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1. Bérlemény kiadásával kapcsolatos feladatok
Vagyon- nyilvántartási és 
hasznosítási osztály 
ügyintéző

Vagyon- nyilvántartási és hasznosítási osztály 
vezetője

Vagyon- nyilvántartási és hasznosítási 
osztály ügyintéző

Bérleti szerződés 8-22 munkanap jegyző szerződésben

jegyzőkönyv, kötelezés stb.
meghatározott 
határidőre
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1.
Közterület hazsnálati megállapodás megkötése, 
után az ellenőrző szervek tájékoztatása

Közterület- hasznosítási 
osztály ügyintézője

Közterület- hasznosítási osztály vezetője
Közterület- hasznosítási osztály 
ügyintézője

Közterület hazsnálati megállapodás 8-22 munkanap jegyző
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1.
Hivatali kapun érkezett anyagok letöltése, 
iktatásra továbbküldés

E- közigazgatási osztály 
ügyintézője

E- közigazgatási osztály vezetője E- közigazgatási osztály ügyintézője Közterület hazsnálati megállapodás 1-2 munkanap jegyző

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok ( belső, 

speciális)
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum megnevezése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás, Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. Intézményi bevételek és kiadások tervezése
368/2011.(XII.31) 
Korm.r.SZMSZ Kollektív 
szerződés Ügyrend

Előkészítő: pénzügyi dolgozók Koordináló: 
Pénzügyi vezető, jegyző

Költségvetési javaslat elkészítése Felelős: pénzügyi vezető, jegyző
Tárgyév nov.10. a következő 
évre

nincs nincs nincs nincs

2.
Polgármesteri Hivatal elkészítik költségvetésük 
rendelet tervezetét

368/2011.(XII.31) 
Korm.r.SZMSZ Kollektív 
szerződés Ügyrend

Előkészítő: pénzügyi dolgozók Koordináló: 
Pénzügyi vezető, jegyző

Költségvetési rendelet, tervezet 
elkészítése

Felelős: pénzügyi vezető, jegyző
Hi: a központi kv. elfogadását 
követő 45. nap

nincs nincs nincs nincs

3. Előirányzatok felhasználásának figyelése
368/2011. ( XII.31) Korm. 
Rendelet

Végrehajtó: pénzügyi dolgozók Koordináló: 
pénzügyi vezető, jegyző

havi pénzforgalmi jelentés a KGRK11- 
ben

Felelős: pénzügyi vezető, jegyző
Az előirányzatokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell

4.
Előirányzat módosítás kezdeményezése az 
irányító szervnél

368/2011. (XII.31) Korm.r. 
SZMSZ Ügyrend

Végrehajtó: pénzügyi dolgozók Koordináló: 
pénzügyi vezető, jegyző

Kérelem az előirányzat módosításáról Felelős: pénzügyi vezető, jegyző
szükség szerint de legalább 
negyedévente

nincs nincs
Az előirányzatokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok ( belső, 

speciális)
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum megnevezése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás, Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1
Állománynövekedés ( vásárlás, átadás, felújítás 
stb)

Számlarend, számviteli 
politika, Értékelési 
szabályzat 4/2013.(I.11.) 
Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Bevételezési bizonylat, 
Üzembehelyezési jzk., Nyilvántartó 
karton

Felelős: költségvetési csoportvezető, 
Kötelezettségvállaló: Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Folyamatos szabályzatok szerint
Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

negyedévenként összesítő a 
feladás a főkönyvi könyvelés felé

A költségvetés tervezésének ellenőrzési nyomvonala

Befektetett eszközök ellenőrzési nyomvonala

JEGYZŐI TITKÁRSÁG MŰKÖDÉSI, ELLENŐRZÉSI NYOMVONALA

Pénzügyi Osztály Működési Folyamatai

Közterület- hasznosítási osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

Vagyon- nyilvántartási és Hasznosítási osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

Közterület- hasznosítási osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala

E- közigazgatási osztály működési folyamatai és ellenőrzési nyomvonala



2
Állomány csökkenés (értékcsökkenés, 
értékvesztés, selejt, hiány, stb)

Számlarend, számviteli 
politika, Értékelési 
szabályzat 4/2013.(I.11.) 
Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Összesítő feladások, különféle 
jegyzőkönyvek

Felelős: költségvetési csoportvezető, 
Kötelezettségvállaló: Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Écs: negyedévet követő 15. nap 
Egyéb: évet követő január 31

szabályzatok szerint
Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

n
negyedévenként, illetve szükség 
szerint összesítő feladás a 
főkönyvi könyvelés felé

3 Befektetett eszközök értékesítése

Számlarend, számviteli 
politika, Értékelési 
szabályzat 4/2013.(I.11.) 
Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Állománycsökkenési bizonylat és 
számla kiállítása

Felelős: költségvetési csoportvezető Folyamatos szabályzatok szerint
Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

Könyvvezetésben a bevétel 
megjelenik

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok ( belső, 

speciális)
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum megnevezése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás, Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1 Állománynövekedés (vásárlás, átadás, felújítás)
Számlarend, számviteli 
politika, Értkelési szabályzat 
4/2013. I.11.) Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Bevételezési bizonylat, nyilvántartó 
karton

Felelős: költségvetési csoportvezető, 
Kötelezettségvállaló: Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Folyamatos
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

Szükség szerint, de legalább 
negyedévenként összesítő feladás 
a főkönyvi könyvelés felé

2
Állománycsökkenés (értékvesztés, selejt, hiány 
stb)

Számlarend, számviteli 
politika, Értkelési szabályzat 
4/2013. I.11.) Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Összesítő feladások, különféle 
jegyzőkönyvek

Felelős: költségvetési csoportvezető, 
Kötelezettségvállaló: Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Értékvesztés negyedévet követő 
15. Egyéb: évet köv. január 31.

szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

nincs
Szükség szerint, de legalább 
negyedévenként összesítő feladás 
a főkönyvi könyvelés felé

4. Értékpapírok értékesítése
Számlarend Számviteli 
politika Értékelési szabályzat 
4/2013. (I.11.) Korm. R.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Kiadási pb. Kiállítása az értékpapír 
kivezetéséről

Felelős: költségvetési csoportvezető Folyamatos
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

Az analitikus nyilvántartásból ki 
kell vezetni. A 
pénzzügyikönyvelésben a bevételt 
könyvelni kell.

5. Követelések adósok, vevők nyilvántartásba vétele
Számlarend Számviteli 
politika Értékelési szabályzat 
4/2013. (I.11.) Korm. R.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Felelős: pénzügyi osztályvezető Folyamatos
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

Az analitikus nyilvántartásban  
könyvelni kell.

6. Adósok, vevők Állomány-változása
Számlarend Számviteli 
politika Értékelési szabályzat 
4/2013. (I.11.) Korm. R.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Felelős: pénzügyi ügyintéző Negyedévet/ évet követő 15. nap
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

nincs
A pénzügyi könyvelésben az 
állományváltozást könyvelni kell

7. Különféle kapott kölcsönök, támogatások
Számlarend Számviteli 
politika Értékelési szabályzat 
4/2013. (I.11.) Korm. R.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
Költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Szerződések elkészítése
Felelős: pénzügyi osztályvezető Kötelezettség-vállaló: 
gazdálkodási szabályzat szerint

szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

Az analitikus nyilvántartásban és 
főkönyvi könyvelésben könyvelni 
kell

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok ( belső, 

speciális)
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum megnevezése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás, Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. Pénztári be és kifizetések elszámolása
Pénzkezelési szabályzat 
Számlarend 4/2013. (I.11) 
Korm.r.

Előkészítő: pénztáros Koordináló: 
költdégvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénztáros

Bevételi és kiadási pénztár-bizonylat 
kiállítása

Felelős: pénztáros Kötelzettség-vállaló: 
kötelezettségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénztár
Naponta, vagy idjőszakonként a 
főkönyvben a pénztárzárás alapján 
könyvelni kell

2.
Pénzforgalmi számlaszámlára befolyt bevételek 
és teljesített kiadások

Számlarend, Gazdálkodási 
szabályzat 4/2013. (I.11.) 
Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Utalvány-rendelet kiállítása
Felelős: főkönyvi könyvelő Kötelzettség-
vállaló:kötelezettségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

Naponta a számlakivonat alapján a 
bevételeket és kiadásokat 
könyvelni kell

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. Szállítók nyilvántartásba vétele
Számlarend 4/2013. (I.11) 
Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet kiállítása
Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

nincs
Az analitikus nyilvántartásban a 
kötelezettségnövekedést könyvelni 
kell

2. Szállítók állomány-változása
Számlarend 4/2013. (I.11) 
Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Összesítő feladás, jegyzék elkészítése
Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Negyed-évet/ évet követő 15. nap
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

nincs
A pénzügyi könyvelésben az 
állomány változást könyvelni kell

Követelések, értékpapírok ellenőrzési nyomvonala

Pénzügyi elszámolások ellenőrzési nyomvonala

Kötelezettségek, szállítók ellenőrzési nyomvonala



3.
Munkavállalókkal kapcsolatos kötelezettségek 
(növekedés, csökkenés)

Számlarend  SZMSZ 
Kollektív szerződés 4/2013. 
(I.11) Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Határozat, jegyzőkönyv elkészítése
Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

szükség szerint
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A munkavállalókkal kapcsolatos 
kötelezettség-változásokat a KIR 3 
Munkaügyi és Bérszámfejtő 
program rögzíteni

4.
A személyi juttatásokra, munkaadókat terhelő 
járulékokra vonatkozó

SZMSZ
Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Bérszámfejtés feladásai
Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

szükség szerint
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

KIR3 Munkaügyi és bérszámfejtő 
rendszerben rögzíteni kell a 
személyi juttatásokra, 
munkaadókat terhelő járulékokra 
vonatkozó adatokat

5. Különféle kölcsönök, támogatások
Számlarend, Szerződés 
4/2013. (I.11) Korm. R.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Különféle szerződése elkészítése
Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos
szabályzatok szerint, munkaköri leírások 
alápján

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

Az analitikus nyilvántartásban és 
pénzügyi könyvelésben könyvelni 
kell

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Foglalkoztatottak személyi juttatásainak 
elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11) 
Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
pénzügyi osztály vezetője Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet kiállítása, bértabló 
elkészítése

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

2. Külső személyi juttatások elszámolása
Számlarend 4/2013. (I.11) 
Korm.r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
pénzügyi osztály vezetője Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet kiállítása, bértabló 
elkészítése

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

3.
Munkaadót terhelő járulékok és szociális 
hozzájárulási adó elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. R. SZJA tv. TB. 
Jogszab.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
pénzügyi osztály vezetője Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántartás alapján

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Tárgyhó-napot követő 12-ig

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Anyag, készlet beszerzés költségkénti 
elszámolása

Számlarend Számviteli 
politika Anyaggazdálkodási 
szabályzat 4/2013. (I.11.) 
Korm. R.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

2. Kommunikációs szolgáltatások elszámolása
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. R.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

Költségvetési kiadások ellenőrzési nyomvonala
Személyi juttatások

Dologi kiadások



3. Szolgáltatási kiadások elszámolása
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

4.
Kiküldetések, reklám és propaganda kiadások, 
elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

5.
Különféle befizetések és egyéb dologi kiadások 
elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

6.
Működési célú, előzetesen felszámított általános 
forgalmi adó kiadások elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. ÁFA tv.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

ÁFA analitika
Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

7. Egyéb folyó kiadások elszámolása 
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

8. Ellátottak pénzbeli juttatásainak elszámolása
Számlarend Pénzkezelési 
szabályzat 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

9. Egyéb működési célú kiadások elszámolása
Számlarend Pénzkezelési 
szabályzat 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.



10. Egyéb felhalmozási célú kiadások elszámolása
Számlarend Pénzkezelési 
szabályzat 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforg-almi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

11. Finanszírozási kiadások elszámolása
Számlarend Pénzkezelési 
szabályzat 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
pénzügyi ügyintéző

Utalvány-rendelet Kiadási pénztár-
bizonylat vagy banki utalás

Felelős: pénzügyi ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforg-almi 
számla vagy pénztár

A kiadásokat a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Működési célú támogatások államháztartáson 
belülről

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Normatíva elszámolás a Kincstár felé
Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A bevételeket a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

2.
Felhalmozási célú támogatások államháztartáson 
belülről

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Támogatói okirat, szerződés
Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A bevételeket a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

3. Közhatalmi bevételek elszámolása
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Határozat az adófizetési kötelezettség 
megállapítására, bevallások a különféle 
adónemekről

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A bevételeket a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

4.
Alaptevékenység, vállalkozási tevékenység 
bevétele

Számlarend, Önköltség-
számításai szabályzat 4/2013. 
(I.11.) Korm. r.

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Számla, nyugta, bevételi pénztár-
bizonylat kiállítása

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A bevételeket a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

5.
A bevételhez kapcsolódó általános forgalmi adó 
elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. ÁFA tv.

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Számla, nyugta, bevételi pénztár-
bizonylat kiállítása

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A bevételeket a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

Költségvetési bevételek ellenőrzési nyomvonala
Intézményi működési bevételek

Felhalmozási bevételek



A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális)
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. immateriális javak, tárgyi eszközök értékesítése
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Számla, nyugta, bevételi pénztár-
bizonylat kiállítása

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A bevételeket a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

2.
A bevételhez kapcsolódó általános forgalmi adó 
elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. ÁFA tv.

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Számla, nyugta, bevételi pénztár-
bizonylat kiállítása

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla vagy pénztár

A bevételeket a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Garancia, kezességvállalás-ból származó 
megtérülések

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Garancia, kezesség-vállalás 
dokumentuma

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott megtérülést a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

2.
Működési célú visszatérítendő támogatások, 
kölcsönök visszatérülése

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.  Szerződés

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Támogatási szerződés, kölcsön 
szerződés

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott megtérülést a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

3. Egyéb működési célú átvett pénzeszköz
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.  Szerződés

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Támogatási szerződés
Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott támogatást a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Felhalmozási célú garancia, kezességvállalás-ból 
származó megterülése

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. szerződés

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Garancia, kezesség-vállalás 
dokumentuma

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott megtérülést a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

Működési célú átvett pénzeszközök

Felhalmozási célú átvett pénzeszközök



2.
Felhalmozási célú támogatások, kölcsönök 
visszatérülése

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.  szerződés

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Támogatási szerződés, kölcsön 
szerződés

Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott megtérülést a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

3. Egyéb felhalmozási célú átvett pénzeszköz
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.  Szerződés

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Támogatási szerződés
Felelős: könyvelési ügyintéző Kötelezettség-vállaló: 
kötelezetségvállalási szabályzat szerint

Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott támogatást a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Belföldi finanszírozási bevételek, rövidlejáratú 
kölcsönök igénybevétele stb.

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Garancia, kezesség-vállalás 
dokumentuma

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott megtérülést a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

2. Maradvány igénybevétele
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.  szerződés

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Költségvetési beszámolóban kimutatott 
maradvány

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott megtérülést a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

3. Irányító szervtől kapott támogatás elszámolása
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.  

Előkészítő: könyvelő ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
könyvelő ügyintéző

Előirányzat felhasználási terv Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Folyamatos

Ellenőrzi a költségvetési csoport vezető 
és a pénzügyi vezető (költségvetési 
csoportvezető hiányában egyedüli 
személyként a pénzügyi osztályvezető 
ellenőrzi, pénügyi vezető hiányában a 
költségvvetési csoportvezető írja alá 
helyettesként) Kötelezettségvállalási 
szabályzat szerint

Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Pénzforgalmi 
számla

A kapott támogatást a főkönyvi 
könyvelésben könyvelni kell.

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Havi ÁFA bevalló intézmény a bevallás adatainak 
megállapítása, egyeztetése

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: ÁFA ügyintéző    Koordináló: 
költségvetési csoport vezető Végrehajtó: ÁFA 
ügyintéző

Áfa analitika, ÁFA bevallás elkészítése
Felelős: ÁFA ügyintéző, főkönyvi könyvelő a 
főkönyvben rendezi

Tárgyhónapot követő 20-ig nincs nincs nincs
Az egyeztetésnek nincs, az eltérést 
könyvelni kell

2.
Pénzforgalmi számlák záró egyenlegeinek 
egyeztetése a főkönyvi könyveléssel

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat készítése Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Előkészítés: minden hónapot 
követő 10- ig Befejezés: hónapot 
követő 15-ig

nincs nincs nincs Az eltárást könyvelni kell

3.
A pénztárjelentés adatainak egyeztetése a 
pénztárban található készpénzzel

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Pénztár-jelentés elkészítése Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Előkészítés: minden hónapot 
követő 10- ig Befejezés: hónapot 
követő 15-ig

nincs nincs nincs Az eltárást könyvelni kell

4.
Havi ÁFA bevalló intézménynél az ÁFA 
megállapítása, egyeztetése

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Áfa analitika, ÁFA bevallás elkészítése Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Előkészítés: minden hónapot 
követő 10- ig Befejezés: hónapot 
követő 15-ig

nincs nincs nincs
Az egyeztetés-nek nincs, az 
eltérést könyvelni kell

5.
A könyvviteli számlákon kimutatott adó járulék 
és más közteher egyeztetése a abevallásokban 
szereplő adatokkal

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat alapján Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Előkészítés: minden hónapot 
követő 10- ig Befejezés: hónapot 
követő 15-ig

nincs nincs nincs Az egyeztetésnek nincs

A költségvetési szerv zárlati feladatai ellátásának ellenőrzési nyomvonala

Finanszírozási bevételek

Havi zárlati feladatok



6.

Az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolódóan 
vezetett nyilvántartási számlákon rögzített 
követelések, kötelezettségvállalások, más fizetési 
kötelezettségek egyeztetését a részeletező 
nyilvántartásokkal

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Előirányzat felhasználási terv Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Előkészítés: minden hónapot 
követő 10- ig Befejezés: hónapot 
követő 15-ig

nincs nincs nincs Az egyeztetésnek nincs

7.

Az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolódóan 
vezetett nyilvántartási számlákon rögzített 
gazdasági bizonylaton történő feladása a 
könyviteli számlákra 

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Előkészítés: minden hónapot 
követő 10- ig Befejezés: hónapot 
követő 15-ig

nincs nincs nincs Az egyeztetésnek nincs

8.
A használatból kivont immateriális javak, tárgyi 
eszközök átsorolását az átsorolt, követelés 
fejében átvett készletek közé

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Előkészítés: minden hónapot 
követő 10- ig Befejezés: hónapot 
követő 15-ig

nincs nincs nincs Az egyeztetésnek nincs

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Az immateriális javak, tárgyi eszközök, készletek 
állományváltozásának könyvelése

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: tárgyi eszköz felelős Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántartásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Tárgyhónapot követő 15-ig nincs nincs nincs Az eltérést könyvelni kell.

2.
Befektetett eszközök forgóeszközök téves 
besorolásának helyesbítése

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: tárgyi eszköz felelős Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántartásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Tárgyhónapot követő 15-ig nincs nincs nincs Az eltérést könyvelni kell.

3.
Tervszerinti és terven felüli értékcsökkenés 
elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: tárgyi eszköz felelős Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántartásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Tárgyhónapot követő 15-ig nincs nincs nincs
Az értékcsökkentést könyvelni 
kell.

4.

Az egyszerűsített értékelési eljárás alá vont 
követelések esetén az értékvesztés elszámolása az 
egységes rovatrend  rovataihoz kapcsolódóan 
vezetett nyilvántartási számlákon és a könyvviteli 
számlákon

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántartásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Tárgyhónapot követő 15-ig nincs nincs nincs Az értékvesztést könyvelni kell.

5.
Az előző évek éves költségvetési beszámoló 
esetleges helyesbítésének elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántartásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Tárgyhónapot követő 15-ig nincs nincs nincs
A hiba megállapítása során az 
eltérést könyvelni kell.

6.

A 0033. Általános kiadások ellenszámlán 
nyilvántartott kiadások felosztása a 0031. 
Alaptevékenység kiadásai ellenszámla vagy 0032. 
Vállalkozási tevékenyslég kiadásai ellenszámla 
nyilvántartási számlákra

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántartásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Tárgyhónapot követő 15-ig nincs nincs nincs A felosztást könyvelni kell

7.

A 6. számlao-ban könyvel általános költségek 
felosztása a 7. számlaosztály könyvviteli 
számláira a 691. Általános költségek átvezetési 
számla közbeiktatásával.

Számlarend Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántartásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Tárgyhónapot követő 15-ig nincs nincs nincs A felosztást könyvelni kell

8.
A főkönyvi kivonat alapján a könyvelés 
helyességének ellenőrzése

Számlarend Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs Tárgyhónapot követő 15-ig nincs nincs nincs Az eltérést könyvelni kell.

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
A leltári különbözetek elszámolása, az eltérések 
okainak vizsgálata

Számlarend, Számviteli 
politika, Önköltség-
számításai szabályzat 4/2013. 
(I.11.) Korm. r.

Előkészítő: tárgyi eszköz felelős Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántar-tásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs
A leltári különbözet értékét 
könyvelni kell

2.
A bevételhez kapcsolódó általános forgalmi adó 
elszámolása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. Számviteli politika 
Értékelési szabályzat

Előkészítő: ÁFA ügyintéző    Koordináló: 
költségvetési csoport vezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántar-tásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs
Az értékvesztést, terven felüli 
értékcsökkenést könyvelni kell, ha 
az jelentős

3.
Külföldi pénzértékre szóló eszközök, 
kötelezettségek, más fizetési kötelezettségek, 
kötelezettségvállalások átértékelése

Számlarend, Számviteli 
politika, Önköltség-
számításai szabályzat 4/2013. 
(I.11.) Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántar-tásból a költségvetési és 
pénzügyi könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs
Eltérés esetén a módosítást 
könyvelni kell

4. Behajthatatlan követelések elszámolása
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat, analitikus 
nyilvántartás

Felelős: pénzügyi osztályvezető  Kötelezettség-vállaló 
nincs

évet követő 31-ig nincs nincs nincs könyvelni kell.

Negyedéves zárlati feladatok (a havi zárlati feladatokon túlmenően)

Éves zárlati feladatok (a havi és negyedéves zárlati feladatokon túlmenően) ellenőrzési nyomvonala



5. Az időbeli elhatárolások elszámolása

Számlarend, Számviteli 
politika, Önköltség-
számításai szabályzat 4/2013. 
(I.11.) Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántar-tásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs A felosztást könyvelni kell.

6. Záró, befejezetlen termelés készletre vétele
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Összesítő feladás az analitikus 
nyilvántar-tásból a pénzügyi 
könyvvezetés felé

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs A készletre vételt könyvelni kell.

7.
Az 5. számlaosztály könyvviteli számláinak 
átvezetése a 8. számlaosztály könyvviteli 
számláira

Számlarend, Számviteli 
politika, Önköltség-
számításai szabályzat 4/2013. 
(I.11.) Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat, Program generálja Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs Az átvezetést könyvelni kell.

8.
A 8. és 9. számlaosztály könyvviteli számláinak 
zárása

Számlarend, Számviteli 
politika, Önköltség-
számításai szabályzat 4/2013. 
(I.11.) Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat, Program generálja Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs A zárást könyvelni kell

9.
A 6. és 7. számlaosztály könyvviteli számláinak 
zárása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat, Program generálja Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs A zárást könyvelni kell

10. A mérlegszámlák (1-4. számlaosztály) zárása

Számlarend, Számviteli 
politika, Önköltség-
számításai szabályzat 4/2013. 
(I.11.) Korm. r.

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat, Program generálja Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs A zárást könyvelni kell

11.
Előirányzatok, valamint az ei. Teljesítési számlák 
lezárása

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: pénzügyi ügyintéző Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Főkönyvi kivonat, Program generálja Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs évet követő 31-ig nincs nincs nincs A zárást könyvelni kell

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1.
Beszámoló a K1-K8 költségvetési kiadások 
előirányzatának teljesítéséről

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Űrlap kitöltése a költségvetési 
könyvvezetés adataiból.

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

2.
Beszámoló a B1-B7 költségvetési bevételek 
előirányzatának teljesítéséről

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Űrlap kitöltése a költségvetési 
könyvvezetés adataiból.

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

3.
Beszámoló a K9 Finanszírozási kiadások 
előirányzatának teljesítéséről

Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r.  Leltár-készítési 
szabályzat

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Űrlap kitöltése a költségvetési 
könyvvezetés adataiból.

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

4.
Beszámoló a B8 Finanszírozási bevételek 
előirányzatának teljesítéséről

Leltár- készítési szabályzat
Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Űrlap kitöltése a költségvetési 
könyvvezetés adataiból.

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

5. Teljesített kiadások kormányzati funkcióként
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Űrlap kitöltése a költségvetési 
könyvvezetés adataiból.

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

6. Teljesített bevételek kormányzati funkcióként
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Űrlap kitöltése a költségvetési 
könyvvezetés adataiból.

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

7. Maradvány kimutatás elkészítése
Számlarend 4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Űrlap kitöltése a költségvetési 
könyvvezetés adataiból.

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

8.
Adatszolgáltatás a személyi juttatások és a 
foglalkoztatottak, választott tisztségviselők 
összetételéről

SZMSZ Számlarend, 
Számviteli politika        
4/2013. (I.11.) Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
személyi nyilvántartás-ból

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

9.
A költségvetési létszámkeret funkció 
csoportonkénti megosztlása

Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
személyi nyilvántartás-ból

Felelős: humánerőforrás referens  Kötelezettség-vállaló 
nincs

Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

10.
Központosított előirányzatok és egyéb kötött 
felhasználású támogatások elszámolása

Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
költségvetési könyvvezetés adataiból

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

11. Mérleg elkészítése 
Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
pénzügyi könyvvezetés adataiból

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

Az "Intézményi beszámolás" ellenőrzési nyomvonala
Az éves költségvetési beszámoló



12. Az eredmény- kimutatás elkészítése
Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
pénzügyi könyvvezetés adataiból

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

13.
Szakfeladatonkénti kimutatás a költségekről és a 
megtérült költségekről

Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
pénzügyi könyvvezetés adataiból

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

14.
Kimutatás az immateriális javak, tárgyi eszközök, 
koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközök 
állományának alakulásáról

Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
pénzügyi könyvvezetés adataiból, és az 
analitikus nyilvántartás

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

15. Az eszközök értékvesztésének alakulása
Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
pénzügyi könyvvezetés adataiból, és az 
analitikus nyilvántartás

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

16.
Tájékoztató adatok (csak önkományzatok Töltik 
ki)

Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

A beszámoló űrlapjának kitöltése a 
költségvetési könyvvezetés adataiból

Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

17.
Az összeállított beszámoló jelentés egyeztetése az 
érintettekkel

Számlarend, Számviteli 
politika     4/2013. (I.11.) 
Korm. r. 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Mérleg, Szöveges beszámoló jelentés Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

Ellenőrzési: költségvetési csoportvezető 
Érvenyesítés nincs

nincs nincs nincs

18. Az intézményi beszámoló jelentés jóváhagyása
368/2011. (XII.31) Korm.r. 
SZMSZ

Előkészítő: főkönyvi könyvelő Koordináló: 
költségvetési csoportvezető Végrehajtó: 
főkönyvi könyvelő 

Zársztámadási rendelet elkészítése Felelős: főkönyvi könyvelő  Kötelezettség-vállaló nincs
Az Áhsz-ben meghatározott 
időpont

nincs nincs nincs nincs

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. Közbeszerzési igények tervezése
2011. évi CVIII. Tv. 
Közbeszerzési szabályzat

Előkészítő: közbeszerzési referens Koordináló: 
Jegyző

Közbeszerzési terv elkészítése Felelős: közbeszerzési referens Tárgyévet követő április 15-ig Ellenőrzési: Jegyző nincs nincs nincs

2. Ajánlati felhívás közzététele
2011. évi CVIII. Tv. 
Közbeszerzési szabályzat

Előkészítő: közbeszerzési referens Koordináló: 
Jegyző

Előzetes összesített tájékoztató 
elkészítése, meghirdetése

Felelős: közbeszerzési referens Tárgyévet követő április 30-ig Ellenőrzési: Jegyző nincs nincs nincs

3. Ajánlatok bontása, elbírálása
2011. évi CVIII. Tv. 
Közbeszerzési szabályzat

Előkészítő: közbeszerzési referens Koordináló: 
Jegyző

Bizottság létrehozása, Jegyzőkönyv 
készítés

Felelős: közbeszerzési referens folyamatos Ellenőrzési: Jegyző nincs nincs nincs

4. Szerződésköztés
2011. évi CVIII. Tv. 
Közbeszerzési szabályzat

Előkészítő: közbeszerzési referens Koordináló: 
Jegyző

Szerződés elkészítése Kötelezettségvállalási szabályzat szerint Kbtv. Illetve Ptk. Szerint Ellenőrzési: Jegyző
Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

nincs nincs

5. Statisztikai jelentés készítése
2011. évi CVIII. Tv. 
Közbeszerzési szabályzat

Előkészítő: közbeszerzési referens Koordináló: 
Jegyző

Jelentés elkészítés nincs
Az Áhsz-ben meghatáro-zott 
időpont

Ellenőrzési: Jegyző nincs nincs nincs

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. Pályázat figyelés és kiválszatás SZMSZ
Előkészítő:     BL Városfejlesztő KFt, 
Koordináló: Jegyző, Alpolgármester

Pályázati kiírások figyelése nincs Folyamatosan Ellenőrzési: Jegyző nincs nincs nincs

2. Pályázat megírása és beadása SZMSZ
Előkészítő:     BL Városfejlesztő KFt, 
Koordináló: Jegyző, Alpolgármester

Pályázati anyagok (kutatási terv, 
résztvevők, költségterv,

nincs A pályázati kiírás szerint Ellenőrzési: Jegyző nincs nincs nincs

3. Pályázat befogadása SZMSZ
Előkészítő:     BL Városfejlesztő KFt, 
Koordináló: Jegyző, Alpolgármester

Befogadó nyilatkozat, aláírt pályázat nincs A pályázati kiírás szerint Ellenőrzési: Jegyző nincs nincs nincs

4. Támogatási szerződés aláírása SZMSZ
Előkészítő:     BL Városfejlesztő KFt, 
Koordináló: Jegyző, Alpolgármester

Támogatási szerződés elkészítése, 
aláírása

Kötelezettségvállalási szabályzat szerint A pályázati kiírás szerint Ellenőrzési: Jegyző
Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

nincs nincs

5. Pályázat megvalósulása
Előkészítő:     BL Városfejlesztő KFt, 
Koordináló: Jegyző, Alpolgármester

Jelentés elkészítés Kötelezettségvállalási szabályzat szerint Folyamatosan Ellenőrzési: Jegyző
Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

Bank vagy pénztár
A gazdasági eseményeket 
könyvelni kell.

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. Szerződések előkészítése SZMSZ
Előkészítő:     ügyintézők   Koordináló:          
Jegyző, Egyéb vezető

Szerződés tervezet nincs Folyamatosan Ellenőrzés: Jegyző, Aljegyző nincs nincs

2. Szerződések megkötése SZMSZ
Előkészítő:     ügyintézők   Koordináló:          
Jegyző, Egyéb vezető

Szerződés Kötelezettségvállalási szabályzat szerint
Folyamatosan, illetve a szerződés-
ben megjelölt határidők

Ellenőrzés: Jegyző, Aljegyző
Kötelezettségvállalási szabályzat 
szerint

nincs nincs

A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. Kimenő információ elektronikus vagy papíralapú SZMSZ
Előkészítő:     ügyintézők   Koordináló:          
Jegyző

Levél, megállapodás, egyéb irat nincs Folyamatosan nincs nincs nincs

2.
Irányítószervtől, vagy egyéb szervtől beérkező 
információ

SZMSZ
Előkészítő:     ügyintézők   Koordináló:          
Jegyző

Levél, megállapodás, egyéb irat nincs
Folyamatosan, illetve a megjelölt 
határidők szerint

nincs nincs

3. Információ továbbitás a vezető felé SZMSZ
Előkészítő:     ügyintézők   Koordináló:          
Jegyző

Levél, megállapodás, egyéb irat nincs
Folyamatosan, illetve a megjelölt 
határidők szerint

nincs nincs

4. A vezető továbbitja az információt SZMSZ
Előkészítő:     ügyintézők   Koordináló:          
Jegyző

Levél, megállapodás, egyéb irat nincs
Folyamatosan, illetve a megjelölt 
határidők szerint

nincs nincs

Pályázatokkal kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

Szerződéskötések ellenőrzési nyomvonala

Információ áramlás nyomvonala

Közbeszerzési eljárás ellenőrzési nyomvonala



A téma vagy feladat megnevezése
Jogszabályok (belső, 

speciális
Előkészítő, koordináló, végrehajtó Dokumentum elkészítése Felelős, kötelezettségvállaló Határidő Ellenőrzés, Érvényesítés

Utalványozás Pénzügyi 
ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés
Könyvvezetésben való 

megjelenés

1. Saját körű döntéshozatal SZMSZ
Előkészítő:     ügyintézők   Koordináló:          
Jegyző

Levél, megállapodás, egyéb irat nincs Folyamatosan Ellenőrzés: jegyző nincs nincs

Döntéshozatal ellenőrzési folyamata


