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Bevezet6s

Jelen dokumentum a CSFK Belso kontrollrendszer mrikdd6s6nek szabrilyoz:isiit tartalmazza.

Az illlanhivtart6sr6l s2616 201 l. CXCV. t6rveny (a tov6bbiakban: Aht.), valamint a

k6lts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszer6rol 6s bels<! ellen6rzds6r6l sz6l6 370/2011. (XIL

31.) Korm. rendelet (a tov6bbiakban: rendelet) alapjrin, a Csillag6szati 6s F6ldtudom6nyi

Kutat6k6zpont (a tov6bbiakban: CSFK) folyamatba epitett, el6zetes, ut6lagos 6s vezet6i

ellen6rz6s mrikddtetes6re a jelen szabiiyzatban 16gzitett el6irrlsok vonatkoznak.

Azon szab lyoz6sok, amelyek a CSFK tov6bbi szab6llzataiban r6gzit6sre keriiltek, jelen

szabdlyzatban nem kertilnek rijra rdgzit6sre, utales tdrtenik az ert6nyes szab{lyzatra.

El6rend6 c6lok:

- olyan kontrollkdmyezet kialakitisahozzijitrul a CSFK c6ljainak eler6s6hez,

- a megfelel6 inform6ci6k a megfelel6 id6ben eljussanak az illet6kes szervezethez, szervezeti

egys6ghez, illetve szem6lyhez,

- a besz6mol6si rendszereket irgy kell miikddtetni, hogy azok hat6konyak, megbizhat6ak 6s

pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hatririd6k es m6dok vil6gosan meg legyenek

hatirozva.

Kiemelt fontossigri teriiletek

1.1. a penztigyi ddntdsek dokumentumainak elk6szit6se (ide6rtve a kdlts6gvet6si

tervez6s,akdtelezetts6gv6llalisok,aszerz<id6sek,akifizetesek,atrimogatrisokkal

val6 elsz6rnoltis, a szabalyalansrlg miatti visszafizettet6sek dokumentumait is),

1.2. a p€nzngyt kihat6sir d6nt6sek c6lszenis6gi, gazdas6gossrigi, hat6konys6gi 6s

eredmenyess6gi szonpontu megalapozotts6ga,

1.3. a k6lts6gvet6si gazd6lkodas sor6n az el6zetes 6s ut6lagos p6nziigyt ellen6rzes, a

p&tztryt d6nt6sek szab6lyszenis6gi szempontb6l t6rtor6 j6vahagyrisa, illetve

ellenjegyz6se,

1.4. a gazdasigS esern6nyek elszrimoliisa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6

kdnywezet6s 6s beszrirnol tis) kontrollja.

1 .5. A fenti pontokban felsorolt tev6kenys6gek feladatk6ri elkiil6nit6s6t biztositani kell.

I
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A fenti pontokra vonatkoz6 bels6 szabalyokat a CSFK kdvetkez6 szabilyzatai r6gzit*:

o Szervezeti 6s Mrik6d6si Szab lyzat, a kapcsol6d6 mell6kletekkel egyiitt,

o Csillagaszati es Frildtudomrinyi Kutat6ktizpont Ugnend:

. Konkoly Thege Mikl6s Csillagaszati Intdzet Ugyrend

. F6ldtani 6s Geokerniai lnt6zet Ugyrend

. F6ldrajaudomanyi IntezetUgyrend

. Kutatokdzponti K<inyvtarUgyrend

. Gazdas6gr lgazgalosAg Ugyrend

o Szrimviteli politika

o Az evk6z6k 6s fornisok lettark6szit6si 6s leltarozisi szabiiyzala

o Az eszkdz6k es forrasok ert6kel6si szabii{yzata

o Onkdltseg-sz funitirsi szabiiyzat

o Perzkezel6si szab{lyzat

o Gazd6lkod6si szabilyzat

o Sziimlarend

o Bizonylati rend

o Felesleges vagyontiirgyak hasznositasrlnak 6s selejtezdsdnek szabilyzata

o Kiktildet6si szabiilzat

o Beszerz6sek lebonyolitrisi rendj e uabilyzat

o KiSzbeszerz|si szabilyzat

o ReprezantiLci6s kiadasok szaballzat

o Gepjrirmti hasmilatr wabilyzat

o Iratkezel6si szab lyzat

o Vezet6kes es mobiltelefonok haszn6lati rendjenek szabrllyozdsa

o Szervezeti integritAst serto esern6nyek kezel6sorek rendje

o A b6lyegz6 haszn6Llati szabAlTzat
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) A bels6 6s kiils6 ellen6rz6si folyamat lezflrisit kiivet6 int6zked6sekkel

kapcsolatos eljd16si szabSlyok rendje

2. 1 . A be1s6 ellen6rz6s a CSFK bels6 ellen6rz6si szervezete 6ltal v6gzett ellen6rz6s.

Kiils<i ellen6rz6s az Eur6pai Bizotts6g, az Allami Sziimvev6sz6k, a Korm6nyzati

Ellen6rz6si Hivatal, az Eur6pai Timogat6sokat Audit6l6 Fligazgat6s|g, a Magyar

Allamkincstrir, az iinyrtoszerv, illetve az 5ltaluk megbizott mris szem6lyek 6ltal vegzett

ellen6rz6s.

2.2. Az ellen6rzdtt, valamint a javaslattal 6rintett szervezeti egys6g vezetoje feleltis az

int6zked6si terv elk6szit6s6&t, az int&kedesi tervben meghatirozott feladatok

hatSrid6re t6rten6 vdgrehajt6s66rt es a megtett int6zked6sekr6l t6rt6n6 beszrimol6s6rt.

2.3. Az int6zked6si tervet a sz0ks6ges int6zked6sek v6grehajt6s66rt felel6s szem6lyek 6s a

vonatkoz6 hat6rid6k megiel6l6s6vel kell elk6sziteni. Az int6zked6si tervben az egyes

feladatokhoz kapcsol6d6 hatriridoket rigy kell meghat6rozni, hogy azok sz6mon

kerhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy 6ven tul mutat, akkor

r6szfeladatokat, illetve r6szhat6ridciket kell meghatrirozni, ahol ertelmezhet6.

2.4. Az ellen6rz6tt szervezeti egys6g vezetdje a sztiks6ges int6zked6sek v6grehajtrls66rt

felel6s szem6lyek 6s a vonatkoz6 hatriLrid6k megjel6l6s6vel a lezifi ellenorz6si jelent6s

k6zhezv6tel6t6l sz6mitott 8 napon beltil int6zked6si tervet k6szit. Indokolt esetben, a

CSFK Ibigazgat6jiiLnak cimzett ir6sos k6relemben, a bels<i ellen6rz6si vezet6 javaslatiiLra

a loigazgati enn6l hosszabb, legfeljebb 30 napos hat6rid6t is megrillapithat.

2.5. Az elk6szitett int6zked6si teryet az ellen6rzdtt szervezeti egys6g vezetdje halad6ktalanul

kdteles megktldeni a foigazgat6nak 6s a bels6 ellen5rz6si vezet6nek. Az int6zked6si

terv j 6vahagyris ir6l az int5zked€si terv k6zhezv6tel6tol szdmitott 8 napon beliil a

foigazgatl - a bels6 ellenorz6si vezeto v6lan6ny6nek kik6r6s6vel - d6nt.

.1

2.6. A foigazgat6 hagyja jov6 az int€zked6si tervet, megjeldli, hogy az int6zked6si terv

teljesit6s6r6l, vagy a teljesitds elmaraddsiinak ok6r6l milyen hatarid6re k5i az

ellen6rz<itt szewezeti egys6g vezet6j6nek beszrfuno16j6t. Az ellen6rz6tt szervezeti



egys6g vezetoje az int6zked6si tervben meghatarozott egyes feladatok v6grehajtris6ra,

legfeljebb egy alkalommal - a hat6rid6 lejitrtit megel6z6en - hatrlrid6, illetve feladat

m6dosit6st k6rhet a CSFK fiiigazgat6j6t6l. A kerelem elfogad6srlr6l vagy elutasit6siir6l

a foigazgat6 - a bels6 ellen6rz6si vezeto v6lem6ny6nek kik6r6s6vel - ddnt, 6s err<il

titjlkoztatja az ellen6rz6tt szevezeti egys6g vezettijet 6s a belso ellen6rz6si vezet<it is.

2.7. A Magyar Kutat6si Hril6zat (tov6bbiakban: MKH), mint ir6nlt6 szerv altal Yegze$

ellen6rz6s eseten az ellen6rz6tt szervezeti egys6g vezet6je az int6zked6si tervben

meghatArozott egyes feladatok v6grehajtdsrira, legfeljebb egy alkalommal - a hatririd6

lej6rt6t megel6zoen - hatririd6, illetve feladat m6dosit6st k6rhet az ellerorzi;st vbgz6

MKH-I61. A kerelem elfogadasrir6l vagy elutasitdsar6l az MKH elndke - a bels<i

ellen<irz6si vezet6 velem6ny6nek kik6r6s6vel - d6nt, 6s errol t|j'€koztarja a CSFK

foigazgatojttt, az ellenorzdtt szerv bels6 ellen<irz6si vezet6jet es az MKH Titkrirs6g

Ellen6rz6si F6osztrily vezet<ij6t.

2.8. A CSFK ellen6rzritt szeryezeti egys6g vezetoje az int6zked6si tervben meghatarozott

egyes feladatok v6gehajt6sar6l az int6zkedesi tervben meghatiirozott legutols6 hatriLrido

lej6rt6t k6vet6 8 napon beliil irrisban besziimol a fiiigazgat6nak 6s ezen besziirnol6t

egyfttal tej6koztatdsul megktildi a CSFK bels6 ellen6rz6si vezetti r6szere is.

2.9. A bels6 ellenorz6si vezeto 6ves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a be1s6

ellen6rz6si jelent6sekben tett megrillapitrisokat, javaslatokat, a vonatkoz6 int6zked6si

terveket 6s azok v6grehajtdsdt nyomon k6veti.
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3. A Szabrilyzatban hasznilt fogalmak

- Szabdlyosstig: a CSFK vagy szervezeti egys6g6nek mrik6d6se, tev6kenys6ge megfelel a

vonatkoz6 szabiilyoknak, el6inisoknak.

- Sztbrilyozottstig: a CSFK vagy szervezeti egys6genek miik6d6se, tev6korys6ge, illetve

valamely tev6kenysegi folyamata, r6szfolyamata, alaptev6kenysegi kdr6be tartoz6

szakfeladata megfelel6or szabilyozolt, a rogzitett szabrllyok megfelelnek a hat6lyos

jogszabrllyoknak, el6inisoknak, ery6b vezet6i rendelkezeseknek.

- Gazdasdgosstig: annak kdvetelmenye, hogy az erdforriisok felhasznal6s6hoz kapcsol6d6

kiadris vagy r6forditas az elerhet6 legkisebb legyen, a jogszabrilyban meghatarozott vagy

6ltaliinosan elvii,rhat6 min6s6g mellett.

- Hatikonysdg: annak k6vetelm6nye, hogy az el66llitott term6kek, nytjtott szolgiiltatrisok, az

ell6tott feladat miis eredm6nyenek ert6ke, vagy az azokb6l szirmaz6 bevetel a lehet6

legnagyobb mert6kben haladja meg a felhaszn6lt er6forrasokhoz kapcsol6d6 kiaddsokat vagy

r6forditasokat.

- Eredmdnyessig: annak kdvetelmenye, hogy a kitr26tt c61ok - az elfogadott m6dositr4sokat,

v6ltoz6 k6rtilmenyeket figyelembe v6ve - megval6suljanak, a tev6kanysdg tervezett 6s

tenyleges hatisa k6zdtti kiil6nbs6g a lehet6 legkisebb mert6kri legyen, vagy a tenyleges hatas

legyor kedvez<ibb a tervezettr6l.

- Integrdlt kockazatkezeldsi rendszer: olyan folyamatalapri kockrizatkezel6si rendszer, amely a

szervezet minden tevekenys6g6re kiterjed, egys6ges m6dszertan 6s elj6r6sok alkalmazas6val,

a szervezet c6lkitriz6seinek 6s 6rt6keinek figyelembeveteldvel biaositja a szervezet

kockdzatainak teljes kdni azonosit6s6t, azok meglnlirozou krit€riumok szerinti 6rt6kel6set,

valamint a kockazatok kezel6sere vonatkoz6 int6zked6si terv elk6sziteset 6s az abban

foglaltak nyomon kovet6s6t.

- Szervezeti integrittist sirtd esemdny: minden olyan esernory, amely a szervezetre vonatkoz6

szabrilyokt6l, valamint a jogszabrilyi keretek k6z6tt a k6lts6gvet6si szav vezdoje 6s az

iriirrlt6 szerv 6ltal meghatiirozotl szewezeti c6lkiniz6seknek, ert6keknek 6s elveknek

megfelel6 miikrid6st6l elter.

()



4. A CSFK bels6 kontrollrendszere

A loigazgat6 feladata, hogy a CSFK mindar szintjor erwenyesiil<i bels6 kontrollrendszert

miik6dtessen, melynek elonei :

- kontrollk6myezet,

- integnilt kocki2atkezelesi rendszer,

- kontrolltev6kenys6gek,

- inform6ci6s 6s kommunik6ci6s rendszer

- nyomon kdvetdsi rendszer.

A bels6 kontrollrendszer lrtalfit^77a mindazon elveket, eljarasokat 6s bels6 szabilyzatokat,

melyek biaosidriig hogy

- a kdlts6gvet6si szerv valamennyi tev6kenys6ge 6s c6lja 6sszhangban leryen a

szab6lyszeriis6ggel, szab lyozotts6ggal, valamint a gazdas6goss6g, hat6konys6g 6s

eredm6nyess69 k6vetelm6nyeivel,

- valamamf tev6kenys6gi k6r eset6ben alkalmas az etlkai ert6kek 6s az integritas

6rv6nyesit6senek biaositasrira,

- az eszk6zdkkel es fonrisokkal val6 gazd6lkodrisban ne kertiljdn sor pazarldsra,

vissza6l6sre, rendeltetesellenes felhaszn6lisra,

- megfelel6, pontos 6s naprak6sz informdci6k 6lljanak rendelkez6sre a krilts6gvet6si szerv

mrik<id6s6vel kapcsolatosan, 6s

- a be1s6 kontrollrendszer harmonizrici6jara 6s 6sszehangolis6ra vonatkoz6 jogszabriLlyok

v6grehajt6sra kertiljenek a m6dszertani fitrnutat6k figyelernbev6tel6vel.

A bels<i kontrollrendszer fejleszt6se sor6n figyelernbe kell venni a kiils<i 6s bels6 ellencirzesi

tev6kenys6get v6 gzok tital megfogalmazott aj rinlisokat 6s javaslatokat.

4.1. Kontrollktirnyezet kialakitf sa

A k6lts6gvetesi szerv vezetdje kdteles olyan kontrollk<imyezetet kialakitani,

amelyben

- vil6gos a szervezeti struktura,

- egy6rtelmriek a felel6ss6gi, hat6sk6ri viszonyok 6s feladatok,



A CSFK szervezeti struktrirajAt a felel6ss6gi, hat6sk6ri viszonyokat a CSFK Szelezeti 6s

Mtik6d6si Szabttlyzata (SZMSZ) egydrtelmiien minden munkavrlllal6 reszere meghat{rozza.

Minden munkat6rsnak biztositani kell, hogy megisme{e a CSFK szervezeti felepit6s&. Uj

munka&irs felv6telekor alapvet6 k6vetelmeny, hogy a kdzvetlen munkahell felettese az SZMSZ

hatrilyos tartalm6t 6s a szervezeti 6br6t, illetve a 16 vonatkoz6 k<izvetlen munkahell

szabilTzatokat (organigram) a munkat6Lrssal megismertesse 6s az irj munkatms nyilatkozzon

err<il 6s ezek elfogadris6r6l.

Emellett a munkatarsaknak ismerniiik kell a CSFK 6ltal el16that6 feladatok k6ret 6s ezen belii{

saj6t feladatk6riiket, melyeket az adoll szervezeti egys6g iigl,endje 6s a munkatiln szem6lyre

sz6l6 munkak<iri leiriisa tartalmaz.

Az ell6tand6,6tgondolt, egymiisra eptil<i, szem6lyekig hat6 meghatarozlsa azert is fontos, mert a

CSFK munkatarsainak tev6kenys6g6t, annak eredmoryeit, az alapveto feladathoz val6

hozzij6rultts t 6vente ertekelni, min6siteni kell.

A min6sit6s szab6lyait a CSFK bels6 szabiiiyzata(i) tatalmazzik (habilit6ci6s szabilyzal, A

Csillagaszati 6s Fdldtudomrinyi Kutat6k6zpontban foglalkoztatott, tudomanyos munkakdrbe

sorolt munkav6llal6ka vonatkoz6 egyeni teljesitmeny6rt6kel6si szabillzata).

A hat6kony munkav6gz6shez elengedhetetlen, hogy a CSFK 6ltal kin26tt c6lok, feladatok

el6res6hez sziiks€ges humaner6forriis-kapacitds rendelkez6sre alljon. A CSFK fiiigazgatoj6nak,

es a humiinpolitikai vezet6nek (gazdasdgi vezeto) alapvetd feladata a kapacit6s biztositrisiira hat6

ktils6 6s bels6 tenyezSk folyamatos figyelernmel kiser6se, elemz6se az egyes tflnyez6k

kedvez6tlen hat6sanak mers6kl6s6re, vagy a kedvezl helyzet kihasm6ldsara megoldasi

javaslatok k6szit6se, a sztiks6ges int6zkedesek megt6telenek kezdemenyezese, v6grehajtasa.

A munkavallal6k foglalkoaatdsiira vonatkoz6 jogszabalyi el6iriisokat figyelonbe v6ve kell a

CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakdrre meghatrirozni az iskolai v6gzetts6ggel, a

szaknai kepzetts6ggel kapcsolatos azon k6vetelm6nyeket, amelyek az tjonnan alkalmazand6

kutat6k 6s nem kutat6k felv6tel6nek el6felt6teleit kepezik. A kdvetelmaryeket ir6sba kell

foglalni 6s a p6lyrizati felt6telek k6z6tt ismertetni kell.

ti

- meghatrirozoftak az etikai elvar6,sok a szervezet mindor szintjot,

- 6tlethat6 a hum6nerdforr6s-kezel6s.



A fbigazgat6nak a humtlner6fon6s hat6kony mrik6d6senek biztositrisa erdek6ben gondoskodnia

kell a ktivetkez6kr6l:

- a hum6ner6forr6s-6llomiiny tervezese,

- a kutat6i 6s a kutat6i munk6t segit6 6s egy6b munkakdrben foglalkoztatottak

munkakdri k6vetelmaryarek meghatilrozdsa 6s aktualiz6lasa (v6gzettsdg,

gyakorlat stb.),

- teljesitmaryert6kel6s rordszer kialakitdsa es miik<idtetese.

Az (rj munkav6llal6k felv6tel6t k6vet6en gondoskodni kell a folyamatos kepz6siikr<il, a lehet6s6g

szerinti anyagi 6s erkdlcsi motiv6'14sfu61.

A munkakdnlk betdltesere meghirdetett ptilyrtatokban pontosan es egy6rtelmtien kell

megfogalmazni azokat a kdvetelmenyeke! amelyek az adott munkak6r betdltesenel releviinsak

(iskolai v6gzettsdg, h:domanyos fokozat, szakir6nyu kepzetts6g gyakorlati id6, magatartrisi

kdvetelmenyek stb.). Indokolt kiil6n kitemi azoka a saj6toss6gokra, amelyek a munkak<ir

bet6lt6senel el<inyt jelentorek.

C6lszeni ismertetni azokat a kedvezS feltdteleket, amelyek vonz6v6 tehetik a potencidlis

jelentkez6k szrimrira meghirdetett allist.

A CSFK-ban alkalmazott humdner6forr6s-kiv6lasztasi eljar6sok:

- d'll6sinte{'tik,

- szaknai 6n6letrajz.

- motiv6ci6s level,

- vdgzetts6get igazol6 dokumartumok.

A hum6ner6forriis-strat6gia l6nyeges elone a teljesitrnenymoredzsment, mely az1 tartalmazz4

hogy az egyes kutat6knak, nem kutat6knak mit kell tenniiik ahhoz, hogy a CSFK strat6giai,

taktikai 6s operativ celjai megval6suljanak.

A teljesitrn€nymoredzsment-rendszer harom, egymrlssal 6sszekapcsol6d6, alapveto

r6szrendszert 6lel fel:

- teljesitrnenyervez6si-rendszer,

- teljesitrnenymer6si-rendszer,

- teljesifrnenyertekel6si-rendszer.
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6vente legal6bb egy alkalommal a kutatasi tervek c6l6rt6kei alapjin foigazgat6i szinten meg kell

teryezni az int6an6nyi strat6gia v6grehajt6sdhoz sziiksdges feladatokat, munkak<ir6ket, a

sztiks6ges kompelena <at ,6s az azokhoz kapcsol6d6 alkalmazotti kepz6si igenyeket.

A kepz6sek kdlts6ghat6konysdganak ervenyesit6se megkdveteli, hogy a dolgoz6 lehet6s6g

szerint a munkaid6alapot kim6l6 m6don vegyen r6szt a sztks6ges kepzesekbat, de tart6zkodjon

a felesleges, ,,tulkepzettsdghez" vezetd kepz6sekt6l, amelyeket csak rendkivil indokolt esetben

c6lszeni tiimogatni.

A CSFK fiiigazgat6ja a kontrollk6myezeten beltil

- k6teles olyan szabfulyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani es miik6dtetri a

szervezeten beliil, amelyek biaositj6k a rendelkez6sre 6116 fon6sok szabalyszerii

szabfulyozotl, gazdas6gos, hat6kony 6s eredmatyes felhasznrll6sdt,

- k6teles elk6sziteni 6s rendszeresen aktualizalni a kdlts6gvet6si szerv ellen6rzesi

nyomvonalit, amely a k<ilts6gvet6si szerv miikdd6si folyamatainak szdveges,

t6blizatokkal vagy folyamat6brikkal szernl6ltetett leir6sa, amely tarlalmazza

kiil6ndsen a felel6ssdgi es informiici6s szinteket es kapcsolatoka! ininlt6si 6s

ellen6rz6si folyamatokat, lehet6v6 t6ve azok nyomon k6vetes& es ut6lagos

ellen6rz6s6t,

- kdteles szabilyomi a szab6lyalansigok kezel6senek elj6r6srendj6t. A CSFK

vezetojenek felel6ss6ge 6rvenyre juttatni a k6lts6gvet6si szerv mrikdd6s6ben a

szakmai felk6sziilts6g, a p6rtatlansdg 6s elfogulatlansig az erk6lcsi

fedhetetlens6g 6rt6keit, valamint biztositani a k6z6rdekek el6terbe helyez6s6t az

egyeni erdekekkel szemben.

A szabilyzatokkal kapcsolatban a CSFK fdigazgat6jinak a ktivetkez6 elveket 6s

eljrirrlsokat kell betartania:

Elvek

a CSFK mindig a hatrilyos k<izponti jogszabriLlyoknak, irrlnyelveknek, ritrnutatiisoknak a

szem elott tartris6val l6ssa el a bels6 szab6lyoziisi feladatai! legyar t6j6kozott eze?,rc\ a

k6zponti szab6lyokr6l;

vegye figyelembe az MKH 6ltal meghatrirozott kdvetelm6nyeket a bels6 szabirlyozisnd'l:'
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tegyen eleget a hat6lyos jogszabalyok alapjrin kdtelez<ien el6irt bels6 szabrilyoztisi

kdvetelmenyeknek, gondoskodjon a kialakitott belso szabrilyok megismertet6ser6l;

kertiljenek feltiiriisra a CSFK mrik6d6se sor6n, a hell saj6tossrigok miatt szabrilyozand6

tertiletek, majd elk6szit6sre a vonatkoz6 szabilTzatok, el6inisok.

Eljririsok

A szabiiLlyozotts6g erdekdben a k<ivetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

- meg kell hatarozni azokat a tertileteket, amely tertiletek szabllyozitsiu6l a k6zponti

el6ir6sok kdtelez6 el6irrlsai rniatt kell gondoskodni;

- objektiv kockiizatelonzes segits6g6vel fel kell trfu:ni azokat a tertileteket melyek

- szabilyozisa (an6lktil, hogy azt k6telez6 kdzponti el6itis kritelez6v6 tenn6) sziiks6ges

az int6mr6ny mr.ikdd6si, szervezeti, illetve az ellitott feladatok sajdtossega miatt,

- szabAlyozisit gyakran feliil kell vizsgrilni, mivel jelart6s kockazati tertiletet jel6l

- szabilyoz{sAt el6terbe kell helyezni, mivel meghatriroz6 az inl€nneny tev6kanys6ge

szirnfua;

- A szabilyozotts6g megfelel6 min6s6ge erdek6ben a szabalyozottsdgot feliil kell vizsg6lni.

A feltilvizsg6latruiLl figyelembe kell venni a

- munkafolyamatba epitett vezetoi ellouirz6s tapasdalatait,

- a bels6 6s ktilso ellen6rz6s meg6llapitasait, 6szrev6teleit

- a feltilvizsg6lat soriin a m6dositasi javaslatokat meg kell beszllni az adott szabdlyoz6si

tertilettel k<izvetlen kapcsolatban l6v6 dolgoz6kkal, illwe a szabilyozott mrikMdsi

folyamathoz tartoz6 folyamatgazdakkal.

A CSFK a kockizatkezel6ssel kapcsolatban tinrill6 szabilyzatban: az ,,lntegr6lt

koclcizatkezel6si szabdlyzat"-ban rendelkezik

A CSFK gazd6lkodissal kapcsolatos szab6lyzatainak felsorolis5t a jelen szabilyzat 1. pontja

tafialfiazza.

A gazdasdgoss6g kiivetelm6ny6nek 6rv6nyesiil6se a CSFK-ban a ktivetkez6:

Elvek

Az els6 szinhi penztigyi 6s ellen6rz6si feladatok ell6trisa sorii.n a lbigazgat6 feladat4 hogy

- a feladatai elldtrisrira szolgri,l6 bev6teli es kiadasi el<iininyzatokkal,

- a l6tsz6m-el6imnyzattal, valamint
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- a rendelkez6$e 6116 vagyonnal ugy gazd6lkodjon, hogy annak sor6n vegye figyelernbe a

gazdas6gossAg kdvetelm6nyeit.

Beszerz6sekn6l a megfelel6 min6s6get a legalacsonyabb riron kell biaositani.

A gazdasAgoss6g kdvetelm6nye az, hogy adott feladat, tev6kenys6g ell6trisahoz felhaszn6lt

erdforr6sok k<ilts6gei - a minds6g fenntartiisa mellett - optimalizrflva legyenek.

Egy szerv akkor mrikddik gazdas6gosan, ha a rendelkezesre 6116 er6forrisokb6l k61ts6g hat6kony

m6don szerzik be, haszn6ljrik fel azokat az eszkdzdket 6s ernberi erofornist, amelyek a feladat,

tev6kenys6g ell6tiisiihoz sztiks6gesek.

Eljirdsok

A gazdas6goss6g erdek6ben a k6vetkez6 eljariisok alkalmaz6s6t kell merlegelni:

- sziiks6g 6s lehet<iseg szerint, indokolt esetben gazdas6goss6gi szrimitas k6szit6se (fj

feladatok" a feladatok lenyeges felteteleinek a megv6ltozrlsa eset6n)

- a bev6teli 6s kiad6si eltiiranyzatok 6s azok felhaszn6lasa vonatkozas6ban: erre az6rt van

sziiksdg, mert nern gazdas6gos a kiad6si el6irinlzatok felhasznal6sa akkor, ha nern veszik

figyelonbe az., hogy mikor, honn6t lehet a legolcs6bban megszerezni a mr.ikddeshez,

feladatell6tashoz sztiks6ges eszkdzdket, keszleteket, viisrirolt szolg6ltataisokat;

- a l6tsziirn-el6ir6nyzatok felhaszn6lisa tekintetdben: a l6tsz6m el6iranlzatok felhasznrilisa

akkor gazdas6gos, ha a l6tsz6msziiLks6gletet a megfelel6 min6s6g biaositris6val a

legolcs6bban oldjak meg;

- a vagyongazddlkod{s sor6n: a feladatok l6nyeges felteteleinek a megviiLltozasa eset6n

fontos feladat a gazdasdgoss6gi sz6mitas, mert ki kell sz6mitani, hogy adott feladat

ell6tris6t hogyan lehetne a megl6v<i vagyonnal tgy ell6tni, hogy az a legkevesebb

kdlts6ggel ji{on. (pl.: nem mrikddik egy szerv, szervezeti egys,6g gazdx gosan akkor, ha

egy indokoltnal nagyobb epiiletben mtikddik, stb.).

A gazdas6gossig szem elott tartasa erdek6ben folyamatosan ellen6rizri kell azokat a fon6soka!

melyekt6l a szerv beszerzi a feladatell6t6,srihoz sztiks6ges kiils6 forr6sokat. A lehets6ges

beszrillit6kat is figyelemmel kell kiserni 6s a megfelel6 min<is6g biaositrisa mellett mindig a

legkedvez6bb aj6nlatot kell vii{asaani.

A szabiiyzatok ezen elveknek megfelel6en kertltek kialakit6sra
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Kiemelt teriiletek a gazdasigossdggal kapcsolatban

- ptnzugl.r-gazdri.lkodrisi teriileten M aiyag, a k6szlet 6s a vrisrirolt szolg6ltallsok

beszerz6s6vel foglalkoz6 tevdkenys6gek,

- a [6tsz6m 6s a szon6lyi juttatrisok ellirinTzala 6s felhaszrril6sa, ezek eg5sz6re, es

elernezhet6 t6teleire vonatkoz6an.

Ellen6rz6si nyomvonal

Az ellen6rz6si nyomvonal fogatna, tartalma

Az ellenorzdsi nyomvonal a CSFK

- tervez6si folyamatainak,

- lebonyolitasi folyamatainak, valamint az

- ellen6rzesi folyamatainak ieirrlsa.

Az ellen6rz6si nyomvonal teir{s lehet

- szdveges, illetve

- t6blizatba foglalt, valamint

- folyamatriblikkal szernldlteteu dokumentum.

A CSFK az ellen6rz6si nyomvonalakat t6bLizatos formiban k6szitette el.

A f6igazgatri feladrta az ellen6n6si nyomvonallal kapcsolatban

A {bigazgat6 kdteles elk6sziteni, illetve elk6szittetni a CSFK ellen6rz6si nyomvonaldt.

Az ellen6rz6si nyomvonal a szervezeti 6s miiktid6si szabrllyzatban val6 rtigzit6se

Az ellen6rzdsi nyomvonal a jelen sz ab{lyzat I - 14. szdmri mell6kletei.

Az eryes ellen6rz6si nyomvonalak

Ellendrz6si nyomvonalak :

- besz6mo16 keszit6s

- piiyinatok

- szolgriltatlsok

- k6szletek
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felfjit6s

beruhazas

leltrir 6s leltarozas

hiuiptnz1titr

felesleges eszkdz6k 6s vagyontargyak

a k6zbeszerzes keret6ben t6rten6 beszsrzbs

munkakdri leirds keszit6s

humaner6forr6s 6s szemdlyi juttat6sok ellor6rz6si nyomvonal

Szervezeti integritrist s6rt6 esem6nyek kezel6s6nek rendje

A szervezeti integrit6st s6rto esern6ny fogalom mind a kor6bbi ,,szab6lytalans6gok" fogalmi

k<ir6t, mind az iratlan 6s egy6b 6rtdkalapt szabAlyok megs6rt6sanek eseteit lefedi (vissza6les,

csaliis, komrpci6, etikai es nrdomriLnyetikai vaseg sb.), megfelelve az integrit6s legsz6lesebb

6rtelernben vett definici6jrinak. "A Szervezeti integrit6st s6rt<i esem6nyek kezel6s6nek

rendje" c6lja annak el6segit6se, hogy a Kutat6k6zpont mtikdd6s6vel kapcsolatosan felmertilti

szervezeti integrit6st s6rto esem6nyek kezelese egys6ges rendszerben tdrt6njen; kiatakulasuk

megel6zesere (illetve bekdvetkezesilk eseteben arurak feltarasara, sziiks€g eset6n a felel6ss6g

megrillapit6sri,ra, int6zked6sek megtetelere) sor kertilj6n

4.1. Integr{lt koclcizatkezelesi rendszer

"... a kockizatok nem atomi riszecskekforndjdban buk*annakfel, hanem lamplex szemezdddsek

rdszei, amelyeket az esemdnyek sorozata alakit. ... nincs kackizatosabb anndl, mint hogt a

kockdzatokat elvdlasztjuk egtmdst6l, ds elszigetelten vessztik tekintetbe, hogt aztdn eg)enkint

tiltsuk meg a vdllaldsukat." (Roger Scruton: Z<ild fi1o26fia, 1 10. oldal)

6. Konkret kontroll
int6zked6sek megval6sit6sa

1. Folyamat nyilvdntartds
6sszedllitdsa

t1

7. Nyilviintartdsok ellen6rz€se
6s frissit6se

2. Vesz6lyforr6sok elemzdse
(nagyvonahi kockdzatelemz6s)



4.2 Kontrolltev6kenys6g

A kontrolltev6kenys6g r6szekent minden tev6kenys6gre vonatkoz6an biztositani kell a

folyamatba epitett, el6zetes, ut6lagos es vezet<ii ellen6rz6st (FEUVE), ktildndsen a k6vetkez<ik

vonatkoziisiiban:

- a penztigyi d6nt6sek dokumentumainak elk6szit6se (ide6rtve a k6lts6gvetesi tervezfls, a

k6telezetts6gv6llalAsok, a szerz6d6sek, a kifizet6sek, a tdmogatdsokkal val6 elszdmolas, a

szab6lyalans6g miatti visszafi zettetesek dokumantumait is),

- a p6nziigyr kiharlsri ddntesek c6lszerfis6gi, gazdas6gossdgi, hat6konys6gi 6s

eredmenyess6gi szemponh.r megal apozotts'ga,

- a kdltsdgvet6si gazd6lkodas sor6n az el6zetes 6s ut6lagos p6nziigyr ellen6rz6s, a per,ntgy

d6ntesek szabrflyszenisdgi szempontb6l tdrtdn6 j6v6hagy6sa, illetve ellenjegyz6se,

- a gazduhgS esemdnyek elsz6.rnolasa (a hatd,lyos jogszab6lyoknak megfelel6 kdnywezet6s

es beszrimol6s) kontrollja.

Az eloz6ekben felsorolt tevekenys6gek feladatk6ri elkiildnit6set bizositani ke1l.

A CSFK vezetoje kdteles a k6lts6gvet6si szerv bels6 szab lyzataibut a feleltiss6gi k6r6k

meghatiirozasdval legaldbb az alitbbiakat szabilyozni:

- enged6lyez6si, j6vfrhagy6si 6s kontrolleljrirrisok,

- a dokumentumokhoz es informrlci 6khoz va16 hozzbferes,

- besz6molasi eljritisok.

A kontrolltevekenys6gek a CSFK-ban megl6vo hierarchia minden szintj6n 6s minden mtikdd6si

tedilet6n biztositjrilq hogy a vezet6s ir6nymutat6sai 6s instrukci6i a c6lokra hat6 kock6zatok

kezelesevel kapcsolatban rigy keriiljenek v6grehajtrisr4 hogy a vezet6s 6ltal meghatitozott

trirdshataron beliil maradjon.

A kontrolltev6korys6gek a kdvetkezS folyamatokb6l tev6dnek 6ssze:

- enged6lyezesi 6s j6vaharydsi eljrinisok,

- feladat, hatrls- es felel6ss6gi k6r6k elhatrirolasa,

- a foniisokhoz es nllvrintartrisokhoz val6 hozzifer6s kontrollja,

- egyeztet6sek,

- mrikddesi telj esifrn6ny vizsgtllata,

- miiveletek, folyamatok, tev6kenys6gek vizsgdlat4

15



- a feliigyelet (feladatkijel6l6s, enged6lyezes, feliilvizsg6lat 6s j6v6hagyas, ritrnutatris es

kepz6s).

A CSFK vezetesenek feladata, hogy a CSFK szervezelt struktira es az int6zrnanyi mtik6des

fofolyamatai jell egdnek, az MKH, mint iranlt6 szerv, 6s a trirsadalmi elvartisoknak megfelel5en

biztositsa a sztiks6ges technikrik rendelkezesre 6ll6s6t 6s fejleszt6set (meghatalmazrls,

j6v ihagy 6s, hozzrifer6si jogosults6g stb.).

A bels6 kontrollokat ugy kell beepiteni a CSFK mtk6d6s6be, hogy azok a tervezes, a

vegrehajtas, a folyamatos figyelemmel kiser6s 6s az 6rt6keles alapveto iflinyitasi folyamatainak

integr6lt r6sz6v6 vriljanak. A bels6 kontrollrendszer mag6ban foglalja a porztigyi 6s mlis

kontrolleljrinisok 6sszess6g6t, beledrwe a csFK strukturat, az elj6r6sokat 6s m6dszereket,

valamint a bels<i e1lendrz6st. A bels6 kontrollrendszert a kutat6k6zponti celok keretei k6z6tt a

CSFK vezet6se alakitja ki annak erdek6ben, hogy el6segitse a CSFK feladatainak es

tevdkanys6garek szabiiyszert, gazdasdgos, hat6kony 6s eredm6nyes v6grehajtris6t.

A belsri konuollrendszer n6gy egym6ssal szorosan 6sszefiigg6 szernpontb6l kezeli es 6rt6keli a

CSFK tev6kenys6geibe beepitett kontrollokat:

- a tdrv6nyes mrikdd6sben,

- a kitrizdtt c6lok, teljesitmaryek elsr6s6ben,

- a vesztes6get okoz6 kockt2atok megel6zes6ben, mers6kl6s6beru

- a p6nztigyi jelent6sek tartalm6nak megbizhat6 6sszeallit6siban.

A kontrollok altalinos c6ljaik alapjii.n lehetrek:

- megeltiz1 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvet6 c6lj4 hogy hibas lep6sek, nem

el6irrisszeni teljesitesek eset6n akadrilyozzik meg a folyamat tovribbvitelet 6s igy e16zz6k

meg a nagyobb hibrlk bek6vetkez6sdnek lehetds6g6t;

- helyrehoz6 (korrekci6s) kontrollok, amelyek kialakitrisanak c6lja a mar bek6vetkezett,

nernkivd.natos eson&ry k6ve&ezrn6nyeinek kijavit6sa. Ezek biaosit6kkent is

szolg6lhatnak az elszenvedett vesztes6gek, krirok miatt elmaradt haszon bizonyos m6rt6kii

visszaszerz6sere, a p6nzeszkdzdk vagy szolg6ltatasi kepess6g teren;

- irdnymutat6 (direktiv) kontrollok, amelyek a CSFK szitrnitra egy kiernelten fontos,

negativ hatasri cselekmeny, esoneny, kock6zat elkertil6senek lehet<isegeire hivjdrk fel a

figyelmet, 6s igy m6g id6ben lehet6s6get adnak a vezet6snek a reag6lasra, a vii'rhat6
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negativ hatast megelozl, vagy m6rs6kl6 int6zked6s meghozatalitrq a hibals gyakorlat

ismetl6d6s6nek m egakaAiiy ozisitr a;

- feltrir6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mir bekdvetkezett hibtikat tadak Gl, r6rnutatva a

hib4 hirinyoss6g el6fordulisrinak t6ny6n kiviil, a CSFK-ra gyakorolt, miir bekdvetkezett

hatrisara is. Ut6lagos jellegiik ellanere, visszatad6 erejtik erv6nyesiil.

A kontrolldokument6ci6nak minden esetben tartalmaznia kell:

- a kontroll leiras6t,

- a kontroll bevezet6s6nek hely6t,

- a kontroll tipus6t,

- a kontroll kategori6j6t (manu.i'lis, IT fiigg6 manuri,lis, automatikus),

- a konkoll felel6s6t (n6v, beosztris),

- a kontroll bevetes6nek okiit,

- a kontrolltev6kenys6gek leiras6t,

- a kontrolltev6kenys6g elv6gz6senek gyakorisrig6t,

- a kontroll k6vetkezneny6t,

- a kontroll miikdd6senek bizonlt6k6t,

- a kontroll eredm6nyessdgenek ut6lagos 6rt6ke16s6t.

Az ismertetett kontrollok megielenesi form6jukat tekinwe k6telez6 eltiitisok, utasitasok

(SZMSZ, iigyrend, bels6 szabiiLlyzat, folyamatleir6s, munkakdri leinis stb.), vagy kdtelez6

form6ban alkaimazand6 bizonylatok, jelent6sek, iratrnintrik es tirlapok, amelyek c6lir6nyos

kialakitrisa 6s alkalmazasuk megkdvetel6se biztosithatja, hory a kontrollok kepesek legyenek

vilLlaszt adni:

- a m0ked6s szabiilyoss6gri.r4

- a nyilvdntartrlsok megfelel6 voltar4

- az eszkiSzok, vagyontargyak l6tez6sere,

- a tranzakci6k val6srlgos megtdrt6ntere,

- az eszkizbk ert6kel6si m6djara,

1r

Azt, hogy mely tevekenysdg eset6ben, melyik kontrolltipust c6lszeni alkalmazni - esetleg

egyidejrileg t6bbet is -, a folyanatgazdri4< szakmai 6s gyakorlati ismeretei, javaslatai alapjan

hatarozhat6 meg.



A CSFK mtikdd€senek saj6toss6gait figyelanbe v6ve megfelel6 egyenstly kell biaositani a

megel6z6 es feltar6 kontrolltev6kenysdgek k6zdtt.

A kontrollok megjelen6si, alkalmaz6si formajuk, tartalmuk, beavatkoz6si m6djuk szerint

lehetnek:

- Szervezeti kontrollok: a CSFK struktunij6bol ered6 ellen<irz6si pontok vagy folyamatok

6s a kapcsol6d6 felel6ssegi kdr6k olyan viliigos meghatiirozris4 amely megakad{lyozza"

hogy egyetlen szan6ly vagy csoport kizrlLr6lagos ellen6rzesi jogosults6ggal rendelkezzen

egy tev6kenys6g felett.

- Szem6lyi (szem6lyzeti) kontrollok: a munkaero-gazd6lkodis teriileten megnflv6nul6, a

munkat6rsak hozzi€rt€stnek, kepzetts6gtik, k6szs6giik, gyakorlatuk fejlesa6sarek,

erkdlcsi magatartasuknak, a CSFK-hoz val6 lojalitasuknak ellen6rzesere, az e tercn

megl6vo hianyossAgok feltar6sam es megsziintetdsere lehet6s6get ad6 ellen6rz6si pontok.

- Yezetfii ellen6rz6s: a vezetok 6ltal, napi tev6kenys6gtik sonin ktil6nbdz6 m6dszerekkel

v6gzett feltigyelet 6s feliilvizsg6lat, valamint a k6lts6gvetes 6s a teljesitrneny

dsszehasonlitasrlra szo1g6l6 6tfog6 inform6ci6s lehet<is6gek, a rendes 6s rendkiviili

jelentesek, elsziirynoltatrlsok felhaszn6kisa, elemzese, 6s a bels6 ellen6rzes tapasztalatainak

felhaszndl6sa, a kapcsol6d6 felel6ss6g ervoryesit6s6vel egyiitt.

- Jrivriharyisi, enged6lyez6si kontrollok: a megfelel6 szintti j6vahagyas, enged6lyezes

hiany6ban a tranzakci6 folyamat6t megiillit6 ellentirz6si pontok vagy folyamatok, amelyek

hat6kony mr.ikddese sziiksegess6 teszi a j6vrihagy6si, enged6lyezesi jogkdr6k egy6rtelmii

telepiteset, a helyettesit6s rendj€t, illewe a j6vahagy6s, arged6lyezes el6tti ellen6rzesek

pontos elv6gz6s6nek meghatrirozas6t es dokumental6sdt.

- Miikiid6si (teljess6gi 6s pontossrigi) kontrollok: alapvet6en a sziirnvitelre 6s a

statisztikrlra tiimaszkod6, a kanzakci6k teljes k6ni 6s pontos vegrehajtris6nak biaosirisma,

beleertve a sziimozott dokumentumok sorsziiminak ellen6rzesere, az egyeztetdsekre, 6s a

dokumentumok adott kdrenek egy m6sikkal val6 dsszehasonlit6sma szolg6l6 ellen6rzesi

pontok.

- a m6r6si kriteriumokra,

- a hum6ner6 forr6s min6s6g6re.
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A vezet6k a vezet<ii ellen6rz6st a kdvetkezti k6zvetlen eszk6z<ikkel v6gezhetik:

- az aliirisi jog gyakorlisdval (megtagadja az al irist, ha nem hajtottd[< vdgre az

int6zked6seket, es szabdlyalan tranzakci6t akarnak v6gezni),

- az informiici6k elemzes6vel (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informdci6k, jelent6sek

jelzik-e a m6dositott gyakorlat haszn60,

- beszdmoltatiissal (szem6lyesm szrirnon kdri az &fielt munkaLirsrlt6l a v6grehajtas

megt6rtentet 6s eredm6ny6t),

- helyszini tapasztalatszerzessel (a konkr6t folyamat, tgylet el<iirtaknak megfelel6

lebonyolitris6t a helyszinor is megszernleli),

- kontrolling miikddtet6s6vel (trimaszkodik a kontrolling rlltal adott informici6kra es

javaslatoka),

- a meghatarozott teljesitm6nyek alakul6srinak ellen6rz6s6vel (indexek felhasznal6s6val,

mennyis6gi 6s min6s6gi, valamint fajlagos mutatokkal),

- 6sszehasonlitassal (mas, azonos feladatot ell6t6 szervek, szervezeti erys6gek adataival,

gyakorlatdval, eredm6nyeivel val6 dsszehasonlitiissal),

- int6zked6sek nyomon k6vet6s6vel (5nbesz6mol6k beker6s6vel, vagy a bels6 ellen6r6k

megbiz6s6val).

Az ellenrirzesi jogosiwrinyokra, az utasittisi jogok gyakorlasrira 6s a besz6moltatiisra a CSFK

SZMSZ-e 6s mris szab6lyoz6 eszk<izei tartalmaznak rendelkez6seket.

Az ellen6rz6sek megtdrt6nt6t az ellenorzbst v6gzo - a nyomon k6vethet6s6g biztositlsa

erdek6ben - k6zjegy6vel es dritummal igazolja az ellen6rzdtt okmrinyon.

A CSFK foigazgat6ja kdteles a szab6lyzataiban, szabilyoz6 eszk6zeiben a felel6ssegi k6rdk

meghatiiroziisdval legalibb az al6bbiakat szab6lyozni:

- anged6lyez6si, j6vahary6si 6s kontrolleljrlr6sok,

- a dokumentumokhoz 6s inform6ci 6l.hoz val6 hozzifer{s,

- besziirnoliisi elj6r6sok.
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4.3 Inform6ci6 6s kommunilcici6, valamint monitoring rendszer

A CSFK vezet6je kdteles olyan randszereket kialakitani 6s mrikddtetni, melyek biztositjak, hogy

a megfelel6 inform6ci6k a megfelel6 id6ben eljutnak az illet6kes szavezethez, szervezeti

egys6ghez, illetve szem6lyhez.

Az inform6ci6s rendszerek keret6ben a besz6mol6si rendszereket ugy kell mrikddtetni, hogy

azok hat6konyak, megbizhat6ak es pontosak legyenek, a besz6mol6si szintek, hatririd6k es

m6dok vil6gosan meg legyenek hatii'rozva.

A CSFK vezetoje k6teles kialakitani a szervezet tevdkorys6g6nek, a c61ok megval6sitrlsrlnak

nyomon k6vet6s6t biztosit6 rendszert, mely az operativ tev6kenys6gek keret6ben megval6sul6

folyamatos 6s eseti nyomon k6vetesb6i, valamint az operativ tev6kenys6gekt6l fiiggetleniii

miik6d6 bels6 ellen6rzesMl 6ll.

A CSFK-nak a kommunik6ci6s rendszer kialakitrisakor 6s a mrikddtetese sonin figyelernmel kell

lennie arra, hogy

- abban minden olyan adat 6s inform6ci6 megjelenjor, es feldolgozrlsra kertiljdn, amely

alapvet6en sztiks6ges a CSFK iranltrisa 6s ellen6rizhet6s6ge szempontjdb6l,

- az inform6ci 6, €s az azt 6ramoltat6 kommunik6ci6s csatom6k 6s eszkdzdk egymrist

kiegeszit6 llnyezdk, briLrmelyikben megl6v6 gyenges6g vagy hianyossdg negativan hat a

m6sik min6segere.

A CSFK-ba erkez6 informdci6k kutat6kdzponton belii{i ttjilt az hatkezel6si Szabilyzat

hatirozza meg, melynek ki kell terjednie arr4 hogy a beerkezo informdci6t, annak jelleg6tSl es

tartalm6t6l fiiggrial

- mely szervezeti egysdgekhez kell tov6bbitani,

- melyek azok, amelyeket minden alkalmazottnak ismemie kell,

- melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatfuozott egys6gei sziirniira fontosak,

- kihez keriiljdn az eredeti peldriny, es kihez m6solat,

3l)

A CSFK inform6ci6s es kommunikrici6s rendszer6t rigy kell kialakitani 6s szab6lyozni, hogy az

alkalmas legyen objektiv m6don t6j6koztat6st nyujtani az MKH-nak 6s a partnereknek. Ezzel

egyidejrileg biaositani kell, azt is, hogy a kivtilr6l erkezti inform6ci6k a megfelel6

kommunikrlci6s csatomikon rit eljussanak a CSFK-nak ahhoz a szervezeti eglndg6hez,

egys6geihez, amelyek az inform6ci6t hasznositani tudj6Lk.



- az informdci6k cimzettjei az inform6ci6kat milyen c6lra haszniiljdk.

Fontos gondoskodni a kimeno inform6ci6k tartalmrir6l, ezek hiteless6gerol, mert ezek alapj6n

alkothatnak k6pet a CSFK-r61, ezen beliil vezetoir6l, tev6kenys6g6rol.

A CSFK szabtiiytinak rendelkezni kell arr6l, hogy ki, mikor, kinek adhat sz6beli utasitlst, 6s

kerhet sz6beli beszdmoliist. Ezen beliil el6 kell imi, hogy az al6- es ftilerendelts6g szabalydt

fontos betartani. Az ett6l elter6 lehet6s6geket az SZMSZ szabilyozza. A sz6beli utasitiis mellett

az irasbeli inform6ci6 aramldst is c6lszeni szab6lyozni. Ktil6n kell kezelni az rin. bizalmas

inform6ci6kat.

A megfelel6 kontrollrendszer erdek6ben rendelkemi kell az iktatrisi rendszerben l6v6

dokumentumokhoz va16 hozzAferls6i jogosults6gok megltatitrozisirol, a bizalmas informrici6k

az iilun- es szolgrilati vagy egy6b titkok, 6s a szern6lyes adatok v6delm6r6l.

Az iktatisi rendszerben biztositani kell az intezked6st ig6ny16 tigyek el<irehaladasanak nyomon

kdvethet6s6g6t, illetve az int6zked6si hatriridok betartrlsanak monitoringj6t.

Monitoring rendszer

Az elszrimoltath at6s6g, az ritlithat6s6g 6s a felel<iss6g tartalmi kiiltinbseg6vel tiszt6ban kell

lennie mindenkinek, akit valamilyen form6ban 6rint a vezetiii elsz5moltathat6s6g, akar igy, mint

elsz6moltatrisra kotelezet, akrir rigy, mint elszrimoltat6, bele6rtve a trirsadalmi kontrollt is.

Az elszimoltathatrisig azt jelenti, hogy a vezeto vagy munkatiirs felelos a tev6kenysdgi€rt, azaz

a fttbizott eszk<izdk 6s forriisok felhaszndlis66rt, az 6rintettek pedig jogosultak sz6monk6mi,

hogy a felhasmiilas val6ban az 6 erdektikben, es az elv6rtnak megfeleloen tdrtdnt-e.

A felel6ss6g tartalma az,hogy a vezeti vagy a munkatrirs kdteles egy meghatlrozott feladatot az

el6irt kdvetelmenyeknek megfelel6or ell6tni. A vezet<inek az a felel6ss6ge, hogy a ribizott

eszk6z6ket 6s fonrisokat, a kijeldlt celnak megfelel6en, 6s az eloirt m6don haszn6lja fel, aki

pdig az adott c6lra az eszkdziket, fornisokat rirbina" az jogosult a teljesit6sr<il a vezetot

elsz6moltatni.

Az ittlJithatflsitg az egylk felt6tele annak, hogy a felel<is<ik tev6kenys6gtkert, ddnt6seik6rt

elszrlmoltathat6k 6s felel<issegre vonhat6k legyenek, mivel az 6rintettek ig6nylik, 6s r6sztikre
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biztositani is kell, a c6l eler6se erdek6ben folytatott tev6kenysegek6l, folyamatokr6l, a

rendszeres, vagy id6k<iz6nk6nti tij6koztatast, azaz valarnilyut formiban megbizhat6, id6szeni, a

tev6kenys6g szempontj6bol fontos inform6ci 6kalkiizz6- vagy hozzaferhetovd kell tenni.

A monitoring rordszerrel szemben iiltaliinos kdvetelm €ny,hogy azlegyen alkalmas:

- a bels6 kontrollok miik6d6ser6l megfelel6, int6zked6sekre alkalmas, folyamatos

inform6ci6k biztosit6sara,

- a kiil6nb6z6 tev6kenys6gi k6r6k kapcsol6d6si pontjain el6irtak betart6s6nak firyelemmel

kiser6sere,

- a tev6kenys6gekben megl6vd kockiizatok jelentkez6sorek 6szlel6sere, 6s m6rs6kl6siike,

megsziintet6stike vona&oz6 javaslatok megt6telere,

- a bels6 ellen6rzes ellen6rz6si tapasztalatai hasznositasri.nak ert6kel6sere.

A bels6 kontrollrendszerek mrikdd6s6t folyamatosan figyelanmel kell kiserni ahhoz, hogy

ert6kelni lehessen a rendszerek mtik6d6set. A folyamatos monitoring lenyeg6ben beepiil a CSFK

normiilis, ism6tl6d6, mindennapi miik<id6si tev6kenys6geibe, mag6ban foglalva a vezet6s

rendszeres feliigyelet-ellet6, ellenorzo tev6kenys6g6t, valamint mils mtiveleteket, amelyeket az

alkalmazottak hajtanak v6gre feladatkdrtik ell6tdsa keret6ben. A monitoringnak biaositania kell,

hogy az elle Srzesi megrillapitrisokat es javaslatokat megfelel6en hasmositsrik, 6s azonnal tegy6k

meg azok alapjan a sziikseges int6zked6seket. A bels6 kontrollrendszsrek monitoringia

rutintev6kenys6gek, kiildn 6rt6ke16sek, vagy e kett6 kombin6ci6ja r6v6n val6sul meg, oly

m6dorq hogy:

- a folyamatos monitoring tev6kenys6gek kiteg'ednek az dsszes kontrollelemre, es

magukban foglalj6k a szabiilyellenes, etik6tlan, gazdas6gtalan tev6kenys6gek

megakadi,lyozasrira l6trehozofi, de nem hat6kony es nern kell<ien eredmenyes bels6

kontrollrendszerrel szernbeni fellep6st,

- a kiiltin 6rt6kel6sek gyakoris6ga 6s tdedelme els<isorban az integr6lt

kockr{zatert6keles6t6l, 6s a follamatos monitoring elj6rasok eredmenyess6g&61 fiigg. A

bels6 kontroll hitlnyoss6gait a vezet6s megfelel6 szintjere kell jelentari, hogy ezrlltal

biztositani lehessen, hogy a be1s6 kontrolleljrirasok teljesitik a megc6lzott eredm6nyeket,

az el<izetesen meghatiLrozott m6dszerek 6s eljrini.sok alapjrin,



a specifrkus kiiltin 6rt6kel6sek a bels6 kontrollrendszer eredmenyess6ganek

ki€rt6kel6sere iranyulnak, 6s c6ljuk biztositani, hogy a belso kontroll, az el6re

meghatrirozott m6dszerekkel 6s eljririsokkal, el6rje a kiviint eredmenyeket.

A felsorolt megoldrisokon kiviil, a vezetest trirnogatja a hat6kony monitoring megval6sitris6ban a

bels6 ellen<irz6s is, amelynek jogszabrllyokban rdgzitett alapvetd funkci6ja hogy segits6get

nyijtson a vezet6senek a bels6 kontroll eredmanyess6gorek monitoringirihoz.

A vezet6snek ki kell alakitania egy olyan monitoring strat6gi6t, amely a celok eler6s6nek

szolgalat6ban 6116 szabrilyzatokban, folyamatleirasokban, eljri.rrisrendekben foglalt

krivetelmoryeke t6maszkodva, folyamatosan nyomon ktiveti, hory a tdnyleges tev6ken1t6g,

feladatell6tas az el6irasoknak megfelel6en t6rtenik. A monitoring strat6gianak tartalmaznia kell:

- a CSFK ktil6nkiz6 teriiletein alkalmazhat6 nyomon kdvetesi m6dszerek 6s technikak

meg$atitroztsit,

- a mfik6d6si folyamatokba epitett mindennapi, szok6sos operafiv ellen6rz6sek elv6gz6senek

k6telezetts6g6t,

- a feliigyeleti szervek v6lernenyenek, ert6kel6seinek, javaslatainak figyelembe v6tel6t,

hasznositas6t,

- a bels6 ellen<irzes, valamint az ery6b ellenorz6 szervek jelant6seinek felhaszn6l6s6t,

- a bels6 jelentesteteli rendszer miikddes6t biaosit6 felt6telek megteremt6set.

A strat6giailag j6l kialakitott 6s miik6dtetett monitoring, hozzilirul a CSFK kock2a&ezel6si

rendszerenek tart6s es hat6kony mtk6d6s6hez. Ehhez a monitoringnak biaositania kell, hogy:

- a mindennapi feladatok elv6gz6sere l6trehozott kontrollok a CSFK minden szintj6n,

minden tertilet6n, minden flnkci6ban megfelel6en mtik6djarek,

- folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, 6s az azokba beepitett

kontrollokat,

- a kock6zatokkal es a kontrollok mrik<id6s6vel kapcsolatos, a vezet6s szdnfua

n6lkiikizhetetlen inform6ci6k j6l megalapozottan, 6s kell6 id<iben eljussanak a fels6

vezetflshez,

- a kiil<inb6z6 szintti vezetdk az integrhlt kockiizatkezel6ssel kapcsolatos beszrimoltatrisrira

rendszeres id6k6zdnk6nt keriiljdn sor.
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Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat kepes megoldani, akkor egyidejrileg biztositja

azt is, hogy a vezetes megfelel6 int6zked6sekkel rugalmasan tudjon reag6lni a viitoz6 ktils6 6s

bels5 kdriilm6nyekhez, 6s folyamatosan, a sztiks6ges msrt6kben fejlessze, korszenisit6se

tev6kenys6g6t.

A monitoring rendszer hatekony miik<id6senek alapfeltetele a megfelekien kialakitott 6s

miikddtetett jelent6steteli rendszer. A bels6 kontrollokban tal6lhat6 hirinyoss6gokat, minden

vezet6nek, a hiiinyoss6g 6szlel6s6t kdvet<ien, azonnal jelentenie kell. Ennek irinya a szervezeti

egys6gtdl kiindulva, a jelent6si folyamatban alulr6l felfel6 tdrt6nik a megfelel6 magasabb

szintekre. A fels6 vezet6s ttTtal me$tatirozott, hat6rert6keket meghalad6, jelart6s hiinyossigokat

a felsii vezet6s 6s az 6rintett munkavallal6k tudomrisiira kell hozni.
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5 Vezet6i nyilatkozat a bels6 kontrollrendszer miiktid6s6r6l

A CSFK vezetoje kdteles a jogszab6lyban el6irt nyilatkozatban ert6kelni a krilts6gvet6si

szerv bels6 kontrollrendszerdnek min6s6g6t.

A CSFK vezetoje a nyila&ozatot az 6ves kdlts6gvet6si besziirnol6val egyiitt kiildi meg az

MKH-nak. Az MKH elndke a trirgy6vet k<ivet6 6v 6prilis 30-6ig megkiildi az

611afi$iatfiasert felel6s minisztemek az iitala vezetett k61ts6gvet6si szerwe vonatkoz6

nyilatkozatot 6s a fejezethez tartoz6 k6lts6gvet6si szervekre vonatkoz6 nyilatkozatok

mrisolat6t.

Amennyiben a megtett nyilatkozat 6s a zitszirnad6ssal kapcsolatosan elvdgzett

ellen6rz6sek eredmanye k<iz6tt ellentmondfs 6ll fenn, a CSFK 6igazgat6ja az

ellentrnondas okair6l - az ellenorzbsi jelent6s k6zhezv6tel6tdl szrirnitott 30 belil - ir6sban

beszri'mol az MKH e1n6k6nek. Az MKH eln6ke - amennyiben a besz6molist nem tartja

elfogadhat6nak - a CSFK fiiigazgat6j6t int6zked6si terv k6szit6s6re kdtelezi.

Ha a CSFK-ban 6v k6zben vri{toz6s ttirt6nik a szerv vezetoje szon6ly6ben, vagy a

k6lts6gvet6si szerv 6talakul, megszrinik, a tivozo vezeto, illefve az ittalaki6, megszrin6

k6lts6gvet6si szuv vezetbje k6teles a 15. mell6kletet az addtg eltelt id6szak

vonatkoziis6ban kit6lteni, 6s az ij vezet6nek, illetve a jogut6d k6lts6gvetesi szerv

vezet<ij6nek 6tadni, aki azt sajdt nyilatkozatdhoz mell6keli.

Hatdlybal6p6s: jelen szabiiyzat el6irrisait 2023. szepterober l-to1 kell alkalmazrtt, ez.zel

egyidejiileg a kor6bban ebben a temak<irben kiadott szabaiyoz6sok hat6llukat vesztik.

Mell6kletek:

1 - 14. Ellen<irz6si nyomvonalak

15. Vezet6i nyilatkozat minta
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1 

 

1. számú melléklet 

Az „Intézményi beszámolás” ellenőrzési nyomvonala 
 

Sor-

szám 

A téma vagy 

feladat 

megnevezése 

Jogszabályok 

(belső, speciális) 

Előkészítés, koordinálás, 

javaslat készítés 
Dokumentum elkészítése 

Felelős, kötelezettség 

vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés, 

Érvényesítés 

Utalványozás 

Ellenjegyzés 
Pénzügyi teljesítés 

Könyvelési megjegyzés 

Beszámolás 

Elszámolás 

1. 

A könyvvezetés  

utóellenőrzése  

 

(főkönyv és 

analitikák) 

Gazdasági 

igazgatóság 

Ügyrendje, 

Számlarend 

Előkészítő: analitikus és 

főkönyvi könyvelő 

Koordináló: számv-pü. 

csoportvezető 

Végrehajtó: számviteli 

ügyintézők 

Könyvelési naplók, analitikus 

összesítők, könyvelési 

alapbizonylatok 

Felelős: számviteli 

ügyintézők 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Mérlegkészítés 

időpontjáig 

Ellenőrzés: 

számviteli 

ügyintézők 

Érvényesítés: 

gazdasági vezető 

nincs nincs 

Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a gazdasági 

vezető felé 

Elszámolás: nincs 

2. 
Főkönyvi kivonat 

egyeztetése 

Gazdasági 

igazgatóság 

Ügyrendje, 

Számlarend 

Előkészítő: főkönyvi könyvelő 

Koordináló: számv-pü. 

csoportvezető 

Végrehajtó: számviteli 

ügyintézők 

Könyvelési naplók és főkönyvi 

kivonat 

Felelős: főkönyvi 

könyvelő 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Mérlegkészítés 

időpontjáig 

Ellenőrzés: 

Számviteli 

ügyintézők 

Érvényesítés: 

Főkönyvi könyvelő 

nincs nincs 

Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a gazdasági 

vezető felé 

Elszámolás: nincs 

3. 
Leltározás, 

egyeztetés 

Leltározási 

Szabályzat, 

Főigazgatói 

utasítás és 

ütemterv 

Előkészítő: analitikus 

nyilvántartó 

Koordináló: számv-pü. 

csoportvezető 

Végrehajtó: leltározó bizottság, 

analitikus nyilvántartó 

Eszköz, készlet leltári listák, 

főkönyvi kivonat és analitikus 

nyilvántartásai valamint a 

könyvelési alapbizonylatok 

Felelős: analitikus 

nyilvántartó 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Főigazgatói 

utasítás szerint 

Ellenőrzés: 

Számviteli 

dolgozók 

Érvényesítés: 

Gazdasági vezető 

nincs nincs 

Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a gazdasági 

vezető felé 

Elszámolás: nincs 

4. Leltár jóváhagyása 
Leltározási 

Szabályzat 

Előkészítő: analitikus 

nyilvántartó 

Koordináló: gazdasági vezető 

Végrehajtó: leltározó bizottság, 

számviteli ügyintézők 

Leltár és bizonylatai 

Felelős: számviteli 

ügyintézők 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Főigazgatói 

utasítás szerint 

Ellenőrzés: 

Számviteli 

ügyintézők 

Érvényesítés: 

Gazdasági vezető 

nincs nincs 

Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a főigazgató 

felé 

Elszámolás: nincs 

5. 

Mérleg 

összeállítása, 

jóváhagyása 

Áhsz., MÁK 

útmutató 

 

Előkészítő: számviteli 

ügyintézők 

Koordináló: gazdasági vezető 

Végrehajtó: számviteli 

ügyintézők 

Főkönyvi kivonat leltár, mérleg 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

főigazgató 

február 28-áig 

Ellenőrzés: 

számviteli 

ügyintézők 

Érvényesítés: 

gazdasági vezető 

nincs nincs 

Könyv. megj.:  nincs 

Beszámolás: a gazdasági 

vezető felé 

Elszámolás: nincs 

6. 
Költségvetési 

jelentés 

Ávr., Áhsz., MÁK 

útmutató 

Előkészítő: könyvelő 

Koordináló: gazdasági vezető 

Végrehajtó. számviteli 

ügyintézők 

Főkönyvi kivonat, pénzforgalmi 

jelentés 

Felelős: gazdasági 

vezető 
február 28. gazdasági vezető nincs nincs 

Könyv. megj.: nincs 

Beszámolás: a főigazgató 

felé 

Elszámolás: nincs 

7. 
A tájékoztató 

adatai 

Gazdasági 

igazgatóság 

ügyrendje, 

beszámoló kitöltési 

tájékoztató, MKH 

körlevél 

Előkészítő: az adott adatot 

nyilvántartó ügyintéző 

Koordináló: számv-pü. 

csoportvezető 

Végrehajtó: számviteli 

ügyintézők 

Főkönyvi kivonatok, analitikus 

nyilvántartások 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

főigazgató 

Tárgyévet követő 

év február 28. 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Érvényesítés: 

gazdasági vezető 

nincs nincs 

Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: főigazgató 

részére 

Elszámolás: nincs 

8. Költségvetési 

maradvány 

összeállítása 

Áht, Ávr. 

számlarend, 

beszámoló kitöltési 

utasítás, MKH 

körlevél 

Előkészítő: könyvelés 

Koordináló: számv-pü. 

csoportvezető 

Végrehajtó: számviteli 

ügyintézők 

Főkönyvi kivonat, analitikus 

nyilvántartás, maradvány 

kimutatás táblázat 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

főigazgató 

Tárgyévet követő 

év február 28-áig 

Ellenőrzés: 

kontírozó 

Érvényesítés: 

gazdasági vezető  

nincs nincs Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a főigazgató 

 felé 

Elszámolás: nincs 

9. A kiegészítő 

mellékletek 

összeállítása 

Gazdasági 

igazgatóság 

ügyrendje, 

beszámoló kitöltési 

utasítás, MKH 

körlevél 

Előkészítő: az adott adatot 

nyilvántartó ügyintéző 

Koordináló: számv-pü. 

csoportvezető 

Végrehajtók: számviteli 

ügyintézők 

Főkönyvi kivonatok, analitikus 

nyilvántartások 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

nem értelmezhető 

Tárgyévet követő 

év február 28-áig 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Érvényesítés: 

gazdasági vezető 

nem értelmezhető nincs Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámoló: főigazgató felé 

Elszámolás: nincs 
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10. Eredmény-

kimutatás 

elkészítése 

Gazdasági 

igazgatóság 

ügyrendje, 

beszámoló kitöltési 

utasítás, MKH 

körlevél 

Összeállító: számv-pü. 

csoportvezető 

Főkönyvi kivonat (zárás előtti) Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

nem értelmezhető 

Tárgyévet követő 

év február 28-áig 

Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

nem értelmezhető nincs Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámoló: főigazgató felé 

Elszámolás: nincs 

11. Költségek és 

megtérült 

költségek 

kimutatása 

Gazdasági 

igazgatóság 

ügyrendje, 

beszámoló kitöltési 

utasítás, MKH 

körlevél 

Összeállító: számv-pü. 

csoportvezető 

Főkönyvi kivonat (zárás előtti) Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

nem értelmezhető 

Tárgyévet követő 

év február 28-áig 

Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

nem értelmezhető nincs Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámoló: főigazgató felé 

Elszámolás: nincs 

12. Az intézményi 

költségvetés 

beszámolójának 

szöveges indoklása 

Áht, Ávr. útmutató, 

MKH körlevél 

Felelős: gazdasági vezető 

Kötelezettségvállaló: nem 

értelmezhető 

Mérleg, 

szöveges beszámoló jelentés 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

nem értelmezhető 

Éves: MKH 

határidőhöz 

igazodva 

Ellenőrzés: nincs 

Érvényesítés: 

gazdaság i igazgató  

nincs nincs Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a főigazgató 

felé 

Elszámolás: nincs 

13. Az előző 

költségvetési évben 

az ellenőrzés által 

feltárt 

hiányosságok 

módosításainak 

szöveges indoklása 

Áht, Ávr, útmutató, 

MKH körlevél 

Felelős: gazdasági vezető 

Kötelezettségvállaló: nem 

értelmezhető 

Mérleg, szöveges beszámoló 

jelentés 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

nem értelmezhető 

Éves: MKH 

határidőhöz 

igazodva 

Ellenőrzés: nincs 

Érvényesítés: 

gazdasági vezető  

nincs nincs Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a főigazgató 

felé 

Elszámolás: nincs 

14. Az összeállított 

beszámoló jelentés 

egyeztetése az 

érintettekkel 

SZMSZ, 

ügyrendek 

Felelős: gazdasági vezető 

Kötelezettségvállaló: nem 

értelmezhető 

Mérleg, szöveges beszámoló 

jelentés 

Felelős: gazdasági 

vezető 

Kötelezettségvállaló: 

főigazgató 

Éves: éves 

tudományos 

beszámolóval 

együtt 

Ellenőrzés: 

igazgató 

Érvényesítés: 

gazdasági vezető 

nincs nincs Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: nincs 

Elszámolás: nincs 

15. Az intézményi 

beszámoló jelentés 

jóváhagyása 

Áht, Ávr, MKH 

értesítés 

Felelős: MKH Gazdálkodási 

főosztály  

Kötelezettségvállaló: nem 

értelmezhető 

Intézményi beszámoló Felelős: MKH vezetése MKH Titkárság 

ügyrendje szerint 

nincs  nincs nincs Könyvelési megjegyzés: 

nincs 

Beszámolás: a PM felé 

Elszámolás: nincs 
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2. számú melléklet 

Pályázatok ellenőrzési nyomvonala 
 

Sor-

szám 

Tevékenység/

feladat 

Jogszabály, belső 

szabályozás 

Előkészítés Keletkező dokumentum Felelős/ 

kötelezettségvállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás/ 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben való 

megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Meghirdetett 

pályázatokra 

pályázat 

benyújtása 

 Pályázati elvek megbeszélése, 

partnerek bevonásához anyag 

előkészítése 

pályázati iratanyag Felelős: pályázó, 

intézet igazgató 

Kötelezettségvállaló: 

főigazgató 

Pályázatban 

előírtak szerint 

tudományos 

intézet igazgató 

Ellenjegyzés: 

gazdasági vezető 

n.é. n.é. 

2. Elnyert 

pályázatokra 

szerződés kötése 

SZMSZ Szerződés előkészítése, 

mellékletek, igazolások 

beszerzés, véglegesítés 

végleges szerződés Felelős: pályázatban 

megjelölt személy 

Kötelezettségvállaló: 

SZMSZ és 

felhatalmazás alapján  

Szerződés szerint tudományos 

intézet igazgató 

Ellenjegyzés: 

gazdasági vezető 

n.é. kötelezettségvállalásban 

rögzítés 

3. Pályázatban előírt 

esetleges saját 

forrás biztosítása 

Számviteli tv., 

MKH 

szabályozások 

Belső feljegyzés, MKH 

kiegészítő pályázatok  

belső kötelezettségvállalási 

bizonylat (feljegyzés), MKH 

„önrész” pályázat 

Felelős: pályázó, 

intézet igazgató 

Kötelezettségvállaló: 

főigazgató 

Szerződés szerint számv-pü. 

csoportvezető 

Ellenjegyzés: 

gazdasági vezető 

n.é. kötelezettségvállalásban 

rögzítés 

4. Pályázaton elnyert 

támogatásról 

tájékoztatás 

SZMSZ Szükség esetén MÁK 

elkülönített számla nyitása 

MÁK szerződés pénzügyi ügyintéző Támogatás első 

rész beérkezése 

előtt 

pénzügyi 

ügyintéző 

n.é. MÁK értesítés n.é. 

5. Pályázati 

támogatási összeg 

felhasználása 

Számviteli tv.;  

Áhsz. 

Kedvezményezett szerződésben 

rögzített feladatainak elvégzése 

bizonylatok, számlák, 

elszámolások 

Felelős: témavezető  

Kötelezettségvállaló: 

SZMSZ és 

felhatalmazás alapján 

Szerződés és 

ütemterv szerint 

pénzügyi 

ügyintéző 

Ellenjegyzés: 

gazdasági vezető 

Utalások, 

készpénzes 

kifizetések  

analitikus, főkönyvi 

könyvelési számlákra 

könyvelés 

6. Elszámolás, 

jelentés a 

felhasznált 

támogatási 

összegről  

Számviteli tv.; 

Áhsz. 

Tételes és összefoglaló 

elszámolás 

kimutatások pályázati 

elszámolással 

megbízott munkatárs 

Szerződés szerint számv-pü. 

csoportvezető 

gazdasági vezető, 

főigazgató 

EU felé 

elszámolás 

főkönyvi számlák zárása 

 

n.é.: nem értelmezhető
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3. számú melléklet 

Ellenőrzési nyomvonal 

Különféle szolgáltatások nem közbeszerzéssel 
 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 
Jogszabályi alap Előkészítés Keletkező dokumentum 

Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Kötelezettség-

vállalás/ 

utalványozás/ 

ellenjegyzés 

Pénzügyi teljesítés 
Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. 

CSFK egyes 

intézetei /szervezeti 

egységei 

igényeinek 

felmérése 

A költségvetés 

alapfeladatához 

kapcsolódó 

jogszabályok 

igények  

felmérése 

igény bejelentés, igénylés, fedezet 

igazolás, árajánlatok bekérése, 

elbírálása 

Az adott szolgáltatás 

beszerzéséért felelős 

személy 

folyamatosan  n.é. n.é. n.é. n.é. 

2. 

Megrendelések 

elkészítése, 

megküldése 

PTK egyeztetések megrendelő 

Az adott szolgáltatás 

beszerzéséért felelős 

személy 

Kötelezettségvállaló: 

SZMSZ vagy 

felhatalmazás alapján 

szükségesség 

időpontjától 

függően 

CSFK gazdasági 

vezetője által 

megbízott személy 

SZMSZ alapján 

jogosult, kijelölt 

személy 

Ellenjegyzés: 

CSFK gazdasági 

vezetője vagy az 

általa megbízott 

személy 

n.é. n.é. 

3. 
A megrendelés 

visszaigazolása 
Ávr. n.é. 

visszaigazolt megrendelés, 

amennyiben releváns 

szerződéskötés 

Az adott szolgáltatásért 

beszerzéséért felelős 

személy 

folyamatosan n.é. n.é. n.é. 
a kötelezettségvállalás 

rögzítése 

4. 
Szolgáltatások 

teljesítése, átvétele 
PTK átvétel, igazolás megszervezése jegyzőkönyv, teljesítési igazolás 

Az adott szolgáltatásért 

felelős személy 
teljesítést követően  n.é. n.é. n.é. n.é.  

5. Számla beérkezése ÁFA törvény n.é. bejövő számla pénzügyi ügyintéző folyamatosan 

gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa 

n..é. n.é. szállítói analitika 

6. 
Számla 

kiegyenlítése 
PTK 

szükséges igazolások, okmányok 

össze gyűjtése, aláírások rögzítése 
számla  pénzügyi ügyintéző 

a számlán megjelölt 

fizetési határidő 

gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa 

gazdasági vezető 

vagy az általa 

megbízott személy 

átutalás főkönyvi könyvelésben 
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4. számú melléklet 

Ellenőrzési nyomvonal 

Készletbeszerzés nem közbeszerzéssel 

 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 
Jogszabályi alap Előkészítés 

Keletkező 

dokumentum 

Felelős/ 

kötelezettségvállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Kötelezettségvállalás/ 

utalványozás/ 

ellenjegyzés 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. 

CSFK egyes 

intézetei, 

szervezeti egységei 

igényeinek 

felmérése 

n.é. igények bekérése 

igény bejelentés, igénylés, 

fedezet igazolás, árajánlatok 

bekérése, elbírálása 

intézetek/szervezeti 

egységek vezetői 
folyamatosan  n.é. n.é. n.é. n.é. 

2. 
Igények alapján 

megrendelések 
PTK egyeztetések megrendelő 

szervezeti egységek 

vezetői, 

pályázatvezetők 

Kötelezettségvállaló: 

SZMSZ vagy 

felhatalmazás alapján 

szükségesség 

időpontjától 

függően 

pénzügyi 

ügyintéző 

SZMSZ alapján 

jogosult, kijelölt 

személy 

n.é. n.é. 

3. 
A megrendelés 

visszaigazolása 
Ámr. n.é. 

visszaigazolt megrendelés 

amennyiben releváns 

szerződéskötés 

a készlet beszerzéséért 

felelős személy 

megrendeléstől 

számított 30 nap 
n.é. n.é. n.é. 

a kötelezettségvállalás 

rögzítése 

4. 

Készletek 

beérkezése, 

átvétele 

PTK átvétel megszervezése szállítólevél igazolása 
készlet átvételére 

kijelölt személy 

beérkezést 

követően 
n.é. n.é. n.é. n.é. (nincs raktár) 

5. Számla beérkezése ÁFA törvény n.é. bejövő számla pénzügyi ügyintéző 

készlet 

beérkezésétől 

számított 30 nap 

gazdasági 

igazgatóság 

kijelölt 

munkatársa 

n. é. n.é. szállítói analitika 

6. 
Számla 

kiegyenlítése 
PTK 

szükséges igazolások, okmányok 

össze gyűjtése, aláírások 

rögzítése 

számla pénzügyi ügyintéző 

a számlán 

megjelölt fizetési 

határidő 

gazdasági 

igazgatóság 

kijelölt 

munkatársa 

gazdasági vezető átutalás főkönyvi könyvelésben 
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5. számú melléklet  

Ellenőrzési nyomvonal 

felújítás nem közbeszerzéssel (központi keretből finanszírozott) 

 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 
Jogszabályi alap Előkészítés Keletkező dokumentum 

Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Kötelezettség-

vállalás/ 

utalványozás/ 

ellenjegyzés 

Pénzügyi teljesítés 
Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. 
Igények felmérése 

CSFK-n belül 

MKH belső 

szabályozás 

körlevél kiadása, igények 

bekérése 

igények bejelentése, fedezet 

igazolás, árajánlatok bekérése, 

elbírálása 

főigazgató és gazdasági 

vezető 

MKH határidő 

előtt 5 

munkanappal 

n.é. n.é. n.é. n.é. 

2. 

Igények 

rangsorolása és 

bejelentése MKH-

hoz MTA engedély 

beszerzése MTA 

vagyon esetében 

n.é. igénybejelentő levél elkészítése levél 
főigazgató és gazdasági 

vezető 

MKH határidő 

előtt 5 

munkanappal 

n.é. n.é. n.é. n.é. 

3. 
MKH 

visszaigazolása 

adott évi 

költségvetési 

törvény és MKH 

belső szabályozás 

n.é. 
engedély a központi forrásból 

megvalósuló felújításiról 
n.é. 

költségvetés 

elfogadását követő 

30 nap 

n.é. n.é. n.é. n.é. 

4. 

Felújítási feladat 

bonyolításával 

megbízott személy 

kijelölése 

MKH engedély és 

CSFK elemi 

költségvetése 

n.é. megbízás kijelölt ügyintéző munkától függően n.é. n.é. n.é. n.é. 

5. 

Megrendelés és 

költségvetés 

készítésre felkérés 

Ávr. egyeztetések, helyszíni bejárás megrendelő 

felújítás ügyintézésével 

megbízott 

munkatárs,főigazgató 

munkától függően 

gazdasági vezető 

által megbízott 

személy 

SZMSZ-ben 

megjelölt személy 
n.é. n.é. 

6. Szerződés kötése PTK. egyeztetés szerződés és költségvetés 
kijelölt ügyintéző és 

igazgató 
munkától függően 

felújítás 

ügyintézésével 

megbízott 

munkatárs 

gazdasági vezető n.é. 
0. számlaosztályban a 

kötelezettségvállalás 

7. 

Felújítás 

bonyolítása, 

műszaki ellenőrzés 

szaktárcák 

iránymutatásai 
műszaki ellenőrzés 

jegyzőkönyvbe vagy építési 

naplóba bejegyzés 

kijelölt ügyintéző vagy 

felkért műszaki ellenőr 

szerződéstől, 

munkától függően 
n.é. n.é. n.é. n.é. 

8. 

Műszaki átadási 

folyamat, teljesítés 

igazolása 

szaktárcák 

iránymutatásai 
műszaki átadás, átvétel, bejárás 

átadás-átvételi jegyzőkönyv, ami 

a teljesítés igazolása 

kijelölt személy vagy 

műszaki ellenőr 
munkától függően n.é. n.é. n.é. n.é. 

9. Számla beérkezése ÁFA törvény n.é. bejövő számla pénzügyi ügyintéző 
átadást követő 30 

nap 

gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa és 

szakmai ellenőr 

n.é. n.é. szállítói analitikában 

10. 
Számla 

kiegyenlítése 
PTK 

szükséges igazolások, okmányok 

aláírások összegyűjtése 
számla pénzügyi ügyintéző 

a számlán 

megjelölt fizetési 

határidő 

gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa és a 

szakmai ellenőr 

gazdasági vezető átutalás főkönyvi könyvelésben 

11. 

MKH által a 

felújításokra adott 

központi 

támogatásokról 

elszámolás 

készítése és 

megküldése 

Ávr. elszámolás elkészítése elszámolás 

pályázati elszámolás 

elkészítésével 

megbízott munkatárs 

MKH által adott 

határidő 

gazdasági 

csoportvezető 
n.é. n.é. n.é. 
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12. 

A 

beruházás/felújítás 

tekintetében az 

elvégzett 

feladatokról szóló 

MTA-nak történő 

beszámolás 

3858/3/2019/GI 

ikt.számú 

vagyonhasználati 

szerződés 19.3. és 

19.4 pontja 

beszámoló elkészítése beszámoló 

beruházás/felújítás 

ügyintézésével 

megbízott munkatárs; 

főigazgató 

befejezést követő 

30 nap 
n.é. n.é. n.é. n.é. 
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6. számú melléklet 

Ellenőrzési nyomvonal 

felújítás nem közbeszerzéssel saját forrásból 

 

Sor-

szám 
Tevékenység/feladat Jogszabályi alap Előkészítés Keletkező dokumentum 

Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Kötelezettség-

vállalás/ 

utalványozás/ 

ellenjegyzés 

Pénzügyi teljesítés 
Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. 
Igények felmérése CSFK-

n belül 

CSFK 

főigazgatójának 

belső utasítása 

igények bekérése 

igények bejelentése, fedezet 

igazolás, árajánlatok bekérése, 

elbírálása 

igazgatók és gazdasági 

vezető 
folyamatosan n.é. n.é. n.é. n.é. 

2. 

Igények rangsorolása és 

döntés a megvalósításról, 

MTA engedély 

beszerzése MTA vagyon 

esetében 

CSFK költségvetés igények felülvizsgálata 
főigazgatói engedély a 

megvalósítható felújításokról 
főigazgató  folyamatosan n.é. n.é. n.é. n.é. 

3. 

Felújítási feladat 

bonyolításával megbízott 

személy kijelölése 

MKH engedély és 

CSFK elemi 

költségvetése 

n.é. megbízás kijelölt ügyintéző munkától függően n.é. n.é. n.é. n.é. 

4. 

Megrendelés és 

költségvetés készítésre 

felkérés 

Ávr. 
egyeztetések, helyszíni 

bejárás 
megrendelő 

beruházás 

ügyintézésével 

megbízott munkatárs, 

főigazgató 

munkától függően 

gazdasági vezető 

által megbízott 

személy 

SZMSZ-ben 

megjelölt személy 
n.é. n.é. 

5. Szerződés kötése PTK. egyeztetés szerződés és költségvetés 
kijelölt ügyintéző és 

főigazgató 
munkától függően 

beruházás 

ügyintézésével 

megbízott 

munkatárs 

gazdasági vezető n.é. a kötelezettségvállalás 

6. 
Felújítás bonyolítása, 

műszaki ellenőrzés 

szaktárcák 

iránymutatásai 
műszaki ellenőrzés 

jegyzőkönyvbe vagy építési 

naplóba bejegyzés 

kijelölt ügyintéző vagy 

felkért műszaki ellenőr 

szerződéstől, 

munkától függően 
n.é. n.é. n.é. n.é. 

7. 

Műszaki átadási 

folyamat, teljesítés 

igazolása 

szaktárcák 

iránymutatásai 

műszaki átadás, átvétel, 

bejárás 

átadás-átvételi jegyzőkönyv, 

ami a teljesítés igazolása 

kijelölt személy vagy 

műszaki ellenőr 
munkától függően n.é. n.é. n.é. n.é. 

8. Számla beérkezése ÁFA törvény n.é. bejövő számla pénzügyi ügyintéző 
átadást követő 30 

nap 

gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa és 

szakmai ellenőr 

n.é. n.é. szállítói analitikában 

9. Számla kiegyenlítése PTK 

szükséges igazolások, 

okmányok aláírások 

összegyűjtése 

számla pénzügyi ügyintéző 

a számlán 

megjelölt fizetési 

határidő 

gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa és a 

szakmai ellenőr 

gazdasági vezető átutalás főkönyvi könyvelésben 

10. 

A beruházás/felújítás 

tekintetében az elvégzett 

feladatokról szóló MTA-

nak történő beszámolás 

3858/3/2019/GI 

ikt.számú 

vagyonhasználati 

szerződés 19.3. és 

19.4 pontja 

beszámoló elkészítése beszámoló 

beruházás/felújítás 

ügyintézésével 

megbízott munkatárs; 

főigazgató 

befejezést követő 

30 nap 
n.é. n.é. n.é. n.é. 
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7. számú melléklet 

Ellenőrzési nyomvonal 

Beruházások nem közbeszerzéssel, MKH támogatási forrásból 

 

Sor-

szám 
Tevékenység / feladat Jogszabályi alap Előkészítés Keletkező dokumentum 

Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Kötelezettség-

vállalás/ 

utalványozás/ 

ellenjegyzés 

Pénzügyi teljesítés 
Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. 
Igények felmérése CSFK-

n belül 

MKH belső 

utasítás 

körlevél kiadása, igények 

bekérése 

igények bejelentése, fedezet 

igazolás, árajánlatok bekérése, 

elbírálása 

főigazgató/KUTTA 

MKH határidő 

előtt 5 

munkanappal 

n.é. n.é. n.é. n.é. 

2. 

Igények rangsorolása és 

bejelentése MKH-hoz, 

MTA engedély 

beszerzése MTA vagyon 

esetében 

n.é. 
igénybejelentő levél 

elkészítése 
levél 

igazgató és gazdasági 

vezető 
MTA határidőre n.é. n.é. n.é. n.é. 

3. MKH visszaigazolása 

adott évi 

költségvetési 

törvény és CSFK 

elemi költségvetése 

n.é. 
engedély a központi forrásból 

megvalósuló beruházásokról 
n.é. 

költségvetés 

elfogadását követő 

30 nap 

n.é. n.é. n.é. n.é. 

4. Megrendelés PTK egyeztetések megrendelő 

beruházási feladatokkal 

megbízott ügyintéző, 

főigazgató 

MKH 

visszaigazolását 

követően 

gazdasági vezető 

által megbízott 

személy 

SZMSZ-ben 

megjelölt személy 
n.é. n.é.  

5. 
A megrendelés 

visszaigazolása 
Ávr. n.é. 

visszaigazolt megrendelés 

amennyiben releváns 

szerződéskötés 

beruházási feladatokkal 

megbízott ügyintéző 

megrendeléstől 

számított 30 nap 
n.é. n. é. n.é. a kötelezettségvállalás 

6. 
Beruházások beérkezése, 

átvétele 
PTK átvétel megszervezése 

szállítólevél, átadás-átvételi 

jegyzőkönyv 

az átvételre kijelölt 

személy 

beérkezést 

követően 
n.é. n.é. n.é. n.é. 

7. Számla beérkezése ÁFA törvény n.é. bejövő számla pénzügyi ügyintéző 

beruházás 

beérkezését követő 

30 nap 

gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa 

n.é. n.é. szállítói analitikában 

8. Számla kiegyenlítése PTK 

szükséges igazolások, 

okmányok aláírások 

összegyűjtése 

számla pénzügyi ügyiintéző 

a számlán 

megjelölt fizetési 

határidő 

gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa 

gazdasági vezető átutalás főkönyvi könyvelésben 

9. 

MKH által a 

beruházásokra adott 

központi támogatásokról 

elszámolás készítése és 

megküldése 

Ávr. elszámolás elkészítése elszámolás 
pályázati elszámolással 

megbízott ügyintéző 

MKH által adott 

határidő 

számv-pü. 

csoportvezető 
n.é. n.é. n.é. 

10. 

A beruházás/felújítás 

tekintetében az elvégzett 

feladatokról szóló MTA-

nak történő beszámolás 

3858/3/2019/GI 

ikt.számú 

vagyonhasználati 

szerződés 19.3. és 

19.4 pontja 

beszámoló elkészítése beszámoló 

beruházás/felújítás 

ügyintézésével 

megbízott munkatárs; 

főigazgató 

befejezést követő 

30 nap 
n.é. n.é. n.é. n.é. 



10 

 

8. számú melléklet 

A leltár és a leltározás ellenőrzési nyomvonala 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabály, belső 

szabályozás 

Előkészítés Keletkező dokumentum Felelős/ 

kötelezettségvállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 Leltározási 

utasítás kiadása 

Számviteli tv.;. Áhsz. 

CSFK Leltározási és 

Leltárkezelési 

Szabályzat 

utasítás összeállítása 

MTA, MNV Zrt, Saját vagyon 

szerinti bontásban 

utasítás főigazgató  leltározás 

megkezdése előtt 

legalább 20 

nappal 

n.é. n.é. n.é. n.é. 

2 Leltározás 

előkészítése 

Számviteli tv.; Áhsz. 

és CSFK Leltározási 

és Leltárkezelési 

Szabályzat 

a selejtezés végrehajtása, a 

leltározáshoz szükséges 

dokumentumok elkészítése 

MTA, MNV Zrt, Saját vagyon 

bontásban 

jegyzőkönyv, leltárfelvételi 

ívek, megbízólevelek 

szervezeti egységek 

vezetői, gazdasági 

igazgatóság kijelölt 

munkatársa 

leltározás 

megkezdéséig 

szervezeti 

egységek vezetői, 

gazdasági vezető 

n.é. n.é. n.é. 

3 Leltár felvétel Számviteli tv.; Áhsz. 

és CSFK Leltározási 

és Leltárkezelési 

Szabályzat, 

Körlevelek 

MTA, MNV Zrt, 

Saját vagyon szerinti 

bontásban 

az érintettek tájékoztatása 

MTA, MNV Zrt, Saját vagyon 

bontásban 

leltárívek/egyéb kimutatások, 

jegyzőkönyv 

gazdasági vezető, 

leltárfelelősök 

leltározási 

ütemtervben 

meghatározottak 

szerint 

leltárellenőr n.é. n.é. leltárfelvételi ív 

4 Leltárak 

leltárkörzetenkénti 

feldolgozása 

Számviteli tv.; CSFK 

Leltározási és 

Leltárkezelési 

Szabályzat, 

Körlevelek 

a leltárívek ellátása a szükséges 

aláírásokkal, illetve bélyegzővel 

leltározásról jegyzőkönyv szervezeti egység 

vezetői, leltárellenőr, 

leltározási csoport 

vezetője 

leltározási 

ütemtervben 

meghatározottak 

szerint 

leltárellenőr n.é. n.é. leltárfelvételi ív 

5 Intézményi 

leltáreredmény 

megállapítása 

Számviteli tv.; Áhsz. 

és CSFK Leltározási 

és Leltárkezelési 

Szabályzat 

a leltározó bizonylatok 

adatainak összesítése 

MTA, MNV Zrt, Saját vagyon 

bontásban 

összefoglaló leltározási 

jegyzőkönyv 

leltárellenőrzési 

csoport vezetője 

ütemterv szerint, 

leltárfelvételt 

követő 30 napon 

belül 

leltárellenőrök n.é. n.é. kiértékelt leltár 

6 Leltáreltérés 

okainak feltárása 

Számviteli tv.; Áhsz. 

és CSFK Leltározási 

és Leltárkezelési 

Szabályzat, 

Körlevelek 

a hiány keletkezési 

körülményeinek kivizsgálása 

MTA, MNV Zrt, Saját vagyon 

bontásban 

vizsgálati jegyzőkönyv szervezeti egység 

vezetője 

leltárfelvételt 

követő 30 napon 

belül 

leltárcsoport 

vezetője 

n.é. n.é. n.é. 

7 Leltáreltérés 

számviteli 

rendezése 

Számviteli tv.; Áhsz. 

és CSFK Leltározási 

és Leltárkezelési 

Szabályzat, 

Körlevelek 

vizsgálati jegyzőkönyv előterjesztés a számviteli 

rendezésre, engedélyezés 

számv-pü. 

csoportvezető 

dokumentálást 

követő 30 napon 

belül 

 n.é. n.é. n.é. analitikus nyilvántartás 

és főkönyvi könyvelés 

8 A leltáreltérést 

előidéző okok 

megszüntetése 

Számviteli tv.; Áhsz. 

és CSFK Leltározási 

és Leltárkezelési 

Szabályzat, 

Körlevelek 

vizsgálati jegyzőkönyv jegyzőkönyvek, engedélyek szervezeti egység 

vezetője 

leltárfelvételt 

követő 30 napon 

belül 

főigazgató és 

gazdasági vezető 

n.é. n.é. n.é. 

9 Személyi felelősség 

esetén a felelős(ök) 

kártérítési 

felelősségének 

megállapítása 

Munka 

Törvénykönyve; és 

CSFK Leltározási és 

Leltárkezelési 

Szabályzat 

vizsgálati jegyzőkönyv jogi vélemények, 

jegyzőkönyvek, engedélyek 

szervezeti egység 

vezetője 

leltárfelvételt 

követő 30 napon 

belül 

főigazgató, 

gazdasági vezető 

n.é. n.é. analitika 

n.é.: nem értelmezhető
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9. számú melléklet 

A házipénztári pénzkezelés folyamatának ellenőrzési nyomvonala 
 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabályi belső 

szabályozás 

Előkészítés Keletkező dokumentum Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 A MÁK számláról 

készpénz felvétele 

Gazdálkodási 

szabályzat, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

A szükséges mellékletek 

előkészítése 

banki bizonylat Felelős: pénztáros folyamatos Ellenőrzés: 

pénztárellenőr 

n.é. n.é. n.é. 

2/a A számláról 

felvett készpénz 

bevételezése a 

házipénztárba 

Számlarend, 

Gazdálkodási 

szabályzat, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

A szükséges mellékletek 

előkészítése 

pénztárbizonylat nyomtatványa Felelős: pénztáros azonnal, ill. 

folyamatos 

n.é. n.é. pénztáros házipénztári 

nyilvántartás 

2/b Kártyaszámlára 

átvezetés 

Gazdálkodási 

szabályzat, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

Átvezetési (átutalási) 

nyomtatvány elkészítése 

banki bizonylat (előirányzati + 

kártyaszámla) 

Felelős: pénztáros folyamatos  n.é. n.é. pénztáros átvezetési 

számlacsoport 

3 A házipénztári 

kifizetésre 

benyújtott 

bizonylatok alaki 

és tartalmi 

ellenőrzése 

Gazdálkodási 

szabályzat, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

A szükséges mellékletek 

előkészítése 

pénztárbizonylat nyomtatványa Felelős: pénztáros azonnal Ellenőrzés: 

pénztárellenőr 

n.é. n.é. n.é. 

4 A kiadási 

pénztárbizonylat 

elkészítése és 

átadása 

érvényesítés és 

utalványozás 

céljából a 

jogosultak részére 

Gazdálkodási 

szabályzat, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

A szükséges mellékletek 

előkészítése 

pénztárbizonylat nyomtatványa Felelős: pénztáros folyamatos n.é. n.é. n.é. n.é. 

5 A kifizetés előtt a 

teljesítés szakmai 

igazolása, 

érvényesítése, 

utalványozása és 

ellenjegyzése 

Gazdálkodási 

szabályzat,  

A szükséges mellékletek 

előkészítése 

pénztárbizonylat nyomtatványa Felelős:szakmai 

igazolásra kijelölt 

munkatárs 

folyamatos Érvényesítés: 

érvényesítési 

jogkörrel 

felruházott 

személy 

Gazdasági vezető n.é. n.é. 

6 A kifizetések 

teljesítése 

házipénztárból 

Gazdálkodási 

szabályzat, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

A szükséges mellékletek 

előkészítése 

pénztárbizonylat nyomtatványa Felelős: pénztáros folyamatos Ellenőrzés: 

pénztárellenőr 

n.é. pénztáros n.é. 

7 Az elszámolásra 

kiadott előlegek 

analitikus 

nyilvántartásba 

vétele 

Gazdálkodási 

szabályzat, 

Számlarend, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

A szükséges mellékletek 

előkészítése 

pénztárbizonylat nyomtatványa Felelős: pénztáros folyamatos Ellenőrzés: 

pénztárellenőr 

gazdasági vezető n.é. analitikus nyilvántartás  

8 A 

pénzforgalomról 

pénztárjelentés 

elkészítése 

Számlarend, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

A szükséges mellékletek 

előkészítése 

pénztárjelentés Felelős: pénztáros folyamatos Ellenőrzés: 

pénztárellenőr 

n.é. n.é. pénztárjelentés 
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Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabályi belső 

szabályozás 

Előkészítés Keletkező dokumentum Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

9 A 

pénztárellenőrzés 

keretében a 

pénztárjelentés 

valódiságának és a 

pénztárban lévő 

készpénz 

mennyiségének 

ellenőrzése 

Számlarend, 

Pénzkezelési 

szabályzat 

A bizonylatok előkészítése n.é. Felelős: pénztárellenőr folyamatos n.é. n.é. n.é. házipénztári 

nyilvántartás 

10 Az ellenőrzött, 

utalványozott, 

kifizetett 

pénztárbizonylato

k átadása a 

könyvelés részére 

Számlarend, 

Gazdálkodási 

szabályzat 

Pénztárbizonylatok összeállítása n.é. Felelős: pénztáros, 

pénztárellenőr 

folyamatos Ellenőrzés: 

pénztárellenőr 

n.é. n.é. n.é. 

11 A házipénztári 

tételek 

kontírozása és 

könyvelése 

számítógépes 

program alapján 

Számlarend, 

Gazdálkodási 

szabályzat 

Kontírozás n.é. Felelős: kontírozó 

(utalványozó) 

folyamatos Ellenőrzés: 

számv-pü. 

csoportvezető 

n.é. n.é. főkönyvi könyvelés 

12 A házipénztári 

bizonylatok 

archiválása 

Pénzkezelési 

szabályzat 

n.é. archív dokumentum Felelős: pénztáros n.é. Ellenőrzés: 

számv-pü. 

csoportvezető 

n.é. n.é. n.é. 

n.é.: nem értelmezhető



13 

 

10. számú melléklet 

Felesleges vagyontárgyak feltárásának, hasznosításának, 

selejtezésének ellenőrzési nyomvonala 
 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabály/ 

belső szabályozás 

Előkészítés Keletkező 

dokumentum 

Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 Felesleges vagyontárgyak 

feltárása 

MTA, MNV Zrt, Saját 

vagyon szerinti bontásban 

Számviteli törvény, Ávr., CSFK 

Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási szab. 

körlevél előkészítés felesleges 

vagyontárgyak 

jegyzéke 

főigazgató/szervezeti 

egységvezető 

körlevél n.é. n.é. n.é. n.é. 

2 Selejtezési Bizottság 

kijelölése, működése 

CSFK Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat 

megbízás megbízás főigazgató/szervezeti 

egységvezető 

körlevél n.é. n.é. n.é. n.é. 

3 A nem saját eszközök 

esetében a selejtezésre 

kijelölt vagyontárgyak 

jegyzékét engedélyezésre 

megküldeni 

CSFK Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat, Vagyon használati 

szerződések 

levél levél főigazgató/szervezeti 

egységvezető 

levél n.é. n.é. n.é. n.é. 

4 Értékesíthető vagyontárgyak 

árának megállapítása 

CSFK Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat, 

levél levél főigazgató/szervezeti 

egységvezető 

levél n.é. n.é. n.é. n.é. 

5 Az informatikai szakértői 

igazolás 

Az adattároló egységek 

hasznosításának bármely 

módja esetén a rajtuk 

tárolt adatoknak, 

programoknak 

végérvényesen törlésre 

kell kerülniük. 

CSFK Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat 

adattartalom és 

program törlés 

igazolás informatikai vezető selejtezést 

követően, 

hasznosítás előtt 

n.é. n.é. n.é. n.é. 

6 CSFK-n belüli hasznosítás 

MTA, MNV Zrt, Saját 

vagyon szerinti bontásban 

Számviteli törvény, Áht., Ávr., 

CSFK Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat 

egyeztetés, 

hozzájárulások 

(engedélyek) 

bekérése 

átadás-átvételi 

bizonylat 

főigazgató/szervezeti 

egységvezető 

körlevél n.é. n.é. n.é. n.é. 

7 Felesleges vagyontárgyak 

átadása  

Számviteli törvény, Áht.,CSFK 

Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat 

vonatkozó levél átadás-átvételi 

bizonylat 

főigazgató/szervezeti 

egységvezető 

folyamatos gazdasági vezető n.é. n.é. n.é. 

8. Felesleges vagyontárgyak 

értékesítése 

Áht., Ávr., CSFK Felesleges 

vagyontárgyak selejtezési és 

hasznosítási szabályzat 

egyeztetések megállapodás, 

átadás-átvételi 

bizonylat, 

szerződés 

főigazgató/szervezeti 

egységvezető 

folyamatos gazdasági vezető igazgató átutalás analitikus 

nyilvántartás, főkönyvi 

könyvelés. 

9. Selejtezés Számviteli törvény, Ávr., CSFK 

Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat 

a selejtezendő 

tárgyak 

megtekintése, 

minősítése 

selejtezési 

jegyzőkönyv 

szervezeti 

egységvezető és a 

selejtezési bizottság 

elnöke 

szabályzat szerint gazdasági 

igazgatóság 

kijelölt 

munkatársa 

n.é. n.é. analitikus 

nyilvántartás, főkönyvi 

könyvelés 

10. A leselejtezett tárgyak 

értékesítése 

Számviteli törvény, Ávr., CSFK 

Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat 

hirdetés, vételi 

ajánlatok bekérése 

megállapodás, 

szerződés, átadás-

átvételi bizonylat 

értékesítés 

lebonyolításával 

megbízott munkatárs 

selejtezést követő 

30 napon belül 

igazgató gazdasági vezető átutalás analitikus 

nyilvántartás, főkönyvi 

könyvelés 

11 A leselejtezett tárgyak Számviteli törvény, Ávr., CSFK árajánlatok árajánlatok, lebonyolításával selejtezést követő igazgató gazdasági vezető átutalás analitikus 
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hulladékként elszállítása Felesleges vagyontárgyak 

selejtezési és hasznosítási 

szabályzat 

bekérése, 

szerződés, teljesítés 

igazolás 

szerződés, teljesítés 

igazolás 

megbízott munkatárs 30 napon belül nyilvántartás, főkönyvi 

könyvelés 

12 Az eszközök kivezetése a 

nyilvántartásból 

Számviteli törvény, Ávr., CSFK 

gazdálkodási szabályzat 

leltár záró 

jegyzőkönyvek,  

szerződések 

tárgyi eszköz 

karton 

megbízott munkatárs, 

főkönyvelő 

selejtezést követő 

30 napon belül 

n.é. n.é. n.é. n.é. 

n.é.: nem értelmezhető 
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11. számú melléklet 

A közbeszerzés keretében történő beszerzés ellenőrzési nyomvonala 
 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabály/ 

belső szabályozás 

Előkészítés Keletkező 

dokumentum 

Felelős/ 

kötelezettség-

vállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 Szervezeti egységek 

tárgyévre vonatkozó 

beszerzési tervének 

elkészítése 

Kbt. és végrehajtási rendeletei,  

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: 

projektvezető/szervezeti egység 

vezetője meghatározza a 

beszerzés tárgyát, és kijelöli a 

beszerzésért felelős személyt 

Szervezeti egység 

beszerzési terve 

Felelős: Szervezeti 

egység vezetője 

Tárgyév március 

20. 

Ellenőrzés: 

Gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

2 Kutatóközponti 

közbeszerzési terv 

elkészítése 

Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: szervezeti egység 

vezetők, Összeállítja: gazdasági 

vezető 

Kutatóközponti 

közbeszerzési terv 

Felelős: főigazgató Tárgyév március 

30. 

Nem értelmezhető Ellenjegyzés: 

Gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

3 Közbeszerzési terv 

közzététele 

Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat, 

Közbeszerzések Tanácsa 

ajánlásai 

Előkészítés: gazdasági vezető és 

a megbízott külső közbeszerzési 

tanácsadó 

Nem értelmezhető Felelős: gazdasági 

vezető 

Tárgyév március 

31. 

Gazdasági vezető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

4. Közbeszerzési terv 

módosítása 

Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: szervezeti egység 

vezetők, Összeállítja: gazdasági 

vezető 

Kutatóközponti 

közbeszerzési terv 

Felelős: főigazgató Nem értelmezhető Nem értelmezhető Ellenjegyzés: 

Gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

8.  Közbeszerzési eljárás 

fajtájának kiválasztása 

Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: gazdasági vezető és 

a megbízott külső közbeszerzési 

tanácsadó 

 

Ajánlati felhívás 

előkészítése 

Felelős: főigazgató Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

9. Felelős akkreditált 

közbeszerzési 

tanácsadó kiválasztása 

Kbt. Előkészítés: projektvezető Megbízás/szerződés Felelős: főigazgató Nem értelmezhető Nem értelmezhető Ellenjegyzés: 

Gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

10. Közbeszerzési eljárás 

előkészítése 

Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: 

projektvezető/szervezeti egység 

vezető és a megbízott külső 

közbeszerzési tanácsadó/ 

megbízott jogi képviselet 

Ajánlati felhívás / 

szerződés tervezet 

Felelős: megbízott 

külső 

közbeszerzési 

tanácsadó 

Nem értelmezhető Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

11. Beérkezett ajánlatok 

bontása 

Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: megbízott külső 

közbeszerzési tanácsadó 

Jegyzőkönyv Felelős: gazdasági 

vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

12. Bírálat Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: megbízott külső 

közbeszerzési tanácsadó 

Jegyzőkönyv Felelős: Bíráló 

Bizottság vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 



16. oldal  

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabály/ 

belső szabályozás 

Előkészítés Keletkező 

dokumentum 

Felelős/ 

kötelezettség-

vállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

13. Eredményhirdetés Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: megbízott külső 

közbeszerzési tanácsadó 

Jegyzőkönyv, 

javaslat 

Felelős: Bíráló 

Bizottság vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

14. Közbeszerzési 

eljárással 

összefüggésben 

keletkezett iratok 

megőrzése 

Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: megbízott külső 

közbeszerzési tanácsadó 

Közbeszerzési 

eljárással 

összefüggésben 

keletkezett iratok 

Felelős: pénzügyi 

ügyintéző 

Az érintett évet 

követő 5 év 

Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

15. Az eljárás 

dokumentálása és 

adminisztrációs 

feladatok elvégzése 

Közbeszerzési Szabályzat és 

eljárásrendek 

 

Előkészítés: megbízott külső 

közbeszerzési tanácsadó 

Eljárásrendtől 

függően: 

tájékoztató, 

jegyzőkönyv 

Felelős: pénzügyi 

ügyintéző 

Nincs Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

16. Szerződés megkötése Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

 

 

Előkészítés: gazdasági vezető Szerződés Kötelezettségvállal

ó: főigazgató 

Eredményhirdetést 

követő 30 nap 

Nem értelmezhető Gazdasági vezető Nem értelmezhető A "0"-ás 

számlaosztályban 

kerül 

lekönyvelésre. 

17. Szerződés közzététele Közérdekű adatok megismerésére 

irányuló kérelmek intézésének, 

továbbá a kötelezően 

közzéteendő adatok 

nyilvánosságra hozatalának 

rendje  

 

Előkészítés: főigazgatói titkárság MT CSFK honlap Felelős: 

informatikai 

koordinátor 

Szabályzat szerint Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

18. Teljesítés igazolás Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

 

Előkészítés: szervezeti egység 

vezetők 

Teljesítés igazolás c. 

dokumentum 

Felelős: 

projektvezető 

Teljesítés alapján a 

szerződés szerint 

Ellenőrzés: 

szervezeti egység 

vezetők 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

19. Pénzügyi teljesítés Kbt. és végrehajtási rendeletei,   

Közbeszerzési szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi ügyintéző Számla Felelős: számv-pü. 

csoportvezető 

Szerződés és 

számla alapján 

Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

Utalványozás: 

főigazgató által 

meghatalmazott 

ügyintéző, 

ellenjegyzés: 

gazdasági vezető 

Pénzügyi 

ügyintéző 

A  teljesítést a 

számviteli 

előírásoknak 

megfelelően 

könyvelni kell. 

 



17. oldal  

12. számú melléklet 

 

Számlázás folyamatának folyamatleírása (feldolgozás, készítés, adatszolgáltatás) 

1. Bejövő számlák kezelése (szállítói számlák) 
 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabály/ 

belső szabályozás 

Előkészítés Keletkező dokumentum Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Számla beérkezése Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Tárghót követő 5. 

nap 

Ellenőrzés: 

pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

2. Számla elutasítás/hibás 

számlák kezelése 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

3. Egyéb, számlakezeléshez 

tartozó folyamatok 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

4. Számla érkeztetése Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

5. Számla ellenőrzése Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

6. Számla beérkeztetése, 

adatrögzítés, belső 

sorszámmal történő 

ellátása 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

7. Számla felszerelés Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

8. Utalvány oldal nyomtatása Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető  Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

9. Számla kontírozása Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: főkönvvi 

könyvelő 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

10. Kontír oldal nyomtatása Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 
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Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabály/ 

belső szabályozás 

Előkészítés Keletkező dokumentum Felelős/ 

kötelezettség-vállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

11. Érvényesítés Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: főkönvvi 

könyvelő 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelően 

12. Jóváhagyás Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: főkönvvi 

könyvelő 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

13. Számla továbbítása 

aláírásra 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Utalványozás: 

főigazgató által 

meghatalmazott 

ügyintéző, 

ellenjegyzés: 

főigazgató által 

meghatalmazott 

főkönyvi 

könyvelő/gazdaság

i vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

14. Beszállítók minősítése az 

alátámasztó 

dokumentumok és a 

számlák viszonylatában 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: főkönvvi 

könyvelő 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

15. Szállítói 

partnerek/partnertörzskarb

antartása 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: főkönvvi 

könyvelő 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Nem értelmezhető 

16. Listák, nyilvántartások 

vezetése 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a mindenkor érvényben 

lévő gazdálkodási 

szabályzat előírásainak 

megfelelően 

Felelős: főkönvvi 

könyvelő 

Gazdasági 

Igazgatóság belő 

folyamatai alapján 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelően 

 



19. oldal  

 

2. Kimenő számlák kezelése (vevői számlák) 
 

Sor-

szám 

Tevékenység/ 

feladat 

Jogszabály/ 

belső szabályozás 

Előkészítés Keletkező dokumentum Felelős/ 

kötelezettség-

vállaló 

Határidő Ellenőrzés/ 

érvényesítés 

Utalványozás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi 

teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Számlakészítést megelőző 

tevékenység 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

2. Számla készítése Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

3. online NAV 

adatszolgáltatás 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

4. Számla kibocsátás 

jóváhagyása, ellenőrzése 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Utalványozás: főigazgató 

által meghatalmazott 

ügyintéző, ellenjegyzés: 

főigazgató által 

meghatalmazott főkönyvi 

könyvelő/gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

5. Számla nyomtatása Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

6. Számla megküldése, 

kézbesítés 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

7. Egyéb, számla 

készítéséhez tartozó 

folyamatok 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

8. Vevői 

partnerek/partnertörzs 

karbantartása 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

9. Listák, nyilvántartások 

vezetése 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: pénzügyi 

számviteli 

ügyintéző 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

főkönyvi könyvelő 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

10. Adatszolgáltatási 

kötelezettség betartása 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: főkönyvi 

könyvelő 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: főkönyvi 

könyvelő 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 

11. Számla 

megőrzés/archiválás 

Számviteli tc., Ávr., 

Bizonylati rend, 

Gazdálkodási szabályzat, 

ÁFA tv., Art. 

Előkészítés: pénzügyi 

számviteli ügyintéző 

a vonatkozó jogszabályok 

és belső szabályzatok 

szerint 

Felelős: főkönyvi 

könyvelő 

vonatkozó 

jogszabályok és 

belső szabályzatok 

szerint 

Ellenőrzés: 

gazdasági vezető 

Nem értelmezhető Nem értelmezhető Számviteli 

előírásoknak 

megfelelőem 
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13. számú melléklet 

Humán erőforrás gazdálkodás, személyi juttatások kiadásai                                                                                                                                                  
Ellenőrzési nyomvonal 

1. Státuszgazdálkodás 

 
Ssz Tevékenység  feladat Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, kiindulóalap (input) Keletkező 

dokumentum (output) 

Felelős kötelezettség- 

vállaló 

Határidő Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványozás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. Státusznyilvántartás Államháztartási 

Törvény (Áht ) 

A bér- és munkaügyi munkatársa által 

felvett dolgozók nyilvántartása, 

témaszámmal történő ellátása A kötelező 

besorolási kategória, illetve bérváltozások 

folyamatos nyomonkövetése  

Naprakész 

nyilvántartás 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Bérszámfejtéshez 

igazodva, 

munkábaállás előtti 

nap 

n é n é n é n é 

2. Státuszgazdálkodás n é A Kutatóközpont külső és belső létszám 

mozgásának, a bérek, bérelemek 

változásának követése Az engedélyezett 

létszám és a betöltött létszám viszonyának 

figyelemmel kisérése  

Excel táblázatok bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Igény szerint egyeztetés az intézet 

igazgatókkal 

n é n é n é 

3. Belső adatszolgáltatás n é A decentralizált gazdálkodás miatt a 

szervezeti egységek tájékoztatása 

egységvezetők kérésére a létszám és bérrel 

kapcsolatos változásokról  

Excel táblázatok bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Igény szerint n é n é n é n é 

4. Rendszeres külső 

adatszolgáltatás 

n é Központi Statisztikai Hivatal: 

- havi integrált gazdaságstatisztikai jelentés, 

- éves statisztikai jelentés, 

- májusi reprezentatív statisztikai jelentés, 

- negyedéves jelentés az üres állásokról  

Statisztikai adatlapok Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Adott határidők n é n é n é n é 

5. Eseti külső 

adatszolgáltatás 

n é MKH, egyéb külső szervek által kért adatok 

biztosítása  

Excel táblázatok, 

nyomtatványok 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Adott határidők n é n é n é n é 

6. Éves költségvetés Államháztartási 

Törvény és annak 

végrehajtási rendelete 

A Kutatóközpont költségvetésének 08 -as, és 

09 a űrlapjainak megtervezése, elkészítése a 

munkaügyi-bérügyi adatokból Személyi 

juttatások elemi költségvetésének elkészítése  

Űrlapok, 

költségvetéssel 

kapcsolatos 

előterjesztések 

gazdasági vezető MKH által megadott 

határidő 

n é n é n é n é 

7. Éves költségvetési 

beszámolójelentés 

Államháztartási 

Törvény és annak 

végrehajtási rendelete 

A Kutatóközpont költségvetési beszámolója 

08 -as, és 09 a űrlap kitöltéséhez szükséges 

adatok kitöltési útmutató szerinti kinyerése a 

munkaügyi nyilvántartásokból, beszámoló 

elkészítése  

Űrlapok, 

költségvetéssel 

kapcsolatos 

előterjesztések 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

MKH  által megadott 

határidő 

n é n é n é n é 

8. Létszámleépítés Mt  Nagyobb létszámleépítések előkészítése, 

végrehajtásban való részvétel, elszámolások 

elkészítése,  utómunkálatok  

Egyeztető lapok, a 

munkaviszony  

megszüntetésével 

kapcsolatos okiratok 

n é változó Főigazgató, 

gazdasági vezető - 

egyeztetés a 

bérgazdálkodási 

egység vezetőkkel 

n é n é ua   mint 

munkaviszony 

munkajogviszony 

megszüntetésénél 

n é = nem értelmezhető 
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2. Munkavállalói jogviszony létesítése, módosítása 

Ssz Tevékenység  feladat Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, kiindulóalap (input) Keletkező 

dokumentum 

(output) 

Felelős 

kötelezettségvállaló 

Határidő Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványozás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben 

való megjelenés 

1. Felvételi igény 

beérkezése  

Kjt, Mt. A munkaerő kiválasztása a 

bérgazdálkodási egységnél megtörténik, 

betöltésére és a munkavállaló megjelenik 

bér- és munkaügyi munkatársnál a 

felvételhez szükséges dokumentumokkal  

munkaszerződéshez 

szükséges 

mellékletek 

gazdálkodási 

egységvezetők 

n é bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é n é 

2. Dokumentumok 

előzetes ellenőrzése 

a bér- és munkaügyi 

munkatárs 

Kjt, Mt  A munkaviszony létesítéséhez szükséges 

igazolások (munkaviszony igazolások, 

adóelőleg levonás adatlap, 

társadalombiztosítási igazolvány), erkölcsi 

bizonyítvány, orvosi alkalmassági, stb  

Részben eredeti 

okmányok, illetve 

ezek hitelesített 

fénymásolata 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Felvétel napját 

megelőző nap 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é A dokumentumok 

iktatása 

3. Kinevezési okmány 

elkészítése 

Kjt, Mt  és a Kjt 

végrehajtási 

rendeletei  

A munkavállaló besorolása a végzettség, 

képesítések alapján, és a kinevezési 

okmány kiállítása (erkölcsi bizonyítvány, 

orvosi alkalmassági igazolás, oklevelek, 

egyéb okmányok) 

Kinevezés: 
- munkaszerződés 

- adatfelvételi lap  

- tájékoztató 

- GDPR nyilatkozat 

- munkavállalói 

nyilvántartás 

- szabadságértesítő 

- személyi adatlap 

- Nyilatkozat családi 

kedvezmény 

érvényesítéséről 

- Nyilatkozat gyermek 

után járó szabadság 

  igénybe vételéről 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Folyamatos, 

legkésőbb a felvétel 

napját megelőző  

munkanap  

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

gazdasági vezető 

ellenjegyzése  

n é A kinevezés 

iktatószámmal 

készül  

4. Ellenjegyző aláírása, 

Munkáltató aláírása, 

munkavállaló 

aláírása  

Kjt, Mt,  Az összeállított személyi anyag alapján 

elkészített kinevezést az ellenjegyző, a 

munkáltatói jögkör gyakorlója, a 

munkavállaló aláírja 

Aláírt kinevezés bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n.é bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Főigazgató 

utalványozás, 

gazdasági vezető 

ellenjegyzés 

n é Kinevezés iktatottan 

készül  

5. Az aláírt kinevezés 

elhelyezése a 

személyi anyagban, 

átadása a 

munkavállalónak 

n é Iktatás után személyi mappába helyezés 

dolgozónként  

Aláírt kinevezés bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Aláírás után 

haladéktalanul 

n é n é n é A kinevezés 

iktatószámmal 

készül  

n é = nem értelmezhető 
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3. Munkajogviszony létesítése pályázati eljárás alapján 

Ssz Tevékenység   feladat Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, kiindulóalap 

(input) 

Keletkező dokumentum 

(output) 

Felelős kötelezettség- 

vállaló 

Határidő Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványozás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben 

való megjelenés 

1. Javaslat amunkakör 

betöltésére irányuló 

pályázat szövegére 

Mt Kjt,  

 

A beérkező pályázati szöveg 

összevetése a 

jogszabályokban, belső 

szabályzatokban előírt 

feltételekkel, egyeztetés az 

intézet igazgatókkal 

Pályázati kiírás Főigazgató, intézet 

igazgatók 

A pályázat útján 

betölteni kívánt 

munkakörtől függően, 

figyelemmel a pályázat 

elbírálására jogosultak 

munkarendjére  

intézet igzagatók n é n é A  pályázati 

szövegjavaslat 

iktatva érkezik  

2. Pályázat kiírása Mt Kjt,  Pályázati szöveg 

megjelenítése a CSFK 

honlapján, a 

www kozigallas.gov.hu 

honlapon, valamint 

hirdetmény közzététele a 

helyben szokásos módon  

Kiírt pályázat honlapon, helyi 

lapban  

Főigazgató, intézet 

igazgatók 

Folyamatosan n é helyi lapban való 

megjelenés esetén: 

Főigazgató, intézet 

igazgatók 

n é Munkalap 

megküldése 

elektronikusan 

(közzététel a 

honlapon) Szöveg 

megküldése 

elektronikusan az 

kozigallas 

ügyintézőjének  

3. Pályázat benyújtás, 

pályázatok 

összegyűjtése 

Mt Kjt,   Pályázat megírása, 

benyújtása  

 Pályázat  Pályázó A pályázati felhívásban 

írt határidőn belül  

Főigazgató, 

gazdasági vezető 

n é n é A pályázatok kiadása 

véleményezésre 

4. Pályázat elbírálása Mt Kjt,  Véleményezés Jegyzőkönyv Főigazgató, intézet 

igzagatók, gazdasági 

vezető 

Kézhezvételtől 

számított 30 nap  

 gazdasági vezető n é n é A nyertes pályázati 

anyag 

dokumentumainak 

megküldése a bér- és 

munkaügyi 

ügyintéző részére  

5. Dokumentumok 

ellenőrzése 

Mt Kjt,  A munkaviszony  

létesítéséhez szükséges 

igazolások (munkaviszony 

igazolások, adóelőleg levonás 

adatlap,  társadalombiztosítási 

igazolvány), erkölcsi 

bizonyítvány, egyéb 

bizonyítványok 

Részben eredeti okmányok 

illetve ezek hitelesített 

fénymásolata 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Felvétel napját nap bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

 

n é n é n é 

6. Kinevezési okmány 

elkészítése 

 

Mt. 

 

A munkavállaló besorolása a 

végzettség, képesítések 

alapján, és a kinevezési 

okmány kiállítása 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kinevezés: 

- adatlap munkaszerződésről 

- adatfelvételi lap  

- tájékoztató 

- GDPR nyilatkozat 

- nyilvántartás 

- szabadságértesítő 

- személyi 

- Nyilatkozat családi 

kedvezmény érvényesítéséről 

- Nyilatkozat gyermek után 

járó   szabadság 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Folyamatos, 

legkésőbb a felvétel 

napját megelőző nap  

bér- és munkaügyi 

ügyintéző  

 

Főigazgató, 

gazdasági vezető 

 

n é n é 

7. Ellenjegyző aláírása, 

munkáltató aláírása, 

munkavállaló 

aláírása 

Mt, Kjt, Az összeállított személyi 

anyag alapján elkészített 

kinevezést a munkáltatói 

jogkör gyakorlója aláírja 

Aláírt kinevezés bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

A munkába állás előtti  

munkanap 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Főigazgató, 

gazdasági vezető 

n é Kinevezés iktatottan 

kerül továbbításra 

8 Az aláírt kinevezés n é Teljeskörű adatrögzítés Aláírt önkéntes bér- és munkaügyi Aláírás után n é n é n é Iktatottan kerül 
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átadása munkaügyi 

ügyintézésre és 

bérszámfejtésre 

(munkaügyi és bérelszámolási 

szempontból is ) 

nyugdíjpénztár nyomtatvány ügyintéző haladéktalanul, 

legkésőbb munkába 

állás előtti munkanappal 

megküldésre 

9 Kinevezés 

módosítása 

Mt, Kjt, A módosítás jogi feltételeinek 

ellenőrzése 

Módosított kinevezés intézet igazgatók, 

főigazgató 

Folyamatos n é Főigazgató, 

gazdasági vezető 

n é n é 

n é = nem értelmezhető 
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4. Munkaviszony megszüntetése 

 
Ssz Tevékenység  feladat Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, kiindulóalap 

(input) 

Keletkező dokumentum 

(output) 

Felelős 

kötelezettség- 

vállaló 

Határidő Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványozás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben 

való megjelenés 

1. A munkaviszony  

megszüntetésére vonatkozó 

előterjesztés fogadása 

Mt , ,  A gazdálkodási egységektől 

érkezik az előterjesztés (a 

megszüntetés módjának 

megfelelő tartalommal)  

Előterjesztés intézet igazgatók, 

főigazgató 

Megszűnés napját 

megelőző legalább 30 

nap 

n.é n é n é iktatoszámmal ellátott 

dokumentum 

2. A megszüntetés előkészítése, 

a jogviszonyt megszűntető 

okmány aláírása 

Mt ,  Előterjesztés Megszüntető okmány bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Megszűnés előtti  

nap 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é n é 

3. Az aláírt munkaviszonyt 

megszűntető okmány átadása 

a bér- és munkaügyi 

munkatárs 

Mt  A munkaviszony 

megszüntetéséhez szükséges 

okmányok összegyűjtése  

Megszüntető okmány bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Legkésőbb a 

megszűnés időpontját 

megelőző munkanap 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é n é 

4. Rendes szabadság 

elszámolása, megváltás,  

Mt  Időarányosan a munkavállalót 

munkavállalót megillető és a 

kivett szabadság ellenőrzése, 

szabadság megváltás 

kiszámítása, engedélyezése 

Szabályszerűen lezárt és 

záradékolt szabadságos 

lap 

intézetek  Legkésőbb a 

megszűnés időpontját 

megelőző munkanap 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Főigazgató, gazdasági 

vezető  

n é n é 

5. Dokumentumok ellenőrzése, 

hiánypótlások bekérése 

n é  A bér- és munkaügyi munkatárs 

az ellenőrzés után a hiányzó 

adatokat bekérik  

Elszámolási lap aláírva, 

esetleges tartozások 

felvezetve, igazolás a 

bérelszámoláshoz 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Legkésőbb a 

megszűnés időpontját 

megelőző munkanap 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é n é 

6. llletményelszámolás Mt  Utolsó havi bér és egyéb 

járandóságok elszámolása 

Bérelszámolási lap Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Akként, hogy az 

utolsó munkában 

töltött napig (illetve a 

jogszabály által 

lehetővé tett 

időpontban) a bér és 

más járandóságok 

kifizethetők legyenek  

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Főigazgató, gazdasági 

vezető 

A banknál bejelentett 

aláírók 

Banki átutalás 

7. Igazolások kiállítása Mt   Kilépő dolgozó munkaviszony  

igazolása, tartozások 

átvezetése, munkanélküli 

járadékhoz igazolások, stb  

előkészítése  

kilépő dolgozó 

munkaviszony igazolása, 

tartozások átvezetése, 

munkanélküli járadékhoz 

igazolások  

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

 Kilépéskor bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é n é 

8 Adó elszámolás Szja tv , Art , Tb tv  

stb  

Adóadatlap elkészítés: OEP 

igazolás a bruttó keresetről TB 

alaphoz, nyugdíjjárulék 

igazolás a járulék alapról, TB 

igazolvány 

Adóadatlap elkészítés: 

OEP igazolás a bruttó 

keresetről TB alaphoz, 

Nyugdíjjárulék igazolás a 

járulék alapról, TB 

igazolvány 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Kilépéskor bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é n é 

9. Dokumentumok átadása Mt  Kilépő dolgozó 

dokumentumainak átadása, és 

adatszolgáltatás a NAV felé  

Munkabér jegyzék, TB 

kiskönyv , Nyugdíj és 

TB adatszolgáltatás 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Kilépéskor bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é Iktatva, elküldés 

tértivevénnyel 

n é = nem értelmezhető 
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5. Szabadság nyilvántartás 

 
Ssz Tevékenység  feladat Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, 

kiindulóalap (input) 

Keletkező dokumentum 

(output) 

Felelős kötelezettség- 

vállaló 

Határidő Ellenőrzés  

érvényesítés 

Utalványozás 

kötelezettség-vállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben 

való megjelenés 

1. Belépő dolgozó szabadság 

napjainak megállapítása 

Mt  Szabadságnyilvántartó 

lap nyomtatása 

Szabadságnyilvántartás bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Belépést követően, illetve 

tárgyév január hóban 

n é n é n é n é 

n é = nem értelmezhető 
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6. Rendszeres személyi juttatások 

Ssz Tevékenység  feladat 
Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, kiindulóalap 

(input) 

Keletkező dokumentum 

(output) 

Felelős 

kötelezettség- vállaló 
Határidő 

Ellenőrzés  

érvényesítés 

Utalványozás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés 
Könyvvezetésben 

való megjelenés 

1. 
Személyi juttatások éves 

előirányzatainak tervezése 

Áht, MT Ávr, PM 

tájékoztató 

Tényadatok számbavétele, 

felügyeleti szervtől kapott 

keretszámok egyeztetése 

Elemi költségvetés, 

költségvetési alapokmány 
gazdasági vezető,  

A irányító szerv által 

megadott határidő 

előtt 5 nappal 

gazdasági vezető,  n  é n  é n  é 

2. 

Rendszeres személyi juttatás 

előirányzatainak terhére 

jogviszonyok létesítése, 

módosítása, megszüntetése 

kötelező adattartalommal és 

munkavállalónkénti nyilvántartási 

kötelezettséggel, rögzítés 

nyilvántartásban, személyi 

anyagok kezelési, őrzési feladatai 

, Mt, SzMSz, 

munkaköri leírások 

Béradatok folyamatos 

ellenőrzése, felvételi 

előterjesztések, személyi 

anyagok felülvizsgálata, 

munkavállalókkal, 

munkáltatói jogkör 

gyakorlójával egyeztetés 

Kinevezés, kinevezés 

módosítása, átsorolás, 

jogviszony megszüntetési 

okirat, igazolások 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója, érintett 

intézet Igazgató 

folyamatos 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója, érintett 

intézet igazgató 

n  é n  é Munkaügyi analitika 

3. 
Rendszeres személyi juttatások 

számfejtése, kifizetése 

Szja tv , Art, Tb tv, 

Mnyp, Vhr, 

Számlarend 

A számfejtéshez szükséges 

adatok begyűjtése, 

ellenőrzése 

Munkavállalónkénti fizetési 

jegyzék, összesített 

bérjegyzék, igazolások 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Havonta 
bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Főigazgató, gazdasági 

vezető 

A dolgozó számlájára 

utalással 

Főkönyvi 

könyvelésben a 

kifizetések rögzítése 

4. 
Adók, járulékok megállapítása, 

bevallása,  
Art, Áht, Ávr, TB tv  

Adatok ellenőrzése, 

összegyűjtése a bevalláshoz 
e-bev űrlapjai 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Jogszabályokban 

meghatározott 

időpontokban 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 
n é A MÁK leemeli 

Főkönyvi 

könyvelésben a 

kifizetések rögzítése 

5. 
Pénzügyi kivezetés, letiltások 

utalása 

1994 évi LIII törv Mt  

161.  § (1), (2),(3) 

Átadási jegyzék, utalási 

összesítő 
MÁK kivonat gazdasági ügyintéző 

A bérszámfejtést 

követően 
n é 

A banknál bejelentett 

aláírók 
GIR0 MÁK kivonat 

6. Bérfeladás Áht, Ávr..  

A KIRA programból előálló 

adatlista alapján 

segédprogram segítségével 

az adatok előkészítése a 

főkönyvi feladáshoz 

Bérfeladás 
bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Tárgyhót követő 

20 nap 
főkönyvi könyvelő n é n é Főkönyvi könyvelés 

7. Béradatok nyilvántartása, őrzése Áht , Ávr 

A számfejtéshez szükséges 

adatok begyűjtése, 

ellenőrzése 

Munkavállalónkénti fizetési 

jegyzék, összesített 

bérjegyzék, igazolások 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Jogszabályban 

meghatározott 

időpont 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 
n  é n  é n  é 

8. 

Adatszolgáltatások, statisztikai 

jelentések készítése és továbbítása 

a létszám és a béradatokról 

Áht , Ávr 

Analitikus nyilvántartások 

összesítése, ellenőrzése, 

főkönyvi könyveléssel 

egyeztetés 

Összesítések, statisztikák 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Havonta, 

negyedévenként, 

évenként 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 
n  é n  é n  é 

9. 

Beszámoló készítése a személyi 

juttatások éves előirányzatának a 

felhasználásáról 

Áht , Ávr 
Analitika, főkönyv 

egyeztetése 
Költségvetési  beszámoló főkönyvi könyvelő tárgyév vége –  gazdasági vezető n  é n  é n  é 

n é = nem értelmezhető 
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7. Nem rendszeres személyi juttatások 

 

Ssz  
 

Tevékenység  feladat 

 Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, kiindulóalap 

(input) 

Keletkező dokumentum   

(output) 

Felelős kötelezettség- 

vállaló 

Határidő Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványozás 

kötelezettség-vállalás 

ellenjegyzése 

 

Pénzügyi teljesítés 

Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. Személyi juttatások éves 

előirányzatának tervezése 

Áht, MT., Ávr, PM 

tájékoztató 

Tényadatok számbavétele, 

irányító szervtől kapott 

keretszámok egyeztetése 

Elemi költségvetés, 

költségvetési alapokmány 

gazdasági vezető,  A irányító szerv által 

megadott határidő 

előtt 5 nappal 

gazdasági vezető,  n é n é n é 

2. Munkavégzéshez kapcsolódó 

juttatások előirányzatainak terhére 

kereset kiegészítés meghatározása, 

jutalmazási lehetőség biztosítása,  

 Mt, SzMSz, 

munkaköri leírások  

Tényadatok számbavétele, 

irányító szervtől kapott 

keretszámok egyeztetése 

Elemi költségvetés, 

költségvetési alapokmány 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója, intézet 

igazgatók 

esetenként intézet igazgatók n é n é n é 

3. Többletmunka elvégzése 

készenlét, helyettesítési díjak, 

túlórák dokumentumainak 

elkészítése  

 Mt, SzMSz, 

munkaköri leírások  

írásos megbízás Teljesítés,igazolása  a 

munkahelyi vezető 

aláírásával  

intézet igazgatók tárgyhó utolsó 

hetében számfejtésre 

küldeni 

intézet igazgatók n é n é n é 

4. Személyhez kapcsolódó 

költségtérítések előirányzatai 

terhére bel- és külföldi 

napidíjak,közlekedési 

költségtérítés, étkezési 

hozzájárulás mértékének 

megállapítása, jogosultság 

feltételeinek meghatározása, 

fizetésének eljárási szabályai 

 Mt, SzMSz, 

munkaköri leírások  

Tényadatok számbavétele, 

felügyeleti szervtől kapott 

keretszámok egyeztetése 

Elemi költségvetés, 

költségvetési alapokmány 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója, intézet 

igazgatók 

esetenként intézet igazgatók n é n é n é 

5. Nem rendszeres személyi 

juttatások számfejtése, kifizetése 

Szja, Art, Tb tv, 

Mnyp, Vhr, 

Számlarend 

A számfejtéshez szükséges 

adatok begyűjtése, 

ellenőrzése, 

teljesítésigazolásra jogosult 

által aláírt 

teljesítésigazolások – 

begyűjtése, ellenőrzése 

Munkavállalónkénti fizetési 

jegyzék, összesített 

bérjegyzék, igazolások 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Havi bérrel 

egyidőben, vagy 

hóközi kifizetésssel 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Főigazgató, gazdasági 

vezető 

A dolgozó számlájára 

utalással, vagy 

pénztári kifizetéssel 

Analitikus és 

főkönyvi 

könyvelésben 

6. Adók, járulékok megállapítása, 

bevallása,  

Art, Áht, Ávr, TB tv  Adatok ellenőrzése, 

összegyűjtése a bevalláshoz 

e-bev űrlapjai Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Jogszabályokban 

meghatározott 

időpontokban 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é A MÁK leemeli Főkönyvi 

könyvelésben a 

kifizetések rögzítése 

7. Pénzügyi kivezetés, letiltások 

utalása 

1994 évi LIII tv Mt  

161.§ (1), (2),(3) 

Átadási jegyzék, utalási 

összesítő 

MÁK kivonat gazdasági ügyintéző A bérszámfejtést 

követően 

n é A banknál bejelentett 

aláírók 

GIR0 Főkönyvi 

könyvelésben 

8. Bérfeladás Áht., Ávr A KIRA programból előálló 

adatlista  alapján 

segédprogram segítségével 

az adatok előkészítése 

főkönyvi feladáshoz 

 

Bérfeladás bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Tárgyhót követő 10 

nap 

főkönyvi könyvelő n é n é Analitikus és 

főkönyvi 

könyvelésben 

9. Béradatok nyilvántartása, őrzése Szja, Art, Tb tv, 

Mnyp, Vhr, 

Számlarend 

A számfejtéshez szükséges 

adatok begyűjtése, 

ellenőrzése 

Munkavállalónkénti fizetési 

jegyzék, összesített 

bérjegyzék, igazolások 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Jogszabályban 

meghatározott 

időpont 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é Irattározás 

10. Beszámoló készítése a személyi 

juttatások éves előirányzatának a 

felhasználásáról 

Áht, Ávr, Sztv, hr, 

Számlarend 

Analitika, főkönyv 

egyeztetése 

Költségvetési beszámoló főkönyvi könyvelő tárgyév vége –  gazdasági vezető n é é n é 

11. Munkaügyi bírósági határozatok 

alapján teljesítendő kifizetések  

Mt. Jogerős bírósági határozat Intézkedést kérő levél és 

bírósági határozat 

megküldése a MÁK felé 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

A határozat érkezését 

követő két 

munkanapon belül 

n é n é n é A levél és melléklete 

az intézet 

igazgatóknak  és a 

gazdasági vezetőnek 

         n é = nem értelmezhető 
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8. Külső személyi juttatások 

 

Ssz 
 

Tevékenység  feladat 

Jogszabály belső 

szabályozási alap 

 

Előkészítés, kiindulóalap 

(input) 

Keletkező 

dokumentum 

(output) 

Felelős  

kötelezettség- 

vállaló 

 

Határidő 

Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványozás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

 

Pénzügyi teljesítés 

Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. Személyi juttatások éves 

előirányzatának tervezése 

Áht, Kjt, Ávr, PM 

tájékoztató 

Tényadatok számbavétele, 

irányító szervtől kapott 

keretszámok egyeztetése 

Elemi költségvetés, 

költségvetési 

alapokmány 

gazdasági vezető, Az irányító szerv 

által megadott 

határidő előtt 5 

nappal 

gazdasági vezető,  n é n é n é 

2. Megbízási szerződések 

kötése, az elvégzendő 

feladat pontos 

meghatározása, időtartama, 

díjazása, kötelezettségek és 

jogok meghatározása 

Ptk, SzMSz, Elemi költségvetésben 

biztosított forrás 

ellenőrzése, feladat 

ellátására alkalmas 

személy kijelölése 

Megbízási szerződés Főigazgató, intézet 

igazgatók 

A munkakezdést 

megelőzően 

n é n é n é n é 

3. Megbízási díjak 

számfejtése, kifizetése 

Szja, Art, Tb tv, 

Mnyp, 

 VHr, Számlarend 

A számfejtéshez szükséges 

adatok begyűjtése, 

ellenőrzése. 

Teljesítésigazolások – a 

teljesítésigazolásra kijelölt 

által aláírva- begyűjtése, 

ellenőrzése 

Munkavállalónkénti 

fizetési jegyzék, 

összesített 

bérjegyzék, 

igazolások 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

folyamatos bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Főigazgató, 

gazdasági vezető 

A dolgozó 

számlájára utalással 

Főkönyvi 

könyvelésben a 

kifizetések rögzítése 

4. Adók, járulékok 

megállapítása, bevallása, 

adatszolgáltatás a nettó 

finanszírozáshoz a MÁK 

részére 

Art, Áht, Ávr, TB tv  Adatok ellenőrzése, 

összegyűjtése a 

bevalláshoz 

e-bev űrlapjai Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Jogszabályokban 

meghatározott 

időpontokban 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é A MÁK leemeli Főkönyvi 

könyvelésben a 

kifizetések rögzítése 

5. Letiltások utalása 1994 évi LIII tv Mt  

161.§ (1) ,(2),(3) 

Átadási jegyzék, utalási 

összesítő 

MÁK kivonat gazdasági ügyintéző A bérszámfejtést 

követően 

n é A banknál bejelentett 

aláírók 

GIR0 MÁK kivonat 

6. Bérfeladás Áht., Ávr A KIRA programból előálló 

adatlista alapján 

segédprogram segítségével 

az adatok előkészítése a 

főkönyvi feladáshoz 

Bérfeladás bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Tárgyhót követő 20 

nap 

főkönyvi könyvelő n é n é Analitikus és 

főkönyvi 

könyvelésben 

7. Béradatok nyilvántartása, 

őrzése 

Szja, Art, Tb tv, 

Mnyp, 

 Vhr, Számlarend 

A számfejtéshez szükséges 

adatok begyűjtése, 

ellenőrzése 

Munkavállalónkénti 

fizetési jegyzék, 

összesített 

bérjegyzék, 

igazolások 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Jogszabályban 

meghatározott 

időpont 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n  é Irattározás 

8. Adatszolgáltatások Szja, Art, Tb tv, 

Mnyp,   Vhr, 

Számlarend 

Analitikus nyilvántartások 

összesítése, ellenőrzése 

főkönyvi könyveléssel 

egyeztetés 

Összesítések, 

statisztikák 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

havonta, félévenként, 

évenként 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é n é 

9. Beszámoló készítése a 

személyi juttatások éves 

előirányzatának a 

felhasználásáról 

Áht, Ávr, Sztv, Vhr, 

Számlarend 

Analitika, főkönyv 

egyeztetése 

Költségvetési 

beszámoló 

főkönyvi könyvelő tárgyév vége –  gazdasági vezető n é n é n é 

n é = nem értelmezhető 
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9. TB ellátások 

 

Ssz 
 

Tevékenység  feladat 

Jogszabály belső 

szabályozási alap 
 

Előkészítés, 

kiindulóalap (input) 

Keletkező 

dokumentum 

(output) 

Felelős 

kötelezettség- 

vállaló 

 

Határidő 
 

Ellenőrzés  

érvényesítés 

Utalványoztás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

 

Pénzügyi teljesítés 

Könyvvezetésben 

való megjelenés 

1. Munkaügy által 

átadott TB 

dokumentumok 

feldolgozása 

Tbj  Törvény Alapadatok Tb 

könyvbe való 

bejegyzése, új 

belépők esetén 

Segélyezési egyéni 

lap nyitása első 

ellátás alapján 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Változó egész 

hónapban 

n é n é n é Irattározás 

2. Egyeztetés a 

munkahelyekkel 

Körlevél Hiányos 

adatszolgáltatás 

esetén adatok 

bekérése  

Bejelentések , 

táppénzes okmányok 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Beérkezési határidő 

minden hónap 10-ig  

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é Irattározás 

3. Havi 

változásjelentők 

egyeztetése a 

számfejtőkkel, 

munkaüggyel 

(többes  

jogviszonyok 

egyeztetése) 

n é Belépő - kilépő 

dolgozók , havi 

táppénz, gyes, gyed, 

stb adatok 

feldolgozása  

Változásjelentők, Tp 

okmányok 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Minden hónap 10 -ig  n é n é n é n é 

4. Feladás a 

bérszámfejtő 

rendszerbe 

n é Elszámolás és 

adatrögzítés majd 

feladás a 

bérszámfejtő 

modulba  

Megjelenés a 

bérprogramban,  

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Időszakonként 

változó 

Tb ellenőr n é Munkabérrel vagy 

hóközi kifizetésként 

a dolgozó számlájára 

n é 

5. Havi bevallások, 

statisztikák, 

adatszolgáltatások 

Tbj  Törvény Adatfeltöltés, 

listákkal való 

egyeztetés, 

változások 

leegyeztetése 

MEP   

nyomtatványok 

Magyar 

Államkincstár 

számfejtőhely 

(megbízás alapján 

végzi) 

Minden hónap 05  - 

15    

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é Irattározás 

      n é = nem értelmezhető 
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10. Szociális juttatások 

Ssz Tevékenység   feladat Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, kiindulóalap 

(input) 

Keletkező 

dokumentum (output) 

Felelős kötelezettség-

vállaló 

Határidő Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványoztás 

kötelezettség- vállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben 

való megjelenés 

1. Utazási 

kedvezményre 

jogosító utalvány 

kiállítása 

85/2007.(IV.25.) 

Korm.r. 7 § (1) 

A munkahelyi vezető a 

jogosultságot igazoló 

nyomtatványt aláírja 

utazási utalvány GI titkárság 

ügyintézője 

Minden év március 

31. 

bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

gazdasági vezető  n é sorszámmal ellátott 

aláíró átvételi ív  

2. Munkába járással 

kapcsolatos 

ügyintézés 

39/2010 (II.26.) 

Korm rendelet 

Helyközi bérletet 

tárgyhónapot követően 

leadják elszámolásra, 

saját gépkocsi 

elszámolás 

munkábajáráshoz 

elkészítése munkahelyi 

vezető aláírásával 

 

Elszámolólap bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Minden hó 10.-e n é n é n é n é 

3. Költségtérítések 

rögzítése (pl: BKK 

bérlet) 

n é  A számfejtő programba 

a költségtérítéseket 

rögzítik  

n é bér- és munkaügyi 

ügyintéző 

Adott hó 25.-e n é n é n é n é 

n é = nem értelmezhető 
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11. Belföldi kiküldetés 

Ssz Tevékenység feladat Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, 

kiindulóalap (input) 

Keletkező 

dokumentum (output) 

Felelős kötelezettség- 

vállaló 

Határidő Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványoztás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. Belföldi kiküldetés 

engedélyezése, 

kötelezettségvállalás  

rögzítése 

60/1992.(IV.1.) 

Korm. r 

Kiküldetési 

rendelvény kitöltése 

Belföldi kiküldetési 

rendelvény 

intézet igazgatók Kiküldetés 

elrendelésekor 

intézet igazgatók n é n é n é 

2. Utazás n é n é n é Kiküldött dolgozó n é n é n é n é n é 

3. Szükség szerint az 

utazásról beszámolás, 

költségelszámolás 

60/1992.(IV.1.) 

Korm. rendelet, 

Támogatási 

szerződések 

Esetenként 

utijelentés készítése, 

költségelszámolás 

Belföldi kiküldetési 

rendelvény 

Kiküldött dolgozó Kiküldetést követő 

30 napon belül 

intézet igazgatók Gazdálkodási, 

Kiküldetési és 

Köttelezettségvállal 

ási szabályzat szerint 

n é n é 

4. Pénzügyi iktatás n é  Utalványlap kitöltése Utalványlap Pénzügyi ügyintéző Kiküldetést követő 

30 napon belül 

intézet igazgatók Gazdálkodási, 

Kiküldetési és 

Köttelezettségvállalás

i szabályzat szerint 

n é n é 

5. Kincstári pénzügyi 

kifizetés 

n é  Dolgozó 

számlaszámának 

leellenőrzése 

Kincstári átutalási 

megbízás 

Pénzügyi ügyintéző Leadást követő 8 

napon belül 

Pénzügyi ügyintéző Gazdálkodási, 

Kiküldetési és 

Köttelezettségvállalás

i szabályzat szerint 

Dolgozó 

számlaszámára 

történő utalás 

MÁK kivonat 

             n é = nem értelmezhető 
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12. Külföldi kiküldetés 

Ssz Tevékenység feladat Jogszabály belső 

szabályozási alap 

Előkészítés, kiindulóalap 

(input) 

Keletkező 

dokumentum (output) 

Felelős kötelezettség- 

vállaló 

Határidő Ellenőrzés 

érvényesítés 

Utalványoztás 

kötelezettségvállalás 

ellenjegyzése 

Pénzügyi teljesítés Könyvvezetésben való 

megjelenés 

1. Külföldi kiküldetéshez 

engedély kérése 

285/2011 (XII.22.) 

Korm  r,   

Engedélykérelem és 

alátámasztó dokumentum 

kitöltése, intézet igazgató 

véleményének beszerzése 

Engedélykérelem és 

alátámasztó 

dokumentum 

Utazó dolgozó Utazás megkezdése 

előtt 

15 munkanappal 

intézet igazgatók 

projektvezető 

n é n é n é 

2. Kötelezettségvállalás 

rögzítése 

Gazdálkodási 

szabályzat 

Utazás költségeinek 

rögzítése a pénzügyi  

rendszerben 

Kötelezettségvállalá 

si lap 

gazdasági ügyintéző n é  intézet igazgatók 

projektvezető 

gazdasági vezető n é n é 

3. Nyilvántartás 285/2011 (XII.22.) 

Korm  r,   

Engedélykérelem és 

alátámasztó dokumentum 

nyilvántartásba vétele 

Nyilvántartás a 

Külföldi 

kiküldetésekről 

titkárság – gazdasági 

ügyintéző 

Engedélykérelem és 

alátámasztó 

dokumentum 

beérkezését követően 

titkárság – gazdasági 

ügyintéző 

n é n é n é 

4. Engedélyezés 285/2011 (XII.22.) 

Korm  r,  . 

Kérelem átvizsgálása, 

hiánypótlásra felszólítás 

Utazási engedély intézet igazgatók 

projektvezető 

Engedélykérelem és 

kötelezettségvállalá si 

lapok leadása után 

intézet igazgatók 

projektvezető 

 

n é n é n é 

5. Utazás n é n é n é Utazó dolgozó n é n é n é n é n é 

6. Szakmai utijelentés 

dokumentum, 

költségelszámolási 

nyomtatvány elkészítése 

285/2011 (XII.22.) 

Korm  r. 

Az utazásról részletes 

utijelentés készítése 

Szakmai utijelentés 

dokumentum, 

Utazó dolgozó Kiküldetést követő 

30 napon belül 

gazdasági 

igazgatóság 

ügyintézője 

n é n é n é 

7. Szakmai utijelentés 

dokumentum, 

költségelszámolási 

nyomtatvány ellenőrzése 

285/2011 (XII.22.) 

Korm  r. 

Elszámolás ellenőrzése, 

hiánypótlásra felszólítás 

Szakmai utijelentés 

dokumentum, 

költségelszámolási 

nyomtatvány 

intézet igazgatók 

projektvezető 

Szakmai utijelentés 

dokumentum, 

költségelszámolási 

nyomtatvány 

Pénzügyi ügyintéző, 

bér és munkaügyi 

ügyintéző 

n é n é n é 

8. Pénzügyi iktatás n é Utalványlap kitöltése Utalványlap Pénzügyi ügyintéző Kiküldetést követő 

30 napon belül 

Intézet igazgatók Gazdálkodási, 

Kiküldetési és 

Köttelezettségvállalás

i szabályzat szerint 

n é n é 

9. Kincstári pénzügyi 

kifizetés 

n é  Dolgozó 

számlaszámának 

leellenőrzése 

Kincstári átutalási 

megbízás 

Pénzügyi ügyintéző Leadást követő 8 

napon belül 

Pénzügyi ügyintéző Gazdálkodási, 

Kiküldetési és 

Köttelezettségvállalás

i szabályzat szerint 

Dolgozó 

számlaszámára 

történő utalás 

MÁK kivonat 

     n é = nem értelmezhető 
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14. számú melléklet 

A kötelezettségvállalás, az utalványozás, a pénzügyi ellenjegyzés, az érvényesítés és a teljesítés igazolásának rendje  
 

Tárgykör 

 

Kötelezettség-

vállaló 

Pénzügyi 

ellenjegyző 

 Teljesítést 

igazoló 

 

Érvényesítő 

 

Utalványozó 

Törvény szerinti munkabérek  

(munkaszerződések alkalmazási okiratok 

módosítása) 

saját bevétel 

 

főigazgató gazdasági vezető tudományos 

intézet igazgató/ 

témavezető/ 

kutatócsoport 

vezető/ 

témavezető 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatásai, 

melyek nem tartoznak a törvény szerinti 

illetmények, munkabérek körébe 

saját bevétel 

főigazgató gazdasági vezető tudományos 

intézet igazgató/ 

kutatócsoport 

vezető/ 

témavezető 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Külső személyi juttatások értékhatárra 

tekintet nélkül 

 megbízási díjak 

 egyéb 

főigazgató gazdasági vezető kutatócsoport 

vezető/ 

témavezető/ 

tudományos 

intézet igazgató 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Beruházások 

 költségvetési támogatás terhére  

 kutatási témák terhére 

főigazgató gazdasági vezető  

tudományos 

intézet igazgató 

témavezető 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Felújítások 

 költségvetési támogatás terhére 

 kutatási témák terhére 

főigazgató gazdasági vezető  

tudományos 

intézet igazgató 

témavezető 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Dologi kiadások forrásra és értékhatárra 

tekintet nélkül 

főigazgató gazdasági vezető tudományos 

intézet igazgató 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Dologi kiadások forrás és értékhatár főigazgató gazdasági vezető  gazdasági főigazgató vagy az 
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megjelölésével: 

 Költségvetési támogatás terhére 

bruttó 200.000 forintig (összesen évi max. 10 

M.ft-ig) 

 Kutatási témák terhére értékhatártól 

függetlenül 

 

tudományos 

intézet igazgató 

főigazgató- 

helyettes 

/tudományos 

intézet igazgató 

 

 

kutatócsoport 

vezető / 

témavezető 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Pénzeszköz-átadások 

 Költségvetési támogatás terhére 

 Kutatási témák terhére 

 

főigazgató gazdasági vezető  

 

főigazgató-

helyettes 

témavezető 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Bevételek beszedése főigazgató gazdasági vezető témavezető/ 

kapcsolattartó 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Maradvány igénybevétele 

 költségvetési maradvány 

 

főigazgató gazdasági vezető tudományos 

intézet 

igazgató/témaveze

tő 

tudományos 

igazgató/témaveze

tő 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

 

 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

Előirányzatok módosítása, átcsoportosítása főigazgató gazdasági vezető főigazgató-

helyettes/ 

tudományos 

intézet igazgató 

gazdasági 

szervezet kijelölt 

munkatársa 

főigazgató vagy az 

általa kijelölt személy 

a gazdasági 

szervezetből 

 



 



15. szriLrnf mell6klet

M inta, vezetdi nyilatkozdt meglileli re

NYILATKOZAT

l) Alulirott, a(z)

krilts6gvet6si szerv vezeloje jogi felel<iss6gern tudat6ban kijelentern, hogy az eloir6soknak

megfelel6en ......... dvben/idoszakb^n az riltalam vezetett k6ltsegvet6si szervn6l gondoskodtam

l. a bels<i kontrollrendszer kialakitrisrir6l, valamint szab6lyszerii, eredm6nyes, gazdas6gos es

hat6kony mrik<ideser<il,

2. olyan szervezei kultura kialakit6sri.r6l, amely biztositja az elk<itelezettseget a szervezeti

c6lok es 6rt6kek ir6nt, valamint alkalmas az integritris 6rvenyesit6s6nek biztositris6ra,

3. a kdltsegvet6si szerv vagyonkezel6s6be, hasznii{at6ba adott vagyon rendeltetesszerii

hasmrilaufu6l, az alapit6 okiratban megiel<ilt tev6kenys6gek jogszabri,lyban meghatrirozott

kdvetelmenyeknek megfelel6 ell6trisrir6l,

4. a rendelkezesre 6116 eloiriinyzatok c6lnak rnegfelel6 felhasmdldsdr6l,

5. a k6ltsdgvet6si szerv tev6kenys6g6ben a hat6konys6g, eredm6nyess6g 6s a gazdas6goss6g

k<ivetelm6nyeinek erv6nyesit6s616l,

6. a tervezdsi, besz6molisi, informrici6szolgrlltatAsi kdtelezettsdgek teljesiteser<il, azok

teljess6g6r6l es hiteless6ger<il,

7. a gazd6lkodasi lehetos6gek 6s a k<itelezetts6gek dsszhangirir6l,

8. az intezm6nyi szdmviteli rendr6l,

9. olyan rendszer bevezeteser<il, amely megfelelti bizonyossrigot nytit az eljirisok

jogszenis6gere 6s szabii,lyszenis6gere vonatkoz6an, biaositja az elszrirnoltathat6srigot, tovribb6

megfelel a hazai es k6zdss6gi szab6lyoknak,

10. olyan szabilyzatok kiad6srir6l, valamint a szeryezeten beltil olyan folyamatok

kialakitAsaLr6l, amelyek biaositj6k a rendelkezesre rill6 fonasok eredmenyes felhasznriLliis6t,

1 1. - a kdlts6gvetesi szervek bels6 kontrollrendszerenil 6s bels6 ellen6rz6ser6l sz6l6 370/2011.

(XIL 31.) Korm. rendelet 8. $ (2) bekezd6s 6) pontjriban el6irlak szerint - a kontrolltev6kenyseg

r6szek6nt rninden tev6kenys6gre vonatkoz6an a szervezeti c6lok eler6s6t vesz6lyeztet6

kockr2atok cstikkentes6re irinyul6 kontrollok kiepiteserSl a ddnt6sek eredmenyess6gi

szempontri megalapozotts6ga vonatkozdsriban,



12. arr6l, hogy a vezetok a szervezet mindan szintjen tisztiiban legyenek a kitt26tt celokkal 6s

az azok eler6s6t segitri eszkcizdkkel, annak erdek6ban, hogy vegre tudjdk hajtani a meghatrirozott

feladatokat, 6s 6rt6kelni tudjrik az elert eredmenyeket; e tev6kenysegrdl a vezet6i beszamoltatiis

rendszer{n kereszttil folyamatos informici6val rendelkeztern, a tev6kenys6get folyamatosan

&t6keltern.

A vonatkoz6 jogszabiilyok bels6 kontrollrendszerre vonatkoz6 el6ir6sainak az altalam vezotett

k6lts6gvet6si szerr.nel t6rt6n6 6rv6nyesiil6s6t az al6bbiak szerint 6rt6kelem:

a) Kontrollkdmyezet:

D) Integr6lt kock iuatkezel{si rendszer:

c) Kontrolltev6kenys6gek :

d) Inform6ci6s 6s kommunik6ci6s rendszer:

e) Nyomonktivetesi rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmol6k a jogszabill eloir6sok szerint a val6srignak

megfelel6en, 6tl6that6an, teljesktiniar 6s pontosan ttikdzik a sz6ban forgo penziigyi 6we

vonatkoz6 kiadisokat 6s bev6teleket.

Bl) Nyilatkozom, hory 20... 6vben r6szt vettem a kdltsegvet6si szervek bels6

konhollrendszerer<il 6s bels6 ellen6rz6s6r6l szolil 3'7012011. (Xn. 31.) Korm. rendelet 12. $ (l)

bekezdes6ben el6irt tovribbkepzesen.

vaw

82) Nyilatkozom, hogy 20... evben az dltalam inlsban kijeliilt szan6ly (n6v, beosaris,

munkak<ir) vett r6szt a k<ilts6gvetesi szervek bels6 kontrollrendszererdl es bels6 ellen<irz6ser6l

sz6l6 37012011. (XI. 31.) Korm. rendelet 12. $ (2) bekezdes6ben eloirt tov6bbkepzesen.

vagy

E}3) Nyilatkozom, hogy 20... 6vben nem voltam k6pz6sre k6telezett a kdlts6gvetesi szervek

bels<i kontrollrendszererol 6s belso ellen<irz6serdl sz6l6 37012011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. $

(1) bekezdes6ben el5irtak alapjan.

C1) Nyilatkozom,hogy 20...6vben az 6ltalam vezetett k<ilts6gvet6si szew gazdasAgS vezetoje

(n6v, beosztris, munkak<ir) r6szt vett a k<ilts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszerertil 6s bels<i

ellen6rzdserol sz6l6 37O12011. (Xn. 31 .) Korm. rendelet 12. $ (2) bekezddsdben el6irt

tov6bbkepzesar.

vdgy



C2) Nyilatkozom, hogy 20... 6vben az 6ltalam vezetett kdltsegvet6si szetv gudasAgi vezet6je

(n6v, beoszlis, munkakrir) nern volt kepz6sre kdtelezett a k<i1ts6gvet6si szervek helsil

kontrollrendszerer6l 6s bels6 ellenorzes6r6l sz6lo 37012O11.(Xn. 31.) Korm. rendelet 12. $ (2)

bekezd6s6ben eltiirtak alapjan.

vagy

C3) Nyilatkozom, hogy az altalam vezetett k6lts6gvet6si szerv gazdas5gi szervezettel nem

rendelkezik.

P. H.

aliiriis

D) Az A) pontban meghatrirozott nyilatkozatot az albbiak miatt nern rlll m6domban megtenni:

Kelt:

P. H.

alliriis

Kelt:


