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Bevezetés

Jelen dokumentum a CSFK Belso kontrollrendszer miikodésének szabalyozasat tartalmazza.

Az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: rendelet) alapjan, a Csillagaszati ¢s Foldtudomanyi
Kutatokozpont (a tovabbiakban: CSFK) folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés mikodtetésére a jelen szabalyzatban rogzitett eldirasok vonatkoznak.

Azon szabalyozasok, amelyek a CSFK tovabbi szabalyzataiban rogzitésre keriltek, jelen

szabdlyzatban nem keriilnek Gjra rogzitésre, utalas torténik az érvényes szabélyzatra.

Elérendo célok:

— olyan kontrollkémnyezet kialakitdsa hozzajarul a CSFK céljainak elérés¢hez,

— a megfeleld informaciok a megfelel6 idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

— a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és
pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek

hatarozva.

1. Kiemelt fontossagu teriiletek

1.1. a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasokkal
val6 elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

1.2. a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi ¢s
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

1.3. a koltségvetési gazdalkodas soran az elozetes és utdlagos pénziigyl ellendrzeés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

1.4. a gazdasagi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

1.5. A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.



A fenti pontokra vonatkozé belso szabalyokat a CSFK kovetkezo szabélyzatai rogzitik:
o Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat, a kapcsolodo mellékletekkel egyiitt,
o Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont Ugyrend:

» Konkoly Thege Miklos Csillagaszati Intézet Ugyrend
» Foldtani és Geokémiai Intézet Ugyrend
» Foldrajztudomanyi Intézet Ugyrend
» Kutatokozponti Konyvtar Ugyrend
»  Gazdasagi Igazgatosag Ugyrend
o Szamviteli politika
o Az eszkOzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
o Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
o Onkoltség-szamitasi szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat
o Gazdalkodasi szabalyzat
o Szamlarend
o Bizonylati rend
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
o Kikiildetési szabalyzat
o Beszerzések lebonyolitasi rendje szabalyzat
o Kozbeszerzési szabalyzat
o Reprezentacios kiadasok szabalyzat
o Gépjarmi hasznalati szabalyzat
o Iratkezelési szabélyzat
o Vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjének szabalyozasa
o Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

o A bélyegz0 hasznalati szabalyzat



2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5,

2.6.

A belso és Kiilso ellenorzési folyamat lezarasat koveto intézkedésekkel

kapcsolatos eljarasi szabalyok rendje

A belsé ellendrzés a CSFK belso ellendrzési szervezete altal végzett ellendrzes.

Kiils6 ellenérzés az Europai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal, az Eurdpai Tamogatadsokat Auditadlé Foigazgatosag, a Magyar
Allamkincstar, az iranyitdszerv, illetve az altaluk megbizott mas személyek éltal végzett

ellenOrzés.

Az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelos az
intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben meghatdrozott feladatok

hataridére torténd végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozo hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell meghatirozni, hogy azok szédmon
kérhetoek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor

részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellendérzott szervezeti egység vezetdje a szikséges intézkedések végrehajtasaért
felelds személyek és a vonatkozo hataridok megjelolésével a lezart ellendrzési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil intézkedési tervet készit. Indokolt esetben, a
CSFK foigazgatdjanak cimzett irasos kérelemben, a bels ellendrzési vezetd javaslatara

a foigazgato ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellenérzott szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
koteles megkiildeni a foigazgatonak €s a belsd ellendrzési vezetének. Az intézkedési
terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill a

foigazgato - a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

A foigazgatdé hagyja jova az intézkedési tervet, megjeloli, hogy az intézkedési terv
teljesitésérol, vagy a teljesités elmaradasanak okar6él milyen hataridére kéri az

ellenérzott szervezeti egység vezetdjének beszamolojat. Az ellendrzott szervezeti



2.7.

2.8.

2.9,

egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatarido lejartat megel6zden — hatarido, illetve feladat
modositast kérhet a CSFK f6igazgatdjatol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol
a foigazgaté — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, €s errdl

tajékoztatja az ellenorzott szervezeti egység vezetdjét €s a belso ellendrzési vezetot is.

A Magyar Kutatasi Halozat (tovabbiakban: MKH), mint irdnyité szerv altal vegzett
ellendrzés esetén az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6
lejartat megeléz6en — hatarido, illetve feladat modositast kérhet az ellenérzést végzo
MKH-t6]l. A kérelem elfogadasarél vagy elutasitasarol az MKH elndke — a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és err6l tdjékoztatja a CSFK
foigazgatojat, az ellendrzott szerv belso ellendrzési vezetdjét és az MKH Titkarsag

Ellentrzési Foosztaly vezetdjét.

A CSFK ellen6rzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatéridé
lejartat kovetd 8 napon beliil irasban beszamol a foigazgatonak és ezen beszamolot

egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a CSFK belso ellendrzési vezetd részére is.

A belsé ellendrzési vezeté éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belso
ellendrzési jelentésekben tett megéllapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedeési

terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.



3.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

Szabdlyossdg: a CSFK vagy szervezeti egységének mikodése, tevékenysége megfelel a
vonatkozo szabalyoknak, eléirasoknak.

Szabdlyozottsdg: a CSFK vagy szervezeti egységének miikodése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozo
szakfeladata megfeleloen szabdlyozott, a rogzitett szabalyok megfelelnek a hatéalyos
jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetoi rendelkezéseknek.

Gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az eréforrdsok felhasznalasdhoz kapcsolodo
kiadas vagy raforditas az elérheté legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhato mindség mellett.

Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazd bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy
raforditasokat.

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat,
valtozé koriilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatasa kozotti killonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas
legyen kedvezdbb a tervezettnél.

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok alkalmazéaséval,
a szervezet célkitizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetését.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek

megfelelé mikddéstol eltér.



4. A CSFK belso kontrollrendszere

A foigazgatd feladata, hogy a CSFK minden szintjén érvényesiilé belso kontrollrendszert
miikddtessen, melynek elemei:

— kontrollkérmyezet,

— integralt kockéazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informécids és kommunikacios rendszer

— nyomon kovetési rendszer.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢s
eredményesség kovetelményeivel,
— valamennyi tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara,
— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miukodésével kapesolatosan, és
— a belso kontrollrendszer harmonizaciojara és Gsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok

vegrehajtasra kertiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni a kiilsé és belsé ellendrzési

tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

4.1. Kontrollkérnyezet kialakitisa

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkomyezetet kialakitani,
amelyben
— vilagos a szervezeti struktira,

— egyertelmiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,



— meghatéarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— 4tlathato a humaneroforras-kezelés.

A CSFK szervezeti strukturajat a felelosségi, hataskori viszonyokat a CSFK Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) egyértelmilen minden munkavallalé részére meghatarozza.
Minden munkatarsnak biztositani kell, hogy megismerje a CSFK szervezeti felépitését. Uj
munkatars felvételekor alapvet6 kovetelmény, hogy a kozvetlen munkahelyi felettese az SZMSZ
hatalyos tartalmat ¢és a szervezeti abrat, illetve a rd vonatkozd kozvetlen munkahelyi
szabalyzatokat (organigram) a munkatarssal megismertesse és az Uj munkatars nyilatkozzon

errdl és ezek elfogadasarol.

Emellett a munkatarsaknak ismerniiik kell a CSFK altal ellathaté feladatok korét és ezen beliil
sajat feladatkoriiket, melyeket az adott szervezeti egység ligyrendje és a munkatars szeme€lyre

$z016 munkakori leirasa tartalmaz.

Az ellatandd, atgondolt, egymasra épiild, személyekig haté meghatérozasa azért is fontos, mert a
CSFK munkatarsainak tevékenységét, annak eredményeit, az alapveté feladathoz valo
hozzajarulasat évente értékelni, mindsiteni kell.

A minésités szabalyait a CSFK bels¢ szabalyzata(i) tartalmazzék (habilitacios szabalyzat, A
Csillagaszati ¢és Foldtudomanyi Kutatokozpontban foglalkoztatott, tudoményos munkakdrbe

sorolt munkavallalokra vonatkozo egyéni teljesitményértékelési szabalyzata).

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a CSFK altal kitiizott célok, feladatok
eléréséhez szitkséges humaner6forras-kapacitas rendelkezésre alljon. A CSFK foigazgatdjanak,
¢és a humanpolitikai vezetonek (gazdasagi vezeto) alapvetd feladata a kapacitas biztositasara hato
kiilsé és belsdé tényezok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezOk
kedvezétlen hatdsdnak mérséklésére, vagy a kedvezd helyzet kihaszndldsara megoldasi

javaslatok készitése, a szikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa.

A munkavallalok foglalkoztatasara vonatkozd jogszabélyi eléirasokat figyelembe véve kell a
CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakorre meghatdrozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai képzettséggel kapcsolatos azon kovetelményeket, amelyek az tjonnan alkalmazando
kutaték és nem kutatok felvételének elofeltételeit képezik. A kovetelményeket irasba kell

foglalni és a palyazati feltételek kozott ismertetni kell.
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A fdigazgatonak a humanerdforras hatékony mitkodésének biztositasa érdekében gondoskodnia
kell a kovetkezokrol:
— a humaneréforras-allomany tervezése,
— a kutatéi és a kutatdéi munkét segitd és egyéb munkakdrben foglalkoztatottak
munkakori kovetelményének meghatarozasa ¢és aktualizdldsa (végzettség,
gyakorlat stb.),

— teljesitményértékelés rendszer kialakitasa és miikodtetése.

Az 4j munkavallalok felvételét kovetoen gondoskodni kell a folyamatos képzésiikrol, a lehetoség
szerinti anyagi és erkdlcsi motivalasarol.

A munkakordk betdltésére meghirdetett pélyazatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kdvetelményeket, amelyek az adott munkakor betdltésénél relevansak
(iskolai végzettség, tudomanyos fokozat, szakiranyu képzettség, gyakorlati id6, magatartasi
kdvetelmények stb.). Indokolt kiilén kitérni azokra a sajatossdgokra, amelyek a munkakor
betdltésénél elonyt jelentenek.

Célszerli ismertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyek vonzova tehetik a potencialis
jelentkezOk szamara meghirdetett allast.

A CSFK-ban alkalmazott humaneréforras-kivalasztasi eljarasok:

allasinterjuk,

szakmai Onéletrajz,

motivacios levél,

végzettséget igazold dokumentumok.

A huméner6forras-stratégia lényeges eleme a teljesitménymenedzsment, mely azt tartalmazza,
hogy az egyes kutatoknak, nem kutatoknak mit kell tenniiik ahhoz, hogy a CSFK stratégiai,
taktikai és operativ céljai megvalosuljanak.
A teljesitménymenedzsment-rendszer harom, egymassal Osszekapcsolodo, — alapvetd
részrendszert olel fel:

— teljesitménytervezési-rendszer,

— teljesitménymérési-rendszer,

— teljesitményértékelési-rendszer.



Evente legalabb egy alkalommal a kutatasi tervek célértékei alapjan foigazgatoi szinten meg kell

tervezni az intézményi stratégia végrehajtasahoz sziikséges feladatokat, munkakoroket, a

sziikséges kompetencidkat és az azokhoz kapcsolddo alkalmazotti képzési igényeket.

A képzések koltséghatékonysaganak érvényesitése megkoveteli, hogy a dolgozd lehetoség

szerint a munkaidéalapot kimélé modon vegyen részt a sziikséges képzésekben, de tartézkodjon

a felesleges, ..tulképzettséghez” vezetd képzésektol, amelyeket csak rendkiviil indokolt esetben

célszerli tamogatni.

A CSFK foigazgatdja a kontrollkérnyezeten beliil

— koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a

szervezeten bellil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasét,

koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenorzeési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiillonosen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s
ellenorzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos

ellenorzéseét,

— koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét. A CSFK

vezetdjének felelossége érvényre juttatni a koltségvetési szerv mikddésében a
szakmai felkésziiltség, a partatlansag ¢és elfogulatlansag, az erkdlesi
fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek elétérbe helyezését az

egyéni érdekekkel szemben.

A szabalyzatokkal kapcsolatban a CSFK foigazgatéjanak a kovetkezd elveket ¢és

eljarasokat kell betartania:

Elvek

a CSFK mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatasoknak a
szem el6tt tartasaval lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, legyen tajékozott ezekrdl a
kozponti szabalyokrol;

vegye figyelembe az MKH éltal meghatarozott kovetelményeket a belsé szabalyozasnal;
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—~ tegyen eleget a hatdlyos jogszabélyok alapjan kotelezben eldirt belsd szabalyozasi
kovetelményeknek, gondoskodjon a kialakitott bels6 szabalyok megismertetéserol;
—  keriiljenek feltarasra a CSFK mikddése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando

tertiletek, majd elkészitésre a vonatkozo szabélyzatok, eléirasok.

Eljarasok
A szabélyozottsag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
— meg kell hatdrozni azokat a teriileteket, amely teriiletek szabalyozasardl a kozponti
eloirasok kotelezo eldirasai miatt kell gondoskodni;
— objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a tertileteket melyek
— szabélyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd kozponti eldirds kotelezové tenné) szitkséges
az intézmény muikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,
— szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet jeldl
— szabalyozasat elotérbe kell helyezni, mivel meghatérozé az intézmény tevékenysege
szamara;
— A szabalyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot feliil kell vizsgalni.
A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
— munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
— abelso és kiilso ellendrzés megallapitasait, észrevételeit
— a feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi
teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabalyozott miikodési
folyamathoz tartozo folyamatgazdakkal.
A CSFK a kockizatkezeléssel kapcsolatban 0ndallé szabalyzatban: az ,Integralt
kockazatkezelési szabilyzat”-ban rendelkezik.
A CSFK gazdalkodassal kapcsolatos szabélyzatainak felsorolasat a jelen szabalyzat 1. pontja

tartalmazza.

A gazdasigossag kivetelményének érvényesiilése a CSFK-ban a kiovetkezé:

Elvek
Az els6 szintli pénziigyi és ellenorzési feladatok ellatasa soran a foigazgato feladata, hogy
— a feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

— a létszam-eloiranyzattal, valamint
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— a rendelkezésre allo vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy annak soran vegye figyelembe a

gazdasagossag kovetelményeit.

Beszerzéseknél a megfeleld mindséget a legalacsonyabb aron kell biztositani.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatisahoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizélva legyenek.

Egy szerv akkor milkodik gazdasagosan, ha a rendelkezésre allo eréforrasokbol kéltség hatékony
modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkozoket és emberi er6forrast, amelyek a feladat,

tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

Eljarasok
A gazdasagossag érdekében a kovetkezo eljarasok alkalmazasat kell mérlegelni:

— sziikség, és lehetdség szerint, indokolt esetben gazdasdgossagi szamitas készitése (Uj
feladatok, a feladatok 1ényeges feltételeinek a megvaltozasa esetén)

— a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasdban: erre azért van
sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eléiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik
figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a miikodéshez,
feladatellatashoz sziikséges eszkdzoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat;

— a létszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében: a 1étszam elSiranyzatok felhasznalasa
akkor gazdasagos, ha a létszamsziikségletet a megfeleldé mindség biztositisaval a
legolcsobban oldjak meg;

— a vagyongazdalkodas soran: a feladatok lényeges feltételeinek a megvéltozdsa esetén
fontos feladat a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat
ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon. (pl.: nem miikddik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha
egy indokoltnal nagyobb épiiletben mikodik, stb.).

A gazdasagossag szem elott tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forrasokat,
melyektol a szerv beszerzi a feladatellatiasahoz sziikséges kiilsd forrasokat. A lehetseges
beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és a megfelelé mindség biztositisa mellett mindig a
legkedvezObb ajanlatot kell valasztani.

A szabalyzatok ezen elveknek megfelel6en keriiltek kialakitdsra
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Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapesolatban
— pénziigyi-gazdalkodasi terilleten az anyag, a készlet és a vasarolt szolgéltatasok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,
— a létszam és a személyi juttatdsok eldiranyzata és felhasznalasa, ezek egészére, ¢€s

elemezheto tételeire vonatkozoan.

Ellenérzési nyomvonal

Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellenorzési nyomvonal a CSFK

— tervezési folyamatainak,

— lebonyolitasi folyamatainak, valamint az

— ellenodrzési folyamatainak leirasa.

Az ellenorzési nyomvonal leiras lehet
— szdveges, illetve
— tablazatba foglalt, valamint

— folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

A CSFK az ellenérzési nyomvonalakat tablazatos forméban készitette el.

A foigazgato feladata az ellen6rzési nyomvonallal kapesolatban

A f6igazgaté koteles elkésziteni, illetve elkészittetni a CSFK ellendrzési nyomvonalat.

Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatban valé rogzitése

Az ellen6rzési nyomvonal a jelen szabalyzat 1-14. szamu mellékletei.

Az egyes ellendrzési nyomvonalak
Ellenérzési nyomvonalak:

- beszamolo készités

- péalyazatok

- szolgaltatasok

- készletek
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- felujitas

- beruhézas

- leltar és leltarozas

- hazipénztar

- felesleges eszkozok és vagyontargyak

- akozbeszerzés keretében torténd beszerzes
- munkakori leiras készités

- humanertforras és személyi juttatasok ellendrzési nyomvonal

Szervezeti integritast sérto események kezelésének rendje

A szervezeti integritast sértdé esemény fogalom mind a kordbbi ,,szabalytalansagok™ fogalmi
korét, mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok megsértésének eseteit lefedi (visszaélés,
csalas, korrupcio, etikai és tudomanyetikai vétség stb.), megfelelve az integritas legszélesebb
értelemben vett definicidjanak. "A Szervezeti integritast sérté események kezelésének
rendje” célja annak elGsegitése, hogy a Kutatokdzpont mitkddésével kapcesolatosan felmeriild
szervezeti integritast sértd események kezelése egységes rendszerben torténjen; kialakulasuk
megel6zésére (illetve bekdvetkezésiik esetében annak feltarasara, sziikség esetén a feleldsség

megéllapitasara, intézkedések megtételére) sor keriiljon

4.1. Integralt kockazatkezelési rendszer

" .. a kockdzatok nem atomi részecskék formdjaban bukkannak fel, hanem komplex szervezédések
részei, amelyeket az események sorozata alakit. ... nincs kockdzatosabb anndl, mint hogy a
kockdzatokat elvdlasztjuk egymadstol, és elszigetelten vessziik tekintetbe, hogy aztan egyenként
tiltsuk meg a vallaldsukat." (Roger Scruton: Zold filozofia, 110. oldal)

1. Folyamat nyilvantartas
Osszeallitasa

7. Nyilvantartasok ellenérzése
és frissitése

6. Konkrét kontroll 2. Veszélyforrasok elemzése
intézkedések megvalositasa (nagyvonall kockazatelemzés)




4.2 Kontrolltevékenység

A Kkontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE), kiiléndsen a kovetkezok
vonatkozasaban:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tdamogatasokkal valo elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— a pénziigyi kihatasi dontések célszertiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysagi ¢és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

— akoltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszertiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

— a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés

és beszamolas) kontrollja.

Az el6z6ekben felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.
A CSFK vezetbje koteles a koltségvetési szerv belsé szabélyzataiban a felelsségi korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és informaciokhoz valo hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek a CSFK-ban meglévé hierarchia minden szintjén és minden miikdési
teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcioi a célokra haté kockazatok
kezelésével kapcsolatban Ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés éltal meghatarozott

tiiréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek a kovetkezd folyamatokbol tevédnek Ossze:
— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
— feladat, hatas- és felel0sségi korok elhatarolasa,
— a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrollja,
— egyeztetések,
— miikodési teljesitmény vizsgalata,

— miuveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgélata,
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— a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, felilvizsgilat és jovahagyds, Gtmutatds €s

képzés).

A CSFK vezetésének feladata, hogy a CSFK szervezeti struktira és az intézményi milkodés
fofolyamatai jellegének, az MKH, mint iranyité szerv, és a tarsadalmi elvardsoknak megfeleléen
biztositsa a sziikséges technikdk rendelkezésre allasat ¢és fejlesztését (meghatalmazas,
jovahagyas, hozzaférési jogosultsag stb.).

A belsd kontrollokat gy kell beépiteni a CSFK miikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés ¢s az értékelés alapvetd iranyitési folyamatainak
integralt részévé valjanak. A belsé kontrollrendszer magiban foglalja a pénziigyi €s mas
kontrolleljarasok Osszességét, beleértve a CSFK struktirat, az eljardsokat €s modszereket,
valamint a belsé ellenérzést. A belsé kontrollrendszert a kutatokdzponti célok keretei kozott a
CSFK vezetése alakitja ki annak érdekében, hogy elosegitse a CSFK feladatainak és

tevékenységének szabalyszer(i, gazdasdgos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A belsé kontrollrendszer négy egymassal szorosan Osszefliggd szempontbél kezeli és értekeli a
CSFK tevékenységeibe beépitett kontrollokat:

— atorvényes muiikodésben,

a kitlizott célok, teljesitmények eléréseben,

a veszteséget okozo kockazatok megeldzésében, mérseklésében,

a pénziigyi jelentések tartalmanak megbizhato Osszeallitasaban.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

— megel6zé (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibas lépések, nem
eldirasszerti teljesitések esetén akadélyozzak meg a folyamat tovabbvitelét és igy eldzzek
meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetoseget;

— helyrehozé (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mér bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is
szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos mértékii
visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén;

— iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a CSFK szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehet6ségeire hivjak fel a

figyelmet, és igy még idében lehet6séget adnak a vezetésnek a reagaldsra, a varhato
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negativ hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlodésének megakadalyozasara;

feltaré (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hidnyossag el6forduldsanak tényén kiviil, a CSFK-ra gyakorolt, mar bekovetkezett

hatasara is. Ut6lagos jellegiik ellenére, visszatarto erejiik érvényesiil.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszeri alkalmazni — esetleg

egyidejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei, javaslatai alapjan

hatarozhat6é meg.

A kontrolldokumentacionak minden esetben tartalmaznia kell:

a kontroll leirasat,

a kontroll bevezetésének helyét,

a kontroll tipusat,

a kontroll felelosét (név, beosztas),

a kontroll bevetésének okat,

a kontrolltevékenységek leirasat,

a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,
a kontroll kdvetkezményét,

a kontroll miikédésének bizonyitékat,

a kontroll eredményességének utolagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezd el6irasok, utasitasok

(SZMSZ, ligyrend, belsé szabalyzat, folyamatleiras, munkakori leirds stb.), vagy kotelezo

formdban alkalmazandd bizonylatok, jelentések, iratmintak és trlapok, amelyek céliranyos

kialakitisa és alkalmazasuk megkdvetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek

valaszt adni:

a mikodés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfeleld voltéra,

az eszk6zok, vagyontargyak l1étezésére,
a tranzakciok valosagos megtorténtére,

az eszk0zok értékelési modjara,
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— amérési kritériumokra,

— a humaéneréforras mindségére.

A CSFK miikodésének sajatossagait figyelembe véve megfeleld egyensulyt kell biztositani a

megel6zo és feltard kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozdsi modjuk szerint

lehetnek:

— Szervezeti kontrollok: a CSFK struktirajabol eredé ellenorzési pontok vagy folyamatok
és a kapesolodo felel6sségi kordk olyan vilagos meghatarozasa, amely megakadélyozza,
hogy egyetlen személy vagy csoport kizarolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen

egy tevékenység felett.

— Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaer6-gazdalkodas teriiletén megnyilvanulo, a
munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének,
erkolesi magatartasuknak, a CSFK-hoz valé lojalitasuknak ellenérzésére, az e téren

meglévo hianyossagok feltarasara és megszintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok.

— Vezet6i ellenérzés: a vezetok altal, napi tevékenységiik soran kiilonb6z6 modszerekkel
végzett feligyelet és feliilvizsgalat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény
dsszehasonlitasara szolgalo atfogd informacios lehetoségek, a rendes és rendkiviili
jelentések, elszamoltatasok felhasznalasa, elemzése, és a belso ellenérzés tapasztalatainak

felhasznalasa, a kapcsolodo felelosség érvényesitésével egyiitt.

— Jovahagyisi, engedélyezési kontrollok: a megfelelé szintli jovdhagyas, engedélyezés
hianyéban a tranzakci6 folyamatat megallito ellenérzési pontok vagy folyamatok, amelyek
hatékony miikodése szitkségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii
telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés elotti ellendrzések

pontos elvégzésének meghatarozasat és dokumentalasat.

— Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a szamvitelre és a
statisztikara tamaszkodo, a tranzakciok teljes kort és pontos végrehajtasanak biztositaséra,
beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellenorzésére, az egyeztetésekre, €s a
dokumentumok adott korének egy masikkal vald Gsszehasonlitasara szolgaléd ellendrzési

pontok.
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A vezetdk a vezet6i ellendrzést a kovetkezo kozvetlen eszkozokkel végezhetik:

az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairdst, ha nem hajtottdk végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok, jelentések
jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat),

beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtorténtét €s eredmeényét),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, iigylet eldirtaknak megfelelé
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

kontrolling miikodtetésével (tamaszkodik a kontrolling altal adott informaciokra és
javaslatokra),

a meghatdrozott teljesitmények alakulasanak ellen6rzésével (indexek felhasznalasaval,
mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

dsszehasonlitassal (mas, azonos feladatot ellaté szervek, szervezeti egységek adataival,
gyakorlataval, eredményeivel vald 6sszehasonlitassal),

intézkedések nyomon kovetésével (Gnbeszamolok bekérésével, vagy a belsd ellenorok

megbizasaval).

Az ellenbrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorldsara és a beszamoltatasra a CSFK

SZMSZ-e és mas szabalyozé eszkozei tartalmaznak rendelkezéseket.

Az ellen6rzések megtorténtét az ellendrzést végzd — a nyomon kovethetdség biztositasa

érdekében — kézjegyével és datummal igazolja az ellendrzétt okmanyon.

A CSFK foigazgatoja koteles a szabalyzataiban, szabalyozé eszkozeiben a felel6sségi korok

meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabélyozni:

engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

beszamolasi eljarasok.
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4.3 Informacié és kommunikacidé, valamint monitoring rendszer

A CSFK vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy
a megfeleld informéaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.
Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.
A CSFK vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositisinak
nyomon kédvetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosulo
folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil
miikodo belso ellendrzésbol all.
A CSFK-nak a kommunikacios rendszer kialakitasakor és a miikodtetése soran figyelemmel kell
lennie arra, hogy
— abban minden olyan adat és informécié megjelenjen, és feldolgozasra keriiljon, amely
alapvet6en szitkséges a CSFK iranyitésa és ellendrizhet6sége szempontjabol,
— az informacié, és az azt aramoltatd kommunikaciés csatornak és eszkozok egymast
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévo gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a

masik mindségere.

A CSFK informécios és kommunikécios rendszerét ugy kell kialakitani és szabalyozni, hogy az
alkalmas legyen objektiv modon tdjékoztatast nydjtani az MKH-nak és a partnereknek. Ezzel
egyidejiileg biztositani kell, azt is, hogy a kiviillrél érkezd informaciok a megfeleld
kommunikacids csatorndkon at eljussanak a CSFK-nak ahhoz a szervezeti egységéhez,

egységeihez, amelyek az informaciot hasznositani tudjak.

A CSFK-ba érkez6 informaciok kutatokozponton belilli utjat az Iratkezelési Szabalyzat
hatdrozza meg, melynek ki kell terjednie arra, hogy a beérkezd informéciét, annak jellegétdl és
tartalmatol fiiggden,

— mely szervezeti egységekhez kell tovabbitani,

— melyek azok, amelyeket minden alkalmazottnak ismernie kell,

— melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatarozott egységei szaméra fontosak,

— kihez keriiljon az eredeti példany, és kihez masolat,



— az informaciok cimzettjei az informacidkat milyen célra hasznaljak.

Fontos gondoskodni a kimené informéciok tartalmarol, ezek hitelességérol, mert ezek alapjan

alkothatnak képet a CSFK-rol, ezen beliil vezetdir6l, tevékenységérol.

A CSFK szabalyanak rendelkezni kell arrdl, hogy ki, mikor, kinek adhat szobeli utasitast, €s
kérhet szobeli beszamolast. Ezen belill el6 kell imi, hogy az ala- és folérendeltség szabalyat
fontos betartani. Az ett6l eltérd lehetdségeket az SZMSZ szabalyozza. A szobeli utasitas mellett
az irasbeli informacié dramlast is célszer(i szabalyozni. Kiilon kell kezelni az Un. bizalmas
informéaciokat.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben lévo
dokumentumokhoz valé hozzaféréséi jogosultsigok meghatarozasarol, a bizalmas informéciok

az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és a személyes adatok védelmérol.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld ligyek elérehaladasanak nyomon

kovethetoségét, illetve az intézkedési hataridok betartadsanak monitoringjat.

Monitoring rendszer
Az elszamoltathatosag, az atlathatosag és a felelosség tartalmi kiillonbségével tisztaban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetoi elszamoltathatosag, akar ugy, mint

elszamoltatasra kotelezett, akar ugy, mint elszamoltato, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

Az elszamoltathatésag azt jelenti, hogy a vezet6 vagy munkatars felelds a tevékenységeert, azaz
a rabizott eszkdzok és forrasok felhasznalaséért, az érintettek pedig jogosultak szamonkémi,

hogy a felhasznalas valoban az ¢ érdekiikben, és az elvartnak megfelel6en tortént-e.

A felel6sség tartalma az, hogy a vezetd vagy a munkatars koteles egy meghatérozott feladatot az
eloirt kovetelményeknek megfeleléen ellatni. A vezetdnek az a felelossége, hogy a rabizott
eszkozoket és forrasokat, a kijeldlt célnak megfelelden, és az eldirt médon hasznalja fel, aki
pedig az adott célra az eszkdzoket, forrasokat rabizta, az jogosult a teljesitésrol a vezetot

elszamoltatni.

Az atlathatosag az egyik feltétele annak, hogy a felelésok tevékenységiikért, dontéseikért

elszamoltathatok és felelésségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek igénylik, és résziikre
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biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol, a
rendszeres, vagy idokozonkénti tajékoztatast, azaz valamilyen formaban megbizhato, idészert, a

tevékenység szempontjabol fontos informacidkat kozzé- vagy hozzaférhetové kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kovetelmény, hogy az legyen alkalmas:
— a belsd kontrollok miikodésérol megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,
— a kiilénboz6 tevékenységi korok kapesolddasi pontjain eldirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,
— a tevékenységekben meglévo kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérseklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

— a belsd ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A belsé kontrollrendszerek miikédését folyamatosan figyelemmel kell kisémni ahhoz, hogy
értékelni lehessen a rendszerek mitkodését. A folyamatos monitoring lényegében beépiil a CSFK
normalis, ismétl6dé, mindennapi miikodési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés
rendszeres felligyelet-ellato, ellenérzd tevékenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az
alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. A monitoringnak biztositania kell,
hogy az ellendrzési megallapitasokat és javaslatokat megfeleléen hasznositsdk, €s azonnal tegyék
meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket. A belsé kontrollrendszerek monitoringja
rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd kombinacidja révén valosul meg, oly
maodon, hogy:

— a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, ¢és
magukban foglaljak a szabélyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozéasara létrehozott, de nem hatékony €s nem kelléen eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

— a kiilon értékelések gyakorisiga ¢és terjedelme els6sorban az integrélt
kockézatértékelésétol, és a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fligg. A
belsd kontroll hidnyossagait a vezetés megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal
biztositani lehessen, hogy a bels6 kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket,

az eldzetesen meghatarozott modszerek és eljarasok alapjan,
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— a specifikus kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az elore

meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést tiamogatja a hatékony monitoring megvalositasaban a
belsd ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget

nyujtson a vezetésének a belso kontroll eredményességének monitoringjahoz.

A vezetésnek ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a célok elérésének
szolgélatdban  4llo6  szabalyzatokban, folyamatleirasokban, eljardsrendekben  foglalt
kovetelményekre tamaszkodva, folyamatosan nyomon koveti, hogy a tényleges tevékenység,
feladatellatas az el6irasoknak megfelelGen torténik. A monitoring stratégianak tartalmaznia kell:
— a CSFK kiilénb6z6 teriiletein alkalmazhaté nyomon kdvetési modszerek és technikak
meghatarozasat,
~ amiikddési folyamatokba épitett mindennapi, szokasos operativ ellendrzések elvégzésének
kotelezettségét,
— a felugyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembe vételet,
hasznositasat,
— abelso ellendrzés, valamint az egyéb ellen6rzo szervek jelentéseinek felhasznalasit,

— a belso jelentéstételi rendszer milkodését biztosito feltételek megteremtését.

A stratégiailag jol kialakitott és miikddtetett monitoring, hozzajarul a CSFK kockazatkezelési
rendszerének tartos és hatékony miikodéséhez. Ehhez a monitoringnak biztositania kell, hogy:

— a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a CSFK minden szintjén,
minden tertiletén, minden funkcioban megfeleléen miikddjenek,

— folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett
kontrollokat,

— a kockazatokkal és a kontrollok mikodésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkiilozhetetlen informaciok jol megalapozottan, és kello idoben eljussanak a felsd
vezetéshez,

— a kllonbozo szinthi vezetdk az integralt kockéazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasara

rendszeres 1d6kdzonként keriiljon sor.
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Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor egyidejlileg biztositja
azt is, hogy a vezetés megfeleld intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagilni a valtozo kiilsé €s
belsé koriilményekhez, és folyamatosan, a szikséges mértékben fejlessze, korszertsitése

tevékenységeét.

A monitoring rendszer hatékony mikodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott és
mikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban taldlhatd hianyossagokat, minden
vezetének, a hidnyossag észlelését kovetben, azonnal jelentenie kell. Ennek irdnya a szervezeti
egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrél felfelé¢ torténik a megfelelé magasabb
szintekre. A fels6 vezetés altal meghatarozott, hatarértékeket meghalado, jelentds hianyossagokat

a felsé vezetés és az érintett munkavallalok tudomasara kell hozni.
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5  Vezet6i nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikodésérol

A CSFK vezetdje koteles a jogszabalyban elirt nyilatkozatban értékelni a koltségvetési
szerv belsd kontrollrendszerének mindséget.

A CSFK vezetéje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt kiildi meg az
MKH-nak. Az MKH elnoke a targyévet kovetd év aprilis 30-adig megkildi az
allamhaztartasért felelds miniszternek az altala vezetett koltségvetési szervre vonatkozo
nyilatkozatot és a fejezethez tartozé koltségvetési szervekre vonatkozé nyilatkozatok
masolatat.

Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zarszamadassal kapcsolatosan elvégzett
ellenérzések eredménye kozott ellentmondas all fenn, a CSFK fdigazgatoja az
ellentmondas okairdl - az ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 30 beliil - irasban
beszamol az MKH elnokének. Az MKH elndke - amennyiben a beszamolast nem tartja
elfogadhaténak - a CSFK foigazgatojat intézkedési terv készitésére kotelezi.

Ha a CSFK-ban év kdzben valtozds torténik a szerv vezetGje személyében, vagy a
koltségvetési szerv atalakul, megsziinik, a tdvozo vezetd, illetve az 4talakuld, megszing
koltségvetési szerv vezetdje koteles a 15. mellékletet az addig eltelt iddszak
vonatkozéaséban kitolteni, és az 1j vezetdnek, illetve a jogutod koltségvetési szerv

vezetdjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatdhoz mellékeli.

Hatalybalépés: jelen szabdlyzat el6irasait 2023. szeptember 1-tol kell alkalmazni, ezzel

egyidejlileg a kordbban ebben a témakdrben kiadott szabalyozasok hatalyukat vesztik.
Mellékletek:

1-14. Ellenorzési nyomvonalak

15. Vezet6i nyilatkozat minta
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Palyazatok ellenérzési nyomvonala

2. szamu melléklet

Sor- | Tevékenység/ Jogszabaly, belso Elokészités Keletkez6 dokumentum Felelos/ Hatarido Ellendrzés/ Utalvanyozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben valo
szam feladat szabalyozas kotelezettségvallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Meghirdetett Palyazati elvek megbeszélése, palyazati iratanyag Felelos: palyazo, Palyazatban tudomanyos Ellenjegyzés: n.é n.é.
palyéazatokra partnerek bevonasahoz anyag intézet igazgato eldirtak szerint intézet igazgatd gazdasagi vezetd
palyézat elokészitése Kotelezettségvallalo:
benyujtasa foigazgato
2. Elnyert SZMSZ Szerzddés elokészitése, végleges szerz0dés Felelds: palyazatban Szerz6dés szerint | tudomanyos Ellenjegyzés: n.é kotelezettségvallalasban
palyéazatokra mellékletek, igazoldsok megjeldlt személy intézet igazgatd gazdasagi vezetd rogzités
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felhatalmazas alapjan
3. Palyazatban el6irt | Szamviteli tv., Belso feljegyzés, MKH belsd kotelezettségvallalasi Felelds: palyazo, Szerz6dés szerint | szamv-pil. Ellenjegyzés: n.é kotelezettségvallalasban
esetleges sajat MKH kiegészitd palyazatok bizonylat (feljegyzés), MKH intézet igazgato csoportvezetd gazdasagi vezeto rogzités
forras biztositasa | szabalyozasok ,onrész” palyazat Kotelezettségvallalo:
foigazgato
4. Pélyazaton elnyert | SZMSZ Sziikség esetén MAK MAK szerzédés pénziigyi ligyintézd Tamogatas elsd pénziigyi n.é MAK értesités n.é.
tamogatasrol elkiilonitett szamla nyitasa rész beérkezése ligyintézo
tajékoztatas elott
5. Palyazati Szamviteli tv.; Kedvezményezett szerzddésben | bizonylatok, szamlak, Felel6s: témavezetd Szerzodés €és pénziigyi Ellenjegyzés: Utalésok, analitikus, f6konyvi
tamogatési osszeg | Ahsz. rogzitett feladatainak elvégzése | elszamolasok Kotelezettségvallalo: iitemterv szerint igyintézo gazdasagi vezetd | készpénzes konyvelési szamlakra
felhasznalasa SZMSZ és kifizetések konyvelés
felhatalmazas alapjan
6. Elszamolas, Szamviteli tv.; Tételes és Osszefoglald kimutatasok palyazati Szerz6dés szerint | szamv-pii. gazdasagi vezetd, | EU fel¢ fokonyvi szamlak zarasa
jelentés a Ahsz. elszamolas elszamolassal csoportvezetd foigazgato elszamolas
felhasznalt megbizott munkatars
tamogatasi
0sszegrol

n.6.: nem értelmezhetd




Ellenorzési nyomvonal

Kiilonféle szolgaltatasok nem kozbeszerzéssel

3. szama melléklet

Kotelezettség-
Sor- | Tevékenység/ | ;oo abalyi alap El6készités Keletkezé dokumentum _ Felelos/ Hataridé Ellendrzés/ vallalds/ | b siigyi teljesités | conYVvezetésben valo
szam feladat kotelezettség-vallalé érvényesités utalvanyozas/ megjelenés
ellenjegyzés
CSFK egyes s .
intézetei /szervezeti A koltsegve’:tes . igény bejelentés, igénylés, fedezet | Az adott szolgaltatas
L. alapfeladatahoz igények . L . .y N . . . .
1. egységei s s igazolas, arajanlatok bekérése, beszerzéséért felelds folyamatosan n.é. n.é. n.é. n.é.
e kapcsolodo felmérése iy .
igényeinek . . elbiralasa személy
felmérése jogszabalyok
SZMSZ alapjan
Az adott szolgaltatas jogosult, kijelolt
Megrendelések besze,rzeseert felelGs sziikségesség CSFK gazdasagi szemjcly -
D rs . . személy - 1 o i Ellenjegyzés: . .
2. elkészitése, PTK egyeztetések megrendeld N C 1, idépontjatol vezetdje altal L. n.é. n.é.
meakiildése Kotelezettségvallalo: fiiceden megbizott személ CSFK gazdasagi
£ SZMSZ vagy ge & Y | vezetsje vagy az
felhatalmazas alapjan altala megbizott
személy
A megrendelés { , VISSZ&Ig?ZOlt megr’endeles, Az adot? 820 lgaltatil sert , , , a kotelezettségvallalas
3. .2 . Avr. n.é. amennyiben relevans beszerzéséért felelds folyamatosan n.¢. n.¢. n.é. . s
visszaigazolasa ALk . rogzitése
szerzddéskotés személy
Szolgaltatasok e . . . o g . Az adott szolgaltatasért g . . . .
4, teljesitése, atvétele PTK atvétel, igazolas megszervezése jegyzokonyv, teljesitési igazolas felelds személy teljesitést kovetden | n.é. n.é. n.é. n.é.
gazdasagi
5. Szamla beérkezése | AFA torvény n.¢. bejovo szamla pénziigyi ligyintéz6 folyamatosan igazgatosag kijelolt |n..¢. n.é. szallitoi analitika
munkatarsa
, Wl , , iy . ... | gazdasagi gazdasagi vezetd
6. S;amla L PTK §zuksege,§. 1gazola§ o lf’ okn‘l.an}’fo’k szamla pénziigyi ligyintézd a sza’m.lan ML 1olt igazgatosag kijelolt | vagy az altala atutalas fékonyvi konyvelésben
kiegyenlitése Ossze gyljtése, alairasok rogzitése fizetési hataridé . , \
munkatarsa megbizott személy




Ellendrzési nyomvonal
Készletbeszerzés nem kozbeszerzéssel

4. szamu melléklet

Kotelezettségvallalas/

Sor- Tevékenység/ Jooszabalvi ala Elékészités Keletkezé Felel6s/ Hataridé Ellenérzés/ utalvanvozas/ Pénziigyi Konyvvezetésben valo
sZam feladat g y P dokumentum kotelezettségvallalé érvényesités \nyoza teljesités megjelenés
ellenjegyzés
CSFK egyes
intézetei igé jelentés, igénylé ., .
tntezetet, el o o geny bge entes, 1CY e, Intézetek/szervezeti . . . .
1. szervezeti egységei | n.€. igények bekérése fedezet igazolés, arajanlatok . " folyamatosan n.é. n.é. n.é n.é.
S . . i egységek vezetoi
igényeinek bekérése, elbiralasa
felmérése
szervezeti egységek
ezetdi . . .
Igények alapjan Valz 4zatvezetdk sziikségesség énziigyi SZMSZ alapjan
2. genyex atap) PTK egyeztetések megrendeld pa’y CO% . |idépontjatol penzugyl jogosult, kijelslt n.é. n.é.
megrendelések Kotelezettségvallalo: ., ligyintézo ,
fiiggben személy
SZMSZ vagy
felhatalmazas alapjan
A megrendelés ; , V1ssza1g.azolt meg’rendeles a készlet beszerzéséért | megrendeléstol . , . a kotelezettségvallalas
3. . > \ Amr, n.é. amennyiben relevans p . o n.é. n.é. n.é . s
visszaigazolasa T s felelds személy szamitott 30 nap rogzitése
szerz8déskotés
Keszletek készlet atvételére beérkezést
4. beérkezése, PTK atvétel megszervezése szallitolevel igazolasa N , . a n.é. n.é. n.é n.¢é. (nincs raktar)
s kijeldlt személy kovetden
atvétele
készlet gazdasdgi
, , . ; . , e e e, , e igazgatosag . s i,
5. Szamla beérkezése | AFA torvény n.eé. bejovo szamla pénziigyi iigyintézo beérkezésétol KGielolt n. é n.é szallitdi analitika
szamitott 30 nap ) .
munkatarsa
Szamla sziikséges igazolasok, okmanyok a szamlan igajz(ia:;)gslé
6. Kieovenlitése PTK Ossze gyljtése, alairdsok szamla pénziigyi iigyintézo megjelolt fizetési kgi'eI%jl ¢ & gazdasagi vezetd atutalas fékonyvi konyvelésben
&y rogzitése hatéridd J .
munkatarsa




Ellendrzési nyomvonal
felujitas nem kozbeszerzéssel (kozponti keretbol finanszirozott)

5. szamu melléklet

Kotelezettség-
Sqr— Tevékenység/ Jogszabalyi alap Elokészités Keletkezé dokumentum . Felelros/ R Hataridé E ll?norz’e s’/ val’lalas/’ Pénziigyi teljesités Konyvvez.etesb’e n valo
sZam feladat kotelezettség-vallalo érvényesités utalvianyozas/ megjelenés
ellenjegyzés
Taények felmérése | MKH belsé korlevél kiadésa, igények Igényck bejelentése, fedezet figazgatd és gazdasgi | M hatdridd , , , ,
1. ) . . gy igazolas, arajanlatok bekérése, . elott 5 n.é. n.é. n.é. n.é.
CSFK-n beliil szabalyozas bekérése . 12 vezetd
elbiralasa munkanappal
Igények
rar}gsorqlasa és ., , . | MKH hatarid6
bejelentése MKH- , ., . w1 . , féigazgato és gazdasagi | |, . . . .
2. . | n.é. igénybejelentd levél elkészitése | levél . elott 5 n.é. n.é. n.é. n.é.
hoz MTA engedély vezetd munkananpal
beszerzése MTA PP
vagyon esetében
adott évi koltségvetés
MKH koltségvetési , engedély a kdzponti forrasbol . AR . . . .
3. . . . . n.é. Y ., n.é elfogadasat kovetd |n.é. n.é. n.é. n.é.
visszaigazolasa torvény és MKH megval6dsulo felujitasirol 30 na
bels szabalyozas P
Felujitasi fel o
bonyoliisival | MKCH engedely &
4, Yo , CSFK elemi n.é. megbizas kijelolt tigyintéz6 munkatol fliggéen |n.é. n.é. n.é. n.é.
megbizott személy |, ... .
Lo koltségvetése
kijeldlése
Megrendelés és felgjitas tigyintézésével gazdasagi vezeto
leode X . e . . P . . SZMSZ-ben . .
5. koltségvetés Avr. egyeztetések, helyszini bejaras megrendeld megbizott munkatol fiiggben | altal megbizott - . n.é. n.é.
Y- s R , . megjelolt személy
készitésre felkérés munkatars, foigazgatod személy
felujitas
11 s s , 1A r 1ot , kijelolt tigyintézo és ot e n igyintézésével L X . 0. szdmlaosztalyban a
6. Szerzodés kotése | PTK. egyeztetés szerz6dés és koltségvetés . , munkatol fliggéen , gazdasagi vezetd | n.é. o o1z
igazgato megbizott kotelezettségvallalas
munkatars
Felujitas szaktarcak jegyzOkonyvbe vagy épitési kijelolt tigyintéz6 vagy | szerzddéstol
7. bonyolitasa, . L. miiszaki ellendrzés \ . ] . - . p oy e n.é n.é n.é n.é
. . «._ . | 1iranymutatdsai naploba bejegyzés felkért miiszaki ellendr | munkatol fiiggéen
muszaki ellen6rzés
Miiszaki atadasi szaktarcak atadas-atvételi jegyzOkonyv, ami | kijelolt személy va
8. folyamat, teljesités | L. miiszaki atadas, atvétel, bejaras as-atverell jegy v ' . Y VAEY | munkatol fliggben |[n.é. n.é. n.é. n.é.
. . iranymutatasai a teljesités igazolasa miszaki ellenér
igazolasa
gazdasagi
9. Széamla beérkezése | AFA torvény n.é bejovo szamla pénziigyi uigyintéz0 dtadast kovetd 30 1gazgatqsag el t n.é. n.é szallitoi analitikaban
nap munkatarsa és
szakmai ellenor
.y gazdasagi
Szamla sziikséges igazolasok, okmanyok . e e, asza.Lm¥a n . . |igazgatosag kijelolt . . . . los s 1 s ,
10. . ‘s PTK s . P szamla pénziigyi igyintézo megjelolt fizetési o gazdasagi vezetd | atutalas fékonyvi konyvelésben
kiegyenlitése alairasok dsszegytijtése . munkatarsa és a
hatarid6 . .
szakmai ellenor
MKH éltal a
felujitasokra adott
Kozponti , e o palydzati elszamolds | \yepy gial adott | gazdasagi , , ,
11. tamogatasokrol Avr. elszamolas elkészitése elszamolas elkészitésével r 1 ,, n.é. n.é. n.é.
SRy , . hatarid6é csoportvezetd
elszamolas megbizott munkatars
készitése és
megkiildése




12.

A
beruhazas/feltjitas
tekintetében az
elvégzett
feladatokrol szolo
MT A-nak torténo
beszamolas

3858/3/2019/Gl
ikt.szdmu
vagyonhasznalati
szerzO6dés 19.3. és
19.4 pontja

beszamolo elkészitése

beszamold

beruhazas/felujitas
igyintézésével
megbizott munkatars;
foigazgatod

befejezést kovetd
30 nap

n.é.

n.é.

n.é.

n.e.




Ellenérzési nyomvonal
felujitas nem kozbeszerzéssel sajat forrasbol

6. szamul melléklet

Kotelezettség-
SOr | Tevékenység/feladat | Jogszabalyi alap Elékészités Keletkezé dokumentum _ Felelos/ Hatsridé Ellendrzes/ vallalds/ b bovi teljesités | KOMYYvezetésben valg
szam kotelezettség-vallalo érvényesités utalvianyozas/ megjelenés
ellenjegyzés
, . FK igények bejelentése, fedezet |. 1 .
Igények felmérése CSFK- CS . s Senye b,ej centese ed? ? igazgatok €s gazdasagi . . . .
1. . féigazgatojanak igények bekérése igazolas, arajanlatok bekérése, ,, folyamatosan n.é. n.é. n.é. n.é.
n belil . i . 1s vezetd
belsd utasitisa elbiraldsa
Igények rangsorolasa és
dontés a megvaldsitasrol, f8icazeatoi ensedély a
2. MTA engedély CSFK koltségvetés |igények feliilvizsgalata gazgatol engece’y @ ., |foigazgatd folyamatosan n.é. n.gé. n.é. n.é.
. megvalosithato felujitasokrol
beszerzése MTA vagyon
esetében
Felujitasi feladat MKH engedély és
3. bonyolitasaval megbizott | CSFK elemi n.é. megbizas kijelolt tigyintézo munkatol figgben |n.é. n.é. n.é. n.é.
személy kijelolése koltségvetése
Megrendelés és beruhdzds gazdasagi vezetd
; ések, helyszini . ligyintézésével o1 . , ZMSZ-ben . .
4, koltségvetés készitésre Avr. eg.y,e z,tetese - nelyszint megrendeld ugyln:[ezeseve , munkatol fliggéen | altal megbizott S .S.. be . n.é. n.é.
A bejaras megbizott munkatars, . megjeldlt személy
felkérés " , személy
foigazgato
beruhazas
5. Szerzodés kotése PTK. egyeztetés szerz6dés és koltségvetés WCLOT UBYINLEzO €8 munkatol fliggéen UBYIICZESEVE gazdasagi vezetd | n.é. a kotelezettségvallalas
féigazgato megbizott
munkatars
6. Fe”1u1 itas bonyf)llt,zlsa, §z?ktarcak o mitszaki ellendrzés jegyz/okonyvbe vagy épitési | Ki Jelplt u%ylntgzo vagy SZerzo,dc?st(?'l, ) né. né. né. né.
muszaki ellen6rzés irAanymutatasai napldba bejegyzés felkért miiszaki ellendr | munkatol fiiggden
Miiszaki ata(.ias% . szaktarcak miiszaki atadas, atvétel, atadas-atvételi jegyz6konyv, | Kijelolt személy vagy it g . . . .
1. folyamat, teljesités . L. . ) A , g . . munkatol fliggéen |n.é. n.e. n.é. n.é.
. . iranymutatasai bejaras ami a teljesités igazolasa miiszaki ellendr
igazolasa
gazdasagi
8. Szamla beérkezése AFA torvény n.é. bejovo szamla pénziigyi ligyintézo dtadast kovetd 30 1gazgat(?sag 1,<1J elolt n.é. n.é szallitoi analitikaban
nap munkatarsa és
szakmai ellenor
sziikséges igazolasok, a szamlan ‘igajz a;;)gslé Kiielslt
9. Szamla kiegyenlitése PTK okmanyok alairasok szamla pénziigyi iigyintézo megjelolt fizetési n%unflg(a télrsf ésJa gazdasagi vezeto atutalas fékonyvi konyvelésben
Osszegyljtése hataridd szakmai ellendr
A beruhazas/felujitas 3858/,3/2,0 19/G1 beruhazas/felujitas
o . ikt.szamu R T n
tekintetében az elvégzett _ , T . , iigyintézésevel befejezést kovetd . . . ,
10. 1 s vagyonhasznalati | beszamolo elkészitése beszamolo . . n.é. n.é. n.é. n.é.
feladatokrol sz616 MTA- 1z X megbizott munkatars; | 30 nap
nak torténd beszamolas szerzodes_ 19.3. ¢ foigazgatod
19.4 pontja




Ellendrzési nyomvonal
Beruhazasok nem kozbeszerzéssel, MKH tamogatasi forrasbol

7. szaml melléklet

Kotelezettség-
SO | Tevékenység / feladat | Jogszabalyi alap Elékészités Keletkezé dokumentum _ Felelos/ Hatsridé Ellendrzes/ vallalas/ o Gy teljesites | KOMYYVezetésben valé
szam kotelezettség-vallalo érvényesités utalvianyozas/ megjelenés
ellenjegyzés
Tgények felmérése CSFK- | MKH bels6 korlevél kiaddsa, igények | 1eCnyek bejelentése, fedezet | , MKH hatarido , , , ,
1. . s L igazolas, arajanlatok bekérése, | féigazgato/KUTTA elott 5 n.é. n.é. n.é. n.é.
n belil utasitas bekérése Py
elbirdlasa munkanappal
Igények rangsorolasa és
bejelentése MKH-hoz, igénybejelentd levél igazgato és gazdasagi
2. MTA engedély n.é. genyve) levél gazgato es g €' |MTA hatéridére  |n.é. n.é. n.é. n.é.
. elkészitése vezetd
beszerzése MTA vagyon
esetében
adott évi koltségvetés
3. MKH visszaigazolasa kf)lts,egvretem n.¢. engedel}l a lfozpont} f9nasl?01 n.é elfogadasat koveté |n.é. n.é. n.é. n.é.
torvény és CSFK megvaldsuld beruhazasokrol
N ; 30 nap
elemi koltségvetése
beruhazasi feladatokkal | MKH gazdasagi vezeto
. . . P o (o . . SZMSZ-ben . .
4. Megrendelés PTK egyeztetések megrendeld megbizott ligyintézo, visszaigazolasat altal megbizott - . n.é. n.é.
. P . megjeldlt személy
foigazgato kdvetden személy
A megrendelés ; , V1ssza1g_azolt megr endelés beruhazasi feladatokkal | megrendeléstol . . . o 21114
5. . . ; Avr. n.é. amennyiben relevans , . g o, n.é. n.¢é n.é. a kotelezettségvallalas
visszaigazolasa Un e megbizott iigyintézo szamitott 30 nap
szerz8déskotés
Beruhazasok beérkezése, L , szallitolevél, atadas-atvételi az atvételre kijelolt beérkezést . . . .
6. ey PTK atvétel megszervezése . 1. s . o n n.é. n.é. n.é. n.é.
atvétele jegyzékonyv személy kdvetden
beruhazas gazdasagi
7. Szamla beérkezése AFA torvény n.eé. bejovo szamla pénziigyi iigyintézo beérkezését kovetd |igazgatosag kijeldlt | n.é. n.é. szallitdi analitikaban
30 nap munkatarsa
sziikséges igazolasok, a szamlan gazdasagi
8. Szamla kiegyenlitése PTK okmanyok alairasok szamla pénziigyi ligyiintézo megjelolt fizetési | igazgatosag kijelolt | gazdasagi vezetd | atutalas fékonyvi konyvelésben
Osszegylijtése hatarid6 munkatarsa
MKH éltal a
b?mhazgsc?kra ad(?tt . ( s R Y palyazati elszamolassal | MKH altal adott szamv-pii. . . .
9. kozponti tamogatasokrol | Avr. elszdmolas elkészitése elszamolas . . . i an . n.c. n.é n.é
. 1A g megbizott igyintézd hataridé csoportvezetd
elszamolas készitése és
megkiildése
A beruhdzis/felgjitss | Soo0 o 2019/G beruhazas/felujitas
e . ikt.szami ., T
tekintetében az elvégzett _ . T . , iigyintézésevel befejezést kovetd . . . ,
10. RN vagyonhasznalati | beszamolo elkészitése beszamolo . . n.é. n.é. n.é. n.é.
feladatokrol sz616 MTA- 1z . megbizott munkatars; |30 nap
nak torténd beszamolas szerzodes' 19.3.¢s foigazgato
19.4 pontja




A leltar és a leltarozas ellenérzési nyomvonala

8. szamu melléklet

Sor- | Tevékenység/ Jogszabaly, belso El6készités Keletkez6 dokumentum Felelds/ Hatarido Ellenérzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésbhen
szam feladat szabalyozas kotelezettségvallalé érvényesités ellenjegyzése teljesités valo megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Leltarozasi Szamviteli tv.;. Ahsz. | Utasitds osszedllitasa Utasitas foigazgatod leltarozas n.é. n.é. n.é n.é
utasitas kiadasa CSFK Leltarozasi ¢s | MTA, MNV Zrt, Sajat vagyon megkezdése elott
Leltarkezelési szerinti bontasban legalabb 20
Szabalyzat nappal
2 Leltarozas Szamviteli tv.; Ahsz. | a selejtezés végrehajtasa, a jegyzokonyv, leltarfelvételi szervezeti egységek leltarozas szervezeti n.é. n.é n.é
elokészitése ¢s CSFK Leltarozasi | leltarozashoz sziikséges ivek, megbizolevelek vezet6i, gazdasagi megkezdéséig egységek vezetdi,
¢és Leltarkezelési dokumentumok elkészitése igazgatosag kijelolt gazdasagi vezeto
Szabalyzat MTA, MNV Zrt, Sajat vagyon munkatarsa
bontasban
3 Leltar felvétel Szamviteli tv.; Ahsz. | az érintettek tajékoztatisa leltarivek/egyéb kimutatasok, | gazdasagi vezeto, leltarozasi leltarellenor n.é n.é leltarfelvételi iv
¢s CSFK Leltarozasi | MTA, MNV Zrt, Sajat vagyon jegyzokonyv leltarfeleldsok iitemtervben
¢és Leltarkezelési bontéasban meghatarozottak
Szabalyzat, szerint
Korlevelek
MTA, MNV Zrt,
Sajat vagyon szerinti
bontasban
4 Leltarak Szamviteli tv.; CSFK | a leltarivek ellatasa a sziikséges | leltarozasrol jegyzokonyv szervezeti egység leltarozasi leltarellen6r n.é n.é leltarfelvételi iv
leltarkorzetenkénti | Leltarozasi és alairasokkal, illetve bélyegzovel vezetdi, leltarellendr, | iitemtervben
feldolgozasa Leltarkezelési leltarozasi csoport meghatarozottak
Szabalyzat, vezetdje szerint
Korlevelek
5 Intézményi Szamviteli tv.; Ahsz. | a leltarozo bizonylatok Osszefoglalo leltarozasi leltarellendrzési itemterv szerint, leltarellen6rok n.é n.é kiértékelt leltar
leltareredmény ¢s CSFK Leltarozasi | adatainak Gsszesitése jegyzokonyv csoport vezetdje leltarfelvételt
megallapitasa ¢és Leltarkezelési MTA, MNV Zrt, Sajat vagyon kdvetd 30 napon
Szabalyzat bontasban beliil
6 Leltareltérés Szamviteli tv.; Ahsz. | a hiany keletkezési vizsgalati jegyz6konyv Szervezeti egység leltarfelvételt leltarcsoport n.é. n.é n.é
okainak feltarasa | és CSFK Leltarozasi | koriilményeinek kivizsgalasa vezetdje kdvetd 30 napon vezetdje
¢és Leltarkezelési MTA, MNV Zrt, Sajat vagyon beliil
Szabalyzat, bontéasban
Korlevelek
7 Leltareltérés Szamviteli tv.; Ahsz. | vizsgalati jegyzokonyv eléterjesztés a szamviteli szamv-pii. dokumentalast n.é n.é. n.é analitikus nyilvantartas
szamviteli ¢s CSFK Leltarozasi rendezésre, engedélyezés csoportvezetod kdvetd 30 napon és fokonyvi konyvelés
rendezése és Leltarkezelési beliil
Szabalyzat,
Korlevelek
8 A leltareltérést Szamviteli tv.; Ahsz. | vizsgalati jegyz6konyv jegyzokonyvek, engedélyek | szervezeti egység leltarfelvételt foigazgato és n.é n.é n.é
el6idézo okok ¢s CSFK Leltarozasi vezetdje kdvetd 30 napon gazdasagi vezeto
megsziintetése ¢és Leltarkezelési beliil
Szabalyzat,
Korlevelek
9 Személyi feleldsség | Munka vizsgalati jegyzOkonyv jogi vélemények, szervezeti egység leltarfelvételt féigazgato, n.é. n.é analitika
esetén a felelés(6k) | Torvénykonyve; és jegyzOkonyvek, engedélyek | vezetdje kovetd 30 napon | gazdasagi vezetd
kartéritési CSFK Leltarozasi és beliil
felelésségének Leltarkezelési
megallapitasa Szabalyzat

n.€.: nem értelmezhetd
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A hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

9. szadmu melléklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabalyi belsé Elokészités Keletkez6 dokumentum Felel6s/ Hatarido Ellendrzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
szam feladat szabalyozas kotelezettség-vallalé érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 A MAK szamlarol | Gazdalkodasi A sziikséges mellékletek banki bizonylat Felelds: pénztaros folyamatos Ellendrzés: n.é. n.é n.é
készpénz felvétele | szabalyzat, elokészitése pénztarellendr
Pénzkezelési
szabalyzat
2/a A szamlarol Szamlarend, A sziikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felel6s: pénztaros azonnal, ill. n.é n.é pénztaros hazipénztari
felvett készpénz Gazdalkodasi elokészitése folyamatos nyilvantartas
bevételezése a szabalyzat,
hazipénztarba Pénzkezelési
szabalyzat
2/b Kértyaszdmlara Gazdalkodasi Atvezetési (atutalasi) banki bizonylat (el6iranyzati + Felelds: pénztaros folyamatos n.é. n.é. pénztaros atvezetési
atvezetés szabalyzat, nyomtatvany elkészitése kartyaszamla) szamlacsoport
Pénzkezelési
szabalyzat
3 A hézipénztari Gazdalkodasi A sziikséges mellekletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelds: pénztaros azonnal Ellendrzés: n.é n.é n.é
kifizetésre szabalyzat, elokészitése pénztarellendr
benyujtott Pénzkezelési
bizonylatok alaki | szabalyzat
¢s tartalmi
ellenérzése
4 A kiadasi Gazdalkodasi A sziikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | FelelGs: pénztaros folyamatos n.é n.é n.é n.é
pénztarbizonylat szabalyzat, elokészitése
elkészitése és Pénzkezelési
atadasa szabalyzat
érvényesités és
utalvanyozas
céljabol a
jogosultak részére
5 A kifizetés el6tt a | Gazdalkodasi A sziikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelds:szakmai folyamatos Ervényesités: Gazdasagi vezetd | n.é. n.é
teljesités szakmai | szabalyzat, elokészitése igazolasra kijelolt érvényesitési
igazolasa, munkatars jogkorrel
érvényesitése, felruhazott
utalvanyozasa és személy
ellenjegyzése
6 A kifizetések Gazdalkodasi A sziikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelds: pénztaros folyamatos Ellen6rzés: n.é. pénztaros n.é
teljesitése szabalyzat, elokészitése pénztarellenor
hazipénztarbol Pénzkezelési
szabalyzat
7 Az elszamolasra Gazdalkodasi A sziikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelds: pénztaros folyamatos Ellen6rzés: gazdasagi vezetd | n.é. analitikus nyilvantartas
kiadott el6legek szabalyzat, elokészitése pénztarellendr
analitikus Szamlarend,
nyilvantartasba Pénzkezelési
vétele szabalyzat
8 A Széamlarend, A sziikséges mellékletek pénztarjelentés Felel6s: pénztaros folyamatos Ellendrzés: n.é n.é pénztarjelentés
pénzforgalomrol Pénzkezelési elokészitése pénztarellendr
pénztarjelentés szabalyzat
elkészitése
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Sor- Tevékenység/ Jogszabalyi belso Eldkészités Keletkezé dokumentum Felelos/ Hataridé Ellenorzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
SZam feladat szabalyozas kotelezettség-vallalo érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

9 A Szamlarend, A bizonylatok elékészitése n.é Felelds: pénztarellenér | folyamatos n.é. n.é. n.é hazipénztari
pénztarellendrzés | Pénzkezelési nyilvantartas
keretében a szabalyzat
pénztarjelentés
valddisaganak és a
pénztarban 1évo
készpénz
mennyiségének
ellenérzése

10 Az ellen0rzott, Szamlarend, Pénztarbizonylatok 6sszedllitasa | n.é. Felel6s: pénztaros, folyamatos EllenoOrzés: n.é. n.é n.é
utalvanyozott, Gazdalkodasi pénztarellenor pénztarellendr
kifizetett szabalyzat
pénztarbizonylato
k 4dtadasa a
konyvelés részére

11 A hazipénztari Szamlarend, Kontirozas n.é. Felel6s: kontirozo folyamatos Ellen6rzés: n.é n.é fokonyvi konyvelés
tételek Gazdalkodasi (utalvanyozo) szamv-pil.
kontirozésa ¢s szabalyzat csoportvezetd
konyvelése
szamitogépes
program alapjan

12 A hazipénztari Pénzkezelési n.é. archiv dokumentum Felel6s: pénztaros n.¢é. Ellen6rzés: n.é n.é n.é
bizonylatok szabalyzat szamv-pii.
archivalasa csoportvezetd

n.€.: nem értelmezheto
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Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak,

selejtezésének ellendrzési nyomvonala

10. szamua melléklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Elokészités Keletkezo Felelés/ Hatarido Ellenérzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
szam feladat belsé szabalyozas dokumentum kotelezettség-vallalé érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Felesleges vagyontargyak Szamviteli torvény, Avr., CSFK | korlevél elokészités | felesleges foigazgatd/szervezeti korlevél n.é. n.é. n.é. n.é
feltarasa Felesleges vagyontargyak vagyontargyak egységvezetd
MTA, MNV Zrt, Sajat selejtezési €s hasznositasi szab. jegyzéke
vagyon szerinti bontdsban
2 Selejtezési Bizottsag CSFK Felesleges vagyontargyak | megbizas megbizas foigazgato/szervezeti korlevél n.é. n.é n.é n.é
kijelolése, miikddése selejtezési €s hasznositasi egységvezetd
szabalyzat
3 A nem sajat eszkdzok CSFK Felesleges vagyontargyak | levél levél féigazgatd/szervezeti levél n.é. n.é. n.é. n.é
esetében a selejtezésre selejtezési €s hasznositasi egységvezetd
kijeldlt vagyontargyak szabalyzat, Vagyon hasznalati
jegyzékét engedélyezésre szerzédések
megkiildeni
4 Ertékesithetd vagyontargyak | CSFK Felesleges vagyontargyak | levél levél foigazgatod/szervezeti levél n.é. n.é n.é n.é
aranak megallapitasa selejtezési és hasznositasi egységvezetd
szabalyzat,
5 Az informatikai szakértéi | CSFK Felesleges vagyontargyak | adattartalom és igazolas informatikai vezet6 selejtezést n.é. n.é n.é n.é
igazolas selejtezési és hasznositasi program torlés kovetden,
Az adattarolé egységek szabalyzat hasznosités el6tt
hasznositasanak barmely
modja esetén a rajtuk
tarolt adatoknak,
programoknak
végérvényesen torlésre
kell keriilniiik.
6 CSFK-n beliili hasznositas Szamviteli torvény, Aht., Avr., egyeztetes, atadas-atvételi féigazgatd/szervezeti korlevél n.é n.é. n.é n.é
MTA, MNV Zrt, Sajat CSFK Felesleges vagyontargyak | hozzajarulasok bizonylat egységvezetd
vagyon szerinti bontasban selejtezési €s hasznositasi (engedélyek)
szabalyzat bekérése
7 Felesleges vagyontargyak Szamviteli torvény, Aht.,CSFK | vonatkozé levél atadas-atvételi foigazgatod/szervezeti folyamatos gazdasagi vezetd | n.é. n.é. n.é
atadasa Felesleges vagyontargyak bizonylat egységvezetd
selejtezési €s hasznositasi
szabalyzat
8. Felesleges vagyontargyak Aht., Avr., CSFK Felesleges egyeztetések megallapodas, féigazgatd/szervezeti | folyamatos gazdasagi vezet6 | igazgatd atutalas analitikus
értékesitése vagyontargyak selejtezési és atadas-atvételi egységvezetd nyilvantartas, fokonyvi
hasznositasi szabalyzat bizonylat, konyvelés.
szerzOdeés
9. Selejtezés Szamviteli torvény, Avr., CSFK | a selejtezendé selejtezési szervezeti szabalyzat szerint | gazdasagi n.é. n.é. analitikus
Felesleges vagyontargyak targyak jegyzokonyv egysegvezeto €s a igazgatosag nyilvantartas, fokonyvi
selejtezési és hasznositasi megtekintése, selejtezési bizottsag kijelolt konyvelés
szabalyzat mindsitése elnoke munkatarsa
10. A leselejtezett targyak Szamviteli torvény, Avr., CSFK | hirdetés, vételi megallapodas, értékesités selejtezést kovetd | igazgatd gazdasagi vezet6 | atutalas analitikus
értékesitése Felesleges vagyontargyak ajanlatok bekérése | szerzodés, atadas- lebonyolitasaval 30 napon beliil nyilvantartas, fokonyvi
selejtezési €s hasznositasi atvételi bizonylat megbizott munkatars konyvelés
szabalyzat
11 A leselejtezett targyak Szamviteli torvény, Avr., CSFK | arajanlatok arajanlatok, lebonyolitasaval selejtezést kovet6 | igazgatd gazdasagi vezet6 | atutalas analitikus
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hulladékként elszallitasa Felesleges vagyontargyak bekérése, szerzOdés, teljesités | megbizott munkatars 30 napon beliil nyilvantartas, fokonyvi
selejtezési és hasznositasi szerz6dés, teljesités | igazolas konyvelés
szabalyzat igazolas
12 Az eszkdzok kivezetése a Szamviteli torvény, Avr., CSFK | leltar zar6 targyi eszkoz megbizott munkatars, | selejtezést kovetd | n.é. n.é n.é n.é.
nyilvantartasbol gazdalkodasi szabalyzat jegyzokonyvek, karton fokonyveld 30 napon beliil
szerzOdések
n.é.: nem értelmezhetd
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A kozbeszerzés keretében torténé beszerzés ellenérzési nyomvonala

11.szamua melléklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ El6készités Keletkez6 Felelés/ Hatarido Ellenérzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésbhen
sZam feladat belsé szabalyozas dokumentum kotelezettség- érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
vallalo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Szervezeti egységek Kbt. és végrehajtasi rendeletet, Elokészités: Szervezeti egység Felels: Szervezeti | Targyév marcius Ellen6rzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
targyévre vonatkozo Kozbeszerzési szabalyzat projektvezetd/szervezeti egység beszerzési terve egység vezetdje 20. Gazdasagi vezet6
beszerzési tervének vezetdje meghatarozza a
elkészitése beszerzés targyat, és kijeloli a
beszerzésért felelds személyt
2 Kutatokodzponti Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: szervezeti egység Kutatokozponti Felelos: féigazgatd | Targyév marcius Nem értelmezhetd | Ellenjegyzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
kozbeszerzési terv Kozbeszerzési szabalyzat vezetok, Osszeallitja: gazdasagi kozbeszerzési terv 30. Gazdasagi vezetd
elkészitése vezetd
3 Kozbeszerzési terv Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: gazdasagi vezetd és | Nem értelmezhetd Felelos: gazdasagi | Targyév marcius Gazdasagi vezeté | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
kozzététele Kozbeszerzési szabalyzat, a megbizott kiilsé kdzbeszerzési vezetd 31.
Kozbeszerzések Tanacsa tanacsado
ajanlasai
4, Kozbeszerzési terv Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: szervezeti egység Kutatokodzponti Felelos: foigazgatd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Ellenjegyzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd
modositasa Kozbeszerzési szabalyzat vezetok, Osszeallitja: gazdasagi kozbeszerzési terv Gazdasagi vezetd
vezetd
8. Kozbeszerzési eljaras Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: gazdasagi vezetd és | Ajanlati felhivas Felelos: foigazgatd | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd
fajtajanak kivalasztasa | Kozbeszerzési szabalyzat a megbizott kiils6 kozbeszerzési | elokészitése
tanacsado
9. Felel6s akkreditalt Kbt. Elokészités: projektvezetd Megbizas/szerz6dés | Felel6s: foigazgatd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Ellenjegyzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd
kozbeszerzési Gazdasagi vezet6
tanacsado kivalasztasa
10. Kozbeszerzési eljaras Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: Ajanlati felhivas / Felelos: megbizott | Nem értelmezhet6 | Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhet6
elokészitése Kozbeszerzési szabalyzat projektvezetd/szervezeti egység szerzOdés tervezet kiils6é gazdasagi vezetd
vezetd €s a megbizott kiilsd kozbeszerzési
kozbeszerzési tanacsadd/ tanacsado
megbizott jogi képviselet
11. Beérkezett ajanlatok Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: megbizott kiilsd JegyzOokonyv Felelds: gazdasagi | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd
bontasa Kozbeszerzési szabalyzat kozbeszerzési tanacsado vezetd
12. Biralat Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: megbizott kiilsd Jegyz6konyv Felel6s: Biralo Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd

Kozbeszerzési szabalyzat

kozbeszerzési tanacsado

Bizottsag vezetd
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Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Elokészités Keletkez6 Felelos/ Hataridé Ellendrzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
szam feladat bels6 szabalyozas dokumentum kotelezettség- érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
vallalé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
13. Eredményhirdetés Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: megbizott kiilsé Jegyz6konyv, Felel6s: Biralo Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Kozbeszerzési szabalyzat kozbeszerzési tanacsadod javaslat Bizottsag vezetd
14. Kozbeszerzési Kbt. és végrehajtasi rendeletei, El6készités: megbizott kiilsd Kozbeszerzési Felel6s: pénziigyi | Az érintett évet Ellen6rzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
eljarassal Kozbeszerzési szabalyzat kozbeszerzési tanacsado eljarassal ligyintéz0 koveto 5 év gazdasagi vezetd
Osszefliggésben Osszefiiggésben
keletkezett iratok keletkezett iratok
megorzése
15. Az eljaras Kozbeszerzési Szabalyzat €s Elokészités: megbizott kiilsé Eljarasrendtol Felel6s: pénziigyi | Nincs Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd
dokumentalésa és eljarasrendek kozbeszerzési tanadcsadd fiiggden: ligyintéz0 gazdasagi vezetd
adminisztracios tajékoztato,
feladatok elvégzése jegyzékonyv
16. Szerz6dés megkotése Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: gazdasagi vezetd Szerzddés Kotelezettségvallal | Eredményhirdetést | Nem értelmezhetd | Gazdasagi vezetd | Nem értelmezheté | A "0"-as
Kozbeszerzési szabalyzat o: féigazgatd kovetd 30 nap szamlaosztalyban
kertil
lekdnyvelésre.
17. Szerz6dés kozzététele | Kozérdekli adatok megismerésére | Elokészités: féigazgatoi titkarsag | MT CSFK honlap Felel6s: Szabalyzat szerint | Ellen6rzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
iranyul6 kérelmek intézésének, informatikai gazdasagi vezetd
tovabba a kotelezden koordinator
kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak
rendje
18. Teljesités igazolas Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: szervezeti egység Teljesités igazolas c. | Felelds: Teljesités alapjan a | EllenOrzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Kozbeszerzési szabalyzat vezetok dokumentum projektvezetd szerzOdés szerint szervezeti egység
vezetok
19. Pénziigyi teljesités Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: pénziigyi ligyintézé | Szamla Felelds: szamv-pii. | Szerzodés és Ellen6rzés: Utalvanyozas: Pénziigyi A teljesitést a
Kozbeszerzési szabalyzat csoportvezetd szamla alapjan gazdasagi vezetd foigazgatd altal ligyintéz0 szamviteli
meghatalmazott el6irasoknak
iigyintézo, megfelelen
ellenjegyzés: konyvelni kell.

gazdasagi vezetd
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Szamlazas folyamatanak folyamatleirasa (feldolgozas, készités, adatszolgaltatas)
1. Bejovo szamlak kezelése (szallitoi szamlak)

12.szamua melléklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Elokészités Keletkez6 dokumentum Felelos/ Hatarido Ellenérzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
szam feladat belsé szabalyozas kitelezettség-vallalé érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Szamla beérkezése Szamviteli tc., Avr., El6készités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: pénziigyi Téarghot kovetd 5. | Ellendrzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend, szamviteli ligyintézo 1év6 gazdalkodasi szamviteli ligyintézo nap pénziigyi
Gazdalkodési szabalyzat szabalyzat el6irasainak szamviteli
megfelelden iigyintézo
2. Szamla elutasitas/hibas Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
szamlak kezelése Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz0 1évo gazdalkodasi szamviteli ligyintéz0 Igazgatosag beld fokonyvi kdnyveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan
megfelelden
3. Egyéb, szamlakezeléshez | Szamviteli tc., Avr., Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: pénziigyi Gazdasagi Ellenérzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
tartozo folyamatok Bizonylati rend, szamviteli igyintézo 1év6 gazdalkodasi szamviteli tigyintézo Igazgatdsag beld fékonyvi konyveld
Gazdalkodési szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan
megfelel6en
4, Szamla érkeztetése Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 1év6 gazdalkodasi szamviteli ligyintéz6 Igazgatosag beld fokonyvi konyveld
Gazdalkodési szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan
megfelelen
5. Szamla ellendrzése Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 1év6 gazdalkodasi szamviteli ligyintéz6 Igazgatosag beld fokonyvi konyveld
Gazdalkodési szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan
megfelelen
6. Szamla beérkeztetése, Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
adatrogzités, belsd Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 1év6 gazdalkodasi szamviteli ligyintéz6 Igazgatosag bel6 fokonyvi konyveld
sorszammal torténd Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat eldirasainak folyamatai alapjan
ellatasa megfelelden
7. Szémla felszerelés Szamviteli tc., Avr., El6készités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: pénziigyi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhet
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 1év6 gazdalkodasi szamviteli ligyintéz6 Igazgatosag bel6 fokonyvi konyveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat eldirasainak folyamatai alapjan
megfelel6en
8. Utalvéany oldal nyomtatdsa | Szamviteli tc., Avr., El6készités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: pénziigyi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhet
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 1év6 gazdalkodasi szamviteli ligyintéz6 Igazgatosag bel6 fokonyvi konyveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat eldirasainak folyamatai alapjan
megfelelden
9. Szémla kontirozasa Szamviteli tc., Avr., El6készités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: fokonvvi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhet6
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz0 1év6 gazdalkodasi konyveld Igazgatdsag beld fokonyvi kdnyveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat eldirasainak folyamatai alapjan
megfelelden
10. Kontir oldal nyomtatasa Szamviteli tc., Avr., Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: pénziigyi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz0 1év6 gazdalkodasi szamviteli ligyintéz0 Igazgatdsag beld fokonyvi konyveld

Gazdalkodasi szabalyzat

szabalyzat el6irasainak
megfelelden

folyamatai alapjan

17. oldal




Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Eldkészités Keletkez6 dokumentum Felelos/ Hataridé Ellendrzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
SZam feladat bels6 szabalyozas kotelezettség-vallalo érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11. Ervényesités Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: fokonwvi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Szamviteli
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz0 1évo gazdalkodasi konyvel6 Igazgatdsag beld fokonyvi kdnyveld eléirasoknak
Gazdalkodési szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan megfelelden
megfelelden
12. Jovahagyas Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: fokonwvi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz0 1évo gazdalkodasi konyvel6 Igazgatosag beld fokonyvi kdnyveld
Gazdalkodési szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan
megfelelen
13. Szamla tovabbitasa Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellen6rzés: Utalvanyozas: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd
alairasra Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 1év6 gazdalkodasi szamviteli ligyintéz6 Igazgatosag beld fokonyvi konyvel6 | foigazgato altal
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan meghatalmazott
megfelelden lgyintézo,
ellenjegyzés:
foigazgatd altal
meghatalmazott
fokonyvi
konyveld/gazdasag
1 vezetd
14. Beszallitok minésitése az | Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: fokonwvi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
alatimaszto Bizonylati rend, szamviteli igyintézo 1év6 gazdalkodasi konyveld Igazgatdsag beld fékonyvi konyveld
dokumentumok és a Gazdalkodési szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan
szamlak viszonylataban megfelelen
15. Szallitoi Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: fokonwvi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
partnerek/partnertorzskarb | Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 1év6 gazdalkodasi konyveld Igazgatosag beld fokonyvi konyveld
antartisa Gazdalkodési szabalyzat szabalyzat el6irasainak folyamatai alapjan
megfelelen
16. Listak, nyilvantartasok Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felel6s: fokonwvi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Szamviteli
vezetése Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 1év6 gazdalkodasi konyveld Igazgatosag beld fokonyvi konyveld eldirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat eldirasainak folyamatai alapjan megfelelden

megfelelen
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2. Kimeno szamlak kezelése (vevoi szamlak)

Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Elokészités Keletkez6 dokumentum Felelés/ Hatarido Ellenérzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
szam feladat belsé szabalyozas kotelezettség- érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
vallalé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Szamlakészitést megelézd | Szamviteli tc., Avr., El6készités: pénziigyi a vonatkoz0 jogszabalyok | Felels: pénziigyi | vonatkozo Ellen6rzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
tevékenység Bizonylati rend, szamviteli ligyintézo ¢s belso szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi konyveld eléirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint ligyintéz0 belsd szabalyzatok megfeleldem
AFA tv., Art. szerint
2. Szamla készitése Szamviteli tc., Avr., El6készités: pénziigyi a vonatkoz0 jogszabalyok | Felelds: pénziigyi | vonatkozo Ellen6rzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz0 ¢s bels6 szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi konyveld eléirasoknak
Gazdalkodési szabalyzat, szerint ligyintéz0 bels6 szabalyzatok megfeleléem
AFA tv., Art. szerint
3. online NAV Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a vonatkozo jogszabalyok | Felel6s: pénziigyi | vonatkozo Ellen6rzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
adatszolgaltatas Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 és belsd szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi konyveld eldirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint ligyintézo bels6 szabalyzatok megfeleldem
AFA tv., Art. szerint
4, Szamla kibocsatas Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a vonatkozo jogszabalyok | Felel6s: pénziigyi | vonatkozo Ellen6rzés: Utalvanyozas: f6igazgatd Nem értelmezheté | Szamviteli
jovahagyasa, ellendrzése Bizonylati rend, szamviteli {igyintézd és belsé szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fékonyvi konyveld | altal meghatalmazott eléirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint tigyintéz6 belsé szabalyzatok lgyintézo, ellenjegyzés: megfeleléem
AFA tv., At szerint f6igazgato altal
’ meghatalmazott f6konyvi
konyvel6/gazdasagi vezetd
5. Szédmla nyomtatasa Szamviteli tc., Avr., El6készités: pénziigyi a vonatkoz0 jogszabalyok | Felel6s: pénziigyi | vonatkozo Ellen6rzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 és belsd szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi konyveld eldirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint igyintézo belsd szabalyzatok megfeleléem
AFA tv., Art. szerint
6. Szadmla megkiildése, Szamviteli tc., Avr., Elokészités: pénziigyi a vonatkoz0 jogszabalyok | Felels: pénziigyi | vonatkozo Ellen6rzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
kézbesités Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 és belsd szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi konyveld eldirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint ligyintéz0 bels6 szabalyzatok megfeleléem
AFA tv., Art. szerint
7. Egy¢éb, szamla Szamviteli tc., Avr., Elokészités: pénziigyi a vonatkoz0 jogszabalyok | Felel6s: pénziigyi | vonatkozo Ellendrzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
készitéséhez tartozo Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 és belsd szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi konyveld eldirasoknak
folyamatok Gazdalkodasi szabalyzat, szerint igyintézo bels szabalyzatok megfeleléem
AFA tv., Art. szerint
8. Vevoi Szamviteli tc., Avr., El6készités: pénziigyi a vonatkozo jogszabalyok | Felel6s: pénziigyi | vonatkozo Ellendrzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
partnerek/partnertorzs Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz6 és belsd szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi konyveld eldirasoknak
karbantartasa Gazdalkodasi szabalyzat, szerint ligyintéz0 bels6 szabalyzatok megfeleléem
AFA tv., Art. szerint
9. Listak, nyilvantartasok Szamviteli tc., Avr., Elokészités: pénziigyi a vonatkoz0 jogszabalyok | Felel6s: pénziigyi | vonatkozo Ellendrzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
vezetése Bizonylati rend, szamviteli tigyintézo és belso szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi konyveld el6irasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint igyintézo belsd szabalyzatok megfeleldem
AFA tv., Art. szerint
10. Adatszolgaltatasi Szamviteli tc., Avr., El6készités: fokonyvi a vonatkozo jogszabalyok | Felel6s: fokonyvi | vonatkozo Ellenérzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
kotelezettség betartasa Bizonylati rend, konyveld és belso szabalyzatok konyveld jogszabalyok és gazdasagi vezet6 el6irasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint belsd szabalyzatok megfeleldem
AFA tv., Art. szerint
11. Szamla Szamviteli tc., Avr., Elékészités: pénziigyi a vonatkozo jogszabalyok | Felel6s: fokonyvi | vonatkozo Ellenérzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
meg0rzés/archivalas Bizonylati rend, szamviteli tigyintézo és belsd szabalyzatok konyveld jogszabalyok és gazdasagi vezet6 el6irasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint belsd szabalyzatok megfeleldem

AFA tv., Art.

szerint
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Ellendérzési nyomvonal

Human eroforras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai

1. Statuszgazdalkodas

13. szamu melléklet

Ssz

Tevékenység feladat

Statusznyilvantartés

Statuszgazdalkodas

Bels6 adatszolgaltatas

Rendszeres kiilso
adatszolgaltatas

Eseti kiilso
adatszolgaltatas
Eves koltségvetés

Eves koltségvetési
beszamolojelentés

Létszamleépités

n € = nem értelmezheto

Jogszabaly belso
szabalyozasi alap

Allamhéztartasi
Torvény (Aht)

né

né

né

né

Allamhéztartési
Torvény és annak
végrehajtasi rendelete

Allamhaztartasi
Torvény és annak
végrehajtasi rendelete

Mt

Keletkezo
dokumentum (output)

Elokeészités, kiinduldalap (input)

A bér- és munkaiigyi munkatarsa altal
felvett dolgozok nyilvantartasa,
témaszammal torténd ellatasa A kotelezd
besorolasi kategoria, illetve bérvaltozasok
folyamatos nyomonkdvetése
A Kutatokdzpont kiilsé és bels6 1étszam
mozgasanak, a bérek, bérelemek
valtozdsanak kovetése Az engedélyezett
létszam és a betdltott 1étszam viszonyanak
figyelemmel kisérése
A decentralizalt gazdalkodas miatt a
szervezeti egységek tajékoztatasa
egységvezetok kérésére a 1étszam €s bérrel
kapcsolatos valtozasokrol
Kozponti Statisztikai Hivatal:
havi integralt gazdasagstatisztikai jelentés,
éves statisztikai jelentés,
majusi reprezentativ statisztikai jelentés,
negyedéves jelentés az lires allasokrol
MKH, egyéb kiils6 szervek altal kért adatok Excel tablazatok,
biztositasa nyomtatvanyok
A Kutatokozpont koltségvetésének 08 -as, ésUrlapok,
09 a trlapjainak megtervezése, elkészitése a koltségvetéssel
munkatigyi-bériigyi adatokbol Személyi kapcsolatos
juttatasok elemi kdltségvetésének elkészitéseeldterjesztések
A Kutatokozpont kéltségvetési beszamoldja Urlapok,
08 -as, és 09 a trlap kitoltéséhez sziikséges koltségvetéssel
adatok kitoltési itmutato szerinti kinyerése a kapcsolatos
munkatigyi nyilvantartasokbol, beszamold  eléterjesztések
elkészitése
Nagyobb létszamleépitések elokészitése,  Egyezteto lapok, a
végrehajtasban valo részvétel, elszamolasok munkaviszony
elkészitése, utdmunkalatok megsziintetésével
kapcsolatos okiratok

Naprakész
nyilvantartas

Excel tablazatok

Excel tablazatok

Statisztikai adatlapok

Felelds kotelezettség-

vallalo

bér- és munkatigyi
igyintézo

bér- és munkaiigyi
igyintézo

bér- és munkaiigyi
ligyintézo

Magyar
Allamkincstar
szamfejtohely
(megbizas alapjan
végzi)

bér- és munkatigyi
ligyintézo
gazdasagi vezeto

bér- és munkatigyi
ligyintézo

Hatarid6

Bérszamfejtéshez
igazodva,
munkdbadllas eldtti
nap

Igény szerint

Igény szerint

Adott hataridok

Adott hataridok

MKH altal megadott
hataridé

MKH altal megadott
hataridé

valtozo

Ellen6rzés
érvényesités

né

egyeztetés az intézet
igazgatokkal

né

né

né

né

né

Foigazgato,
gazdasagi vezetd -
egyeztetés a
bérgazdalkodasi
egység vezetokkel

Utalvanyozas
kotelezettségvallalas
ellenjegyzése
né

né

né

né

né

né

Pénziigyi teljesités

né

né

né

né

né

né

Konyvvezetésben valo
megjelenés

né

né

ua mint
munkaviszony
munkajogviszony
megsziintetésénél
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2. Munkavallaldi jogviszony létesitése, modositasa

Ssz [ Tevékenység feladat Jogszabaly bels6 Eldkészités, kiinduldéalap (input) Keletkezo Felelds Hatarido Ellendrzés Utalvanyozas Pénziigyi teljesités  Konyvvezetésben
szabalyozasi alap dokumentum kotelezettségvallalo érvényesités kotelezettségvallalas valé megjelenés
(output) ellenjegyzése
1. Felvételi igény Kjt, Mt. A munkaer6 kivalasztasa a munkaszerzédéshez gazdalkodasi né bér- és munkaiigyi né né né
beérkezése bérgazdalkodasi egységnél megtorténik, sziikséges egységvezetok iigyintézo
betdltésére és a munkavallalé megjelenik mellékletek
bér- és munkaiigyi munkatarsnal a
felvételhez sziikséges dokumentumokkal
2. Dokumentumok Kjt, Mt A munkaviszony létesitéséhez sziikkséges Részben eredeti bér- és munkaiigyi  Felvétel napjat bér- és munkaiigyi né né A dokumentumok
elézetes ellendrzése igazolasok (munkaviszony igazolasok, okmanyok, illetve  tigyintézo megel6z6 nap ligyintézo iktatasa
a bér- és munkaiigyi adoéeldleg levonas adatlap, ezek hitelesitett
munkatars tarsadalombiztositasi igazolvany), erkdlcsi fénymasolata
bizonyitvany, orvosi alkalmassagi, stb
3.  Kinevezési okmany Kjt, Mt és a Kjt A munkavallalo besorolasa a végzettség, Kinevezés: bér- és munkatigyi ~ Folyamatos, bér- és munkaiigyi  gazdasagi vezetd né A kinevezés
elkészitése végrehajtasi képesitések alapjan, és a kinevezési - munkaszerz6dés igyintézo legkésobb a felvétel iigyintézo ellenjegyzése iktatoszammal
rendeletei okmany kiallitasa (erkélcsi bizonyitvany, - adatfelvételi lap napjat megel6z6 késziil
orvosi alkalmassagi igazolas, oklevelek, - tajékoztato munkanap
egyéb okmanyok) - GDPR nyilatkozat
- munkavallaloi
nyilvantartas
- szabadsagértesitd
- személyi adatlap
- Nyilatkozat csaladi
kedvezmény
érvényesitésérol
- Nyilatkozat gyermek
utan jar6 szabadsag
igénybe vételérol
4.  Ellenjegyz0 alairasa, Kjt, Mt, Az Osszeallitott személyi anyag alapjan  Aldirt kinevezés bér- és munkatigyi n.é bér- €s munkatigyi  Foigazgato né Kinevezés iktatottan
Munkaltat6 alairasa, elkészitett kinevezést az ellenjegyzo, a igyintézo igyintézo utalvanyozas, késziil
munkavallald munkaltatoi jogkor gyakorloja, a gazdasagi vezetd
alairasa munkavallal6 alairja ellenjegyzés
5. Az alairt kinevezés né Iktatas utan személyi mappaba helyezés  Aldirt kinevezés bér- és munkatigyi  Alairas utan né neé né A kinevezés

elhelyezése a
személyi anyagban,
atadéasa a
munkavallalonak

dolgozdonkeént

igyintézo

haladéktalanul

iktatoszammal
késziil

n ¢ = nem értelmezhetd
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3. Munkajogviszony létesitése palyazati eljaras alapjan

Ssz | Tevékenység feladat Jogszabaly belso El6készités, kiinduloalap Keletkez6 dokumentum  FelelGs kotelezettség- Hatarido Ellenérzés Utalvanyozas Pénziigyi teljesités =~ Konyvvezetésben
szabalyozasi alap (input) (output) vallalo érvényesités kotelezettségvallalas vald megjelenés
ellenjegyzése
1.  Javaslat amunkakoér Mt Kijt, A beérkez6 palyazati szoveg Palyazati kiiras Foéigazgatod, intézet A palyazat Gtjan intézet igzagatok né né A palyazati
betoltésére iranyulod Osszevetése a igazgatok betolteni kivant szovegjavaslat
palyéazat szovegére jogszabalyokban, belsd munkakortdl fliggden, iktatva érkezik
szabalyzatokban el6irt figyelemmel a palyazat
feltételekkel, egyeztetés az elbirdlasara jogosultak
intézet igazgatokkal munkarend;jére
2.  Palyazat kiirasa Mt Kijt, Palyazati szoveg Kiirt palyazat honlapon, helyi Féigazgato, intézet Folyamatosan né helyi lapban valo né Munkalap
megjelenitése a CSFK lapban igazgatok megjelenés esetén: megkiildése
honlapjan, a Foéigazgato, intézet elektronikusan
www kozigallas.gov.hu igazgatok (kbzzététel a
honlapon, valamint honlapon) Szoveg
hirdetmény kozzététele a megkiildése
helyben szokasos modon elektronikusan az
kozigallas
igyintézojének
3.  Palyazat benyujtas, Mt Kjt, Palyazat megirésa, Palyazat Palyazo A palyazati felhivasban Fdigazgato, né né A palyazatok kiadéasa
palyazatok benytjtasa irt hataridon belil gazdasagi vezetd véleményezésre
Osszegylijtése
4. |Palyazat elbiralasa Mt Kjt, Véleményezés Jegyzokonyv Foéigazgatd, intézet Kézhezvételtdl gazdasagi vezetd né né A nyertes palyazati
igzagatok, gazdasagi szamitott 30 nap anyag
vezetd dokumentumainak
megkiildése a bér- és
munkatigyi
igyintézo részére
5. Dokumentumok Mt Kijt, A munkaviszony Részben eredeti okmanyok  bér- és munkaiigyi Felvétel napjat nap bér- és munkatigyi né né né
ellendrzése 1étesitéséhez sziikséges illetve ezek hitelesitett ligyintézo igyintézo
igazolasok (munkaviszony  fénymasolata
igazolasok, adoeldleg levonas
adatlap, tarsadalombiztositasi
igazolvany), erkdlcsi
bizonyitvany, egyéb
bizonyitvanyok
6. Kinevezési okmany Mt. A munkavallalo besoroldasa a Kinevezés: bér- és munkatigyi Folyamatos, bér- és munkaiigyi  Fdigazgato, né né
elkészitése végzettség, képesitések adatlap munkaszerz6désrol figyintézo legkés6bb a felvétel ligyintézo gazdasagi vezetd
alapjan, és a kinevezési - adatfelvételi lap napjat megel6z6 nap
okmany kiallitasa - tajékoztato
- GDPR nyilatkozat
- nyilvantartas
- szabadsagértesitd
- személyi
Nyilatkozat csaladi
kedvezmény érvényesitésérol
Nyilatkozat gyermek utan
jaré szabadsag
7.  Ellenjegyz6 alairasa, Mt, Kijt, Az Osszeallitott személyi Alairt kinevezés bér- és munkaiigyi A munkéba allds el6tti  bér- és munkatigyi ~ Féigazgato, né Kinevezés iktatottan
munkaltato alairasa, anyag alapjan elkészitett ligyintézo munkanap ligyintézo gazdasagi vezetd keriil tovabbitasra
munkavallalo kinevezést a munkaltatoi
alairasa jogkdr gyakorloja alairja
8 Az alairt kinevezés né Teljeskort adatrogzités Alairt 6nkéntes bér- és munkaiigyi  Alairds utan né né né Iktatottan kertiil

22. oldal



atadasa munkaiigyi (munkaiigyi és bérelszamolasi nyugdijpénztar nyomtatvany fiigyintézo haladéktalanul, megkiildésre
ligyintézésre és szempontbol is ) legkésébb munkaba
bérszamfejtésre allas elétti munkanappal

9  Kinevezés Mt, Kijt, A modositas jogi feltételeinek Modositott kinevezés intézet igazgatok, Folyamatos né Foéigazgato, né né
modositasa ellendrzése féigazgatod gazdasagi vezetd

N é = nem értelmezhetd
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4. Munkaviszony megsziintetése

dokumentumainak atadasa, és
adatszolgaltatas a NAV felé

kiskonyv , Nyugdij és  Allamkincstéar

TB adatszolgaltatas szamfejtOhely
(megbizas alapjan
végzi)

ligyintézo

Ssz Tevékenység feladat Jogszabaly belsd  Elokészités, kiinduloalap eletkezd dokumentum Felelds Hatarid6 Ellendrzés Utalvanyozas Pénziigyi teljesités  Konyvvezetésben
szabalyozasi alap (input) (output) kotelezettség- érvényesités kotelezettségvallalas val6é megjelenés
vallalo ellenjegyzése
1. A munkaviszony Mt, , A gazdalkodasi egységektol  Eloterjesztés intézet igazgatok, Megsziinés napjat n.é né né iktatoszdmmal ellatott
megsziintetésére vonatkozo ¢érkezik az eldterjesztés (a foigazgato megel6zo legalabb 30 dokumentum
eléterjesztés fogadasa megsziintetés modjanak nap
megfeleld tartalommal)
2. A megsziintetés el6készitése, Mt , Eloterjesztés Megsziintet6 okméany  bér- és munkatigyi Megszlinés elotti bér- és munkatigyi né né né
a jogviszonyt megsziintetd igyintézo nap igyintézo
okmany alairasa
3. Az alairt munkaviszonyt Mt A munkaviszony Megsziintetd okmany  bér- és munkaiigyi ~ Legkésébb a bér- és munkatigyi né né né
megsziintetd okmany atadasa megsziintetéséhez sziikséges iigyintézo megsziinés idépontjat ligyintézo
a bér- és munkaiigyi okmanyok 0sszegylijtése megel6zé munkanap
munkatars
4.  Rendes szabadsag Mt Idéaranyosan a munkavallalot Szabalyszertien lezart és intézetek Legkésobb a bér- és munkatigyi Fdigazgatd, gazdasagi né né
elszamolasa, megvaltas, munkavallalot megilleté és a  zaradékolt szabadsagos megsziinés idépontjat ligyintézo vezetd
kivett szabadsag ellenérzése, lap megeldzé munkanap
szabadsag megvaltas
kiszamitasa, engedélyezése
5. Dokumentumok ellendrzése, n é A bér- és munkatigyi munkatarsElszamolasi lap alairva, bér- és munkatigyi Legkésobb a bér- és munkatigyi né né né
hianypotlasok bekérése az ellenérzés utan a hianyzd  esetleges tartozasok iigyintézo megsziinés idépontjat ligyintézo
adatokat bekérik felvezetve, igazolas a megeldzé munkanap
bérelszamolashoz
6. [llletményelszamolas Mt Utolso6 havi bér és egyéb Bérelszamolasi lap Magyar Akként, hogy az bér- és munkatigyi Fdigazgatd, gazdasagi A banknal bejelentett Banki atutalas
jarandosagok elszamolasa Allamkincstar utols6 munkaban iigyintézo vezetd
szamfejtGhely toltott napig (illetve a
(megbizas alapjan  jogszabaly altal
végzi) lehetdve tett
idépontban) a bér és
mas jarandosagok
kifizethetok legyenek
7.  |Igazolasok kiallitasa Mt Kilép6 dolgozé munkaviszony kilépd dolgozo Magyar Kilépéskor bér- és munkatigyi né né né
igazolasa, tartozasok munkaviszony igazolasa, Allamkincstar igyintézo
atvezetése, munkanélkiili tartozasok atvezetése,  szamfejthely
jaradékhoz igazolasok, stb munkanélkiili jaradékhoz (megbizas alapjan
elokészitése igazolasok végzi)
8  Ado elszamolas Szjatv, Art, Tbtv Adoadatlap elkészités: OEP  Adodadatlap elkészités:  Magyar Kilépéskor bér- és munkatigyi né né né
sth igazolas a brutt6 keresetrél TB OEP igazolas a bruttd  Allamkincstar ligyintézo
alaphoz, nyugdijjarulék keresetrél TB alaphoz, szamfejtohely
igazolas a jarulék alaprol, TB  Nyugdijjarulék igazolas a(megbizas alapjan
igazolvany jarulék alaprol, TB végzi)
igazolvany
9.  Dokumentumok atadasa Mt Kilépd dolgozo Munkabér jegyzék, TB  Magyar Kilépéskor bér- és munkaiigyi né né Iktatva, elkiildés

tértivevénnyel

n € = nem értelmezhetd
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5. Szabadsag nyilvantartas

elépd dolgozo szabadsag Mt Szabadsagnyilvantartd ~ Szabadsagnyilvantartds bér- és munkatigyi elépést kovetden, illetve né né né né
apjainak megallapitasa lap nyomtatédsa ligyintézo argyév januar hoban
n ¢ = nem értelmezhetd

25. oldal



6. Rendszeres személyi juttatasok

Utalvanyozas

2 . Jogszabaly bels6  Elokeészites, kiinduloalap = Keletkezé dokumentum Felel6s 1 Ellen6rzés .. kg P PP Konyvvezetésben
Ssz Tevékenység feladat z i : .. z ATl Hatarido . . kotelezettségvallalas Pénziigyi teljesités ; . ,
szabalyozasi alap (input) (output) kotelezettség- vallalo érvényesités . . valo megjelenés
ellenjegyzése
Személyi juttatésok éves Aht, MT Avr, pM  LSnyadatok szambavetele, ) oo ca0sores . Alranyitd szery altal L ,
1. e . . . feliigyeleti szervtol kapott ..., L . gazdasagi vezeto, megadott hataridé ~ gazdasagi vezeto, n é n é n é
eldiranyzatainak tervezése tajékoztato . . koltségvetési alapokmany .
keretszamok egyeztetése el6tt 5 nappal
Rendszeres személyi juttatas
eldiranyzatainak terhére Béradatok folyamatos
jogviszonyok létesitése, ellendrzése, felvételi . (o ,
1 s .. , e ;i o Kinevezés, kinevezés I, T,
modositasa, megsziintetése eléterjesztések, személyi o . Munkaltatéi jogkor Munkaltatéi jogkor
.. o . , Mt, SzMSz, o modositasa, atsorolas, e R .. ..
2. kotelez6 adattartalommal és .1, anyagok feliilvizsgalata, Lo . ... gyakorldja, érintett  folyamatos gyakorldja, érintett n ¢ n é Munkaiigyi analitika
A tr e 1 . . munkakori leirasok 11 1x jogviszony megsziintetési  >° , VI .
munkavallalonkénti nyilvantartési munkavallalokkal, . , intézet Igazgato intézet igazgatd
. , . 7 PP, okirat, igazolasok
kotelezettséggel, rogzités munkaltatoi jogkor
nyilvantartasban, személyi gyakorlojaval egyeztetés
anyagok kezelési, 6rzési feladatai
Magyar Fokonyvi
1 , Szjatv, Art, Tbtv, A szamfejtéshez sziikséges Munkavallalonkénti fizetési Allamkincstar L, .. , . . . ... konyvelésben a
Rendszeres személyi juttatasok e . 1 . Cpen bér- és munkaiigyi  Foigazgato, gazdasagi A dolgoz6 szamldjara | . . . s
3. e, ) \ Mnyp, Vhr, adatok begytijtése, jegyz€ék, Osszesitett szamfejtOhely Havonta ., . . kifizetések rogzitése
szamfejtése, kifizetése , o s bt o , p s ligyintézd vezetd utalassal
Szamlarend ellendrzése bérjegyzEék, igazolasok (megbizas alapjan
veégzi)
Magyar Fokonyvi
1 A 1a 1t . Allamkincstar Jogszabalyokban o L konyvelésben a
4, Adok, ,Jarulekok megllapitdsa, Art, Aht, Avr, TB tv édatok ?ue,norzese, . e-bev trlapjai szamfejtOhely meghatarozott ‘?er .es’m,}mkaugyl né A MAK leemeli kifizetések rogzitése
bevallésa, Osszegyljtése a bevallashoz ha . - in ugyintézo
(megbizas alapjan  id6épontokban
veégzi)
5 Pengugyl kivezetés, letiltasok 1994 évi LIII térv Mt étadasrl j egyzek, utalasi MAK kivonat sazdasdgi figyintézs A"berﬁzamfej tést né A ’b’aflknal bejelentett GIRO MAK kivonat
utalasa 161. § (1), (2),(3) Osszesitod kdvetden alairok
A KIRA programbdl el6allo
adatlista alapjan bér- és munkaiigyi  Targyhot koveto
6. |Bérfeladas Aht, Avr.. segédprogram segitségével Bérfeladas ., £y &Y fokonyvi konyveld né né Fokonyvi kdnyvelés
WTgre s igyintézd 20 nap
az adatok eldkészitése a
fokonyvi feladashoz
A szamfejtéshez sziikséges Munkavallalonkénti fizetési , , . . Jogszabalyban o .
. . e { ; e . o . bér- és munkaiigyi ) bér- és munkatigyi
7. Béradatok nyilvantartasa, 6rzése Aht, Avr adatok begyiijtése, jegyz€ék, Osszesitett . meghatarozott . n ¢ n é n ¢
Py o i : ugyintezo . 1 ugyintezo
ellendrzése bérjegyzEek, igazolasok idépont
. o, . Magyar
Adatszolgaltatasok, statisztikai gsréilel;lil‘:e}:lssengllgggzgsis()k Allamkincstar Havonta, bér és munkaiievi
8.  jelentések készitése és tovabbitasa Aht, Avr 11 . ’ Osszesitések, statisztikak — szamfejtOhely negyedévenként, . &y n ¢ n é n ¢
s . . fékonyvi konyveléssel h . . . lgyintézo
a 1étszam és a béradatokrol . (megbizas alapjan ~ évenként
egyeztetes L
veégzi)
Beszamol6 készitése a személyi Analitika. f6kénvy
9. juttatasok éves eldiranyzatanak a |Aht, Avr i y Koltségvetési beszamold  fokonyvi konyveld  targyév vége — gazdasagi vezeto né né né

felhasznalasarol

n € = nem értelmezhetd

egyeztetése
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7. Nem rendszeres személyi juttatasok

Jogszabaly belso Elokészités, kiinduldalap  Keletkezd dokumentum :16s kotelezettség- Hatarido Ellen6rzés Utalvanyozas yvvezetésben valo
Ssz Tevékenység feladat szabalyozasi alap (input) (output) vallalo érvényesités kotelezettség-vallalasPénziigyi teljesités egjelenés
ellenjegyzése
1.  Személyi juttatdsok éves Aht, MT., Avr, PM  Tényadatok szambavétele, Elemi koltségvetés, gazdasagi vezeto, A iranyito szerv altal gazdasagi vezeto, né né né
eldiranyzatanak tervezése tajékoztato iranyit6 szervtol kapott koltségvetési alapokmany megadott hatarido
keretszamok egyeztetése elott 5 nappal
2. Munkavégzéshez kapcsolodo Mt, SzMSz, Tényadatok szambavétele, Elemi koltségvetés, Munkaltatoi jogkdr — esetenként intézet igazgatok né né né
juttatdsok eldirdnyzatainak terhére munkakdri leirdsok  irdnyitd szervtdl kapott koltségvetési alapokmany  gyakorldja, intézet
kereset kiegészités meghatarozasa, keretszamok egyeztetése igazgatok
jutalmazasi lehet6ség biztositasa,
3. Tobbletmunka elvégzése Mt, SzMSz, irasos megbizas Teljesités,igazolasa a intézet igazgatok targyho utolso intézet igazgatok né né né
készenlét, helyettesitési dijak, munkakdri leirasok munkahelyi vezetd hetében szamfejtésre
tulérak dokumentumainak alairaséaval kiildeni
elkészitése
4.  Személyhez kapcsolodo Mt, SzMSz, Tényadatok szambavétele, Elemi koltségvetés, Munkaltatoi jogkor — esetenként intézet igazgatok né né né
koltségtéritések eldiranyzatai munkakdri leirasok  feliigyeleti szervtdl kapott  koltségvetési alapokmany  gyakorldja, intézet
terhére bel- és kiilfoldi keretszamok egyeztetése igazgatok
napidijak,kozlekedési
koltségtérités, étkezési
hozzéjarulas mértékének
megallapitasa, jogosultsag
feltételeinek meghatarozasa,
fizetésének eljarasi szabalyai
5. Nem rendszeres személyi Szja, Art, Tb tv, A szamfejtéshez szikkséges Munkavallalonkénti fizetési bér- és munkaligyi  Havi bérrel bér- és munkaiigyi  Foigazgato, gazdasagi A dolgozo szamlajara Analitikus és
juttatasok szamfejtése, kifizetése Mnyp, Vhr, adatok begytijtése, jegyzék, Osszesitett igyintézo egyiddben, vagy igyintézo vezetd utalassal, vagy fokonyvi
Szamlarend ellendrzése, bérjegyzék, igazolasok hokozi kifizetésssel pénztari kifizetéssel konyvelésben
teljesitésigazolasra jogosult
altal alairt
teljesitésigazolasok —
begytijtése, ellendrzése
6.  Adok, jarulékok megallapitasa,  Art, Aht, Avr, TB tv Adatok ellendrzése, e-bev trlapjai Magyar Jogszabalyokban bér- és munkatigyi né A MAK leemeli Fokonyvi
bevallasa, Osszegyujtése a bevallashoz Allamkincstar meghatarozott ligyintézo konyvelésben a
szamfejtohely idépontokban kifizetések rogzitése
(megbizas alapjan
végzi)
7.  |Pénziigyi kivezetés, letiltasok 1994 évi LI tv Mt Atadasi jegyzék, utalasi MAK kivonat gazdasagi tigyintézé A bérszamfejtést né A banknal bejelentett GIRO Fokonyvi
utalasa 161.§ (1), (2),(3) Osszesito kdvetéen alairok konyvelésben
8.  Bérfeladas Aht., Avr A KIRA programbol eléallo Bérfeladas bér- és munkatigyi Targyhot kovetd 10 [fokonyvi konyveld né né Analitikus és
adatlista alapjan ligyintézo nap fokonyvi
segédprogram segitségével konyvelésben
az adatok elokészitése
fokonyvi feladashoz
9.  Béradatok nyilvantartasa, 6rzése  Szja, Art, Tb tv, A szamfejtéshez sziikséges Munkavallalonkénti fizetési bér- és munkatigyi Jogszabalyban bér- és munkatigyi né né Irattarozas
Mnyp, Vhr, adatok begytjtése, jegyzék, Osszesitett igyintézo meghatarozott igyintézo
Szamlarend ellendrzése bérjegyzék, igazolasok idépont
10. Beszamolé készitése a személyi  Aht, Avr, Sztv, hr,  Analitika, fokonyv Koltségvetési beszamold ~ fokonyvi konyveld  targyév vége — gazdasagi vezetd né é né
juttatasok éves eldiranyzatanak a |Szamlarend egyeztetése
felhasznalasarol
11. Munkaiigyi birésagi hatarozatok ~ Mt. Jogerds birosagi hatarozat  Intézkedést kérd levél és  bér- és munkailigyi A hatarozat érkezését né né né A levél és melléklete

alapjan teljesitendd kifizetések

birdsagi hatarozat
megkiildése a MAK felé

igyintézo

koveto két
munkanapon beliil

az intézet
igazgatoknak és a
gazdasagi vezetOnek
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8. Kiils6 személyi juttatasok

eldiranyzatanak a
felhasznalasarol

p @ Keletkezd Felelds e Utalvanyozas . . g
Jogszabaly bels6 l6készités. kiinduloal dokumentum Kotelezotisdo- Ellendrzés Kotelezettseovallald dnyvvezetésben valod
Ssz Tevékenység feladat szabalyozasi alap ElOkeszi oo LA otelezetises Hatarido érvényesités oterezeitsegvatiaias Pénziigyi teljesités megjelenés
(input) (output) vallald ellenjegyzése
1.  Személyi juttatasok éves Aht, Kjt, Avr, PM  Tényadatok szambavétele, Elemi koltségvetés, — gazdasagi vezetd, Az iranyito szerv gazdasagi vezeto, né ne¢ né
eldirdnyzatdnak tervezése tajékoztatod irdnyito szervtdl kapott koltségvetési altal megadott
keretszamok egyeztetése alapokmany hataridé elott 5
nappal
2.  Megbizasi szerzédések Ptk, SzMSz, Elemi koltségvetésben Megbizasi szerzodés Fodigazgatod, intézet A munkakezdést né né né né
kotése, az elvégzendd biztositott forras igazgatok megelézden
feladat pontos ellenérzése, feladat
meghatarozasa, id6tartama, ellatasara alkalmas
dijazasa, kotelezettségek és személy kijelolése
jogok meghatarozéasa
3. Megbizasi dijak Szja, Art, Tb tv, A szamfejtéshez sziikséges Munkavallalonkénti | bér- és munkaiigyi folyamatos bér- és munkaiigyi  Féigazgato, A dolgozo Fokonyvi
szamfejtése, kifizetése Mnyp, adatok begytjtése, fizetési jegyzék, igyintézo igyintézo gazdasagi vezetd szamlajara utalassal konyvelésben a
VHr, Szamlarend ellenérzése. Osszesitett kifizetések rogzitése
Teljesitésigazolasok —a  bérjegyzék,
teljesitésigazolasra kijelolt igazolasok
altal alairva- begyfjtése,
ellenérzése
4. Adok, jarulékok Art, Aht, Avr, TB tv Adatok ellendrzése, e-bev trlapjai Magyar Jogszabalyokban bér- és munkatigyi né A MAK leemeli Foékonyvi
megallapitasa, bevallasa, Osszegylijtése a Allamkincstar ~ meghatarozott ligyintézo konyvelésben a
adatszolgaltatas a netto bevallashoz szamfejtOhely  iddpontokban kifizetések rogzitése
finanszirozashoz a MAK (megbizas alapjan
részére végzi)
5. Letiltasok utalasa 1994 évi LIII tv Mt Atadasi jegyzék, utalasi  MAK kivonat gazdasagi tigyintéz6 A bérszamfejtést né A banknal bejelentettGIRO MAK kivonat
161.§ (1) ,(2),(3) 0sszesitd kovetden alairok
6. |Bérfeladas Aht., Avr A KIRA programbol eléallo Bérfeladas bér- és munkaiigyi Targyhot kovetd 20 fokonyvi konyveld né né Analitikus és
adatlista alapjan tigyintéz6 nap fokonyvi
segédprogram segitségével konyvelésben
az adatok elokészitése a
fokonyvi feladashoz
7.  Béradatok nyilvantartasa, Szja, Art, Tb tv, A szamfejtéshez sziikséges Munkavallalonkénti = bér- és munkaiigyi Jogszabalyban bér- és munkaiigyi né n ¢é Irattarozas
Orzése Mnyp, adatok begytjtése, fizetési jegyzék, igyintézo meghatarozott igyintézo
Vhr, Szamlarend ellenérzése Osszesitett idépont
bérjegyzéEk,
igazolasok
8.  Adatszolgaltatasok Szja, Art, Tb tv, Analitikus nyilvantartdsok Osszesitések, Magyar havonta, félévenként,bér- és munkatigyi né né né
Mnyp, Vhr, Osszesitése, ellendrzése statisztikak Allamkincstar  évenként igyintézo
Szamlarend fokonyvi konyveléssel szamfejtOhely
egyeztetés (megbizas alapjan
végzi)
9.  Beszamolo készitése a Aht, Avr, Sztv, Vhr, Analitika, fokonyv Koltségvetési fokonyvi konyveld  targyév vége — gazdasagi vezetd né né né
személyi juttatdsok éves  Szamlarend egyeztetése beszamolo

n € = nem értelmezhetd

28




29

9. TB ellatasok

Jogszabaly belso Keletkezo Felelds Utalvanyoztas Konyvvezetésben
Ssz  Tevékenység feladat szabalyozasi alap Eldkészités, dokumentum kotelezettség- Hatarido Ellendrzés kotelezettségvallalas  Pénziigyi teljesités valo megjelenés
kiinduléalap (input) (output) vallalo érvényesités ellenjegyzése
1.  Munkaiigy altal Tbj Torvény Alapadatok Th Segélyezési egyéni  Magyar Valtozb egész né né né Irattarozas
atadott TB konyvbe valo lap nyitasa elso Allamkincstar honapban
dokumentumok bejegyzése, Uj ellatas alapjan szamfejtohely
feldolgozasa belépdk esetén (megbizas alapjan
végzi)
2. Egyeztetés a Korlevél Hianyos Bejelentések , Magyar Beérkezési hataridé bér- és munkatigyi né né Irattarozas
munkahelyekkel adatszolgaltatas tappénzes okmanyok Allamkincstar minden hénap 10-ig fiigyintéz6
esetén adatok szamfejtOhely
bekérése (megbizas alapjan
végzi)
3. Havi né Belép6 - kilépo Valtozasjelentdk, Tp Magyar Minden hénap 10 -ig né né né né
valtozasjelentok dolgozdk , havi okmanyok Allamkincstar
egyeztetése a tappénz, gyes, gyed, szamfejtOhely
szamfejtokkel, stb adatok (megbizas alapjan
munkaiiggyel feldolgozasa végzi)
(tobbes
jogviszonyok
egyeztetése)
4. Feladas a né Elszamolas és Megjelenés a Magyar Idészakonként Tb ellendr né Munkabérrel vagy né
bérszamfejto adatrogzités majd  bérprogramban, Allamkincstar valtozo hokozi kifizetésként
rendszerbe feladas a szamfejtOhely a dolgoz6 szamlajara
bérszamfejtd (megbizas alapjan
modulba végzi)
5. Havi bevallasok, Tbj Torvény Adatfeltoltés, MEP Magyar Minden hénap 05 - bér- és munkaiigyi né né Irattarozas
statisztikak, listakkal valo nyomtatvanyok Allamkincstar 15 ligyintézo
adatszolgaltatasok egyeztetés, szamfejtOhely
valtozasok (megbizas alapjan
leegyeztetése végzi)

n € = nem értelmezhetd
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10.

Szocialis juttatasok

Ssz Tevékenyseég feladat

1. Utazasi
kedvezményre
jogositd utalvany
kiallitasa

2. Munkaba jarassal
kapcsolatos
igyintézés

3.  Koltségtéritések
rogzitése (pl: BKK
bérlet)

Jogszabaly belso
szabalyozasi alap

85/2007.(1V.25.)
Korm.r. 7 § (1)

39/2010 (11.26.)
Korm rendelet

né

Elokészités, kiinduloalap
(input)

A munkahelyi vezetd a
jogosultsagot igazolo
Nnyomtatvanyt alairja

Helykozi bérletet
targyhdnapot kdvetden
leadjak elszamolasra,
sajat gépkocsi
elszamolas
munkabajarashoz
elkészitése munkahelyi
vezetd alairasaval

A szamfejtd programba
a koltségtéritéseket
rogzitik

Keletkezo
dokumentum (output)

utazasi utalvany

Elszamololap

né

Felelos kotelezettség-
vallalo

Gl titkarsag

igyintézdje

bér- és munkatigyi
ligyintézd

bér- és munkatigyi
ligyintézo

Ellen6rzés
érvényesités

Hatarid6

Minden év marcius bér- és munkaiigyi

31. igyintézo
Minden ho 10.-e né
Adott ho 25.-e né

Utalvanyoztas
kotelezettség- vallalas
ellenjegyzése

gazdasagi vezetd

Pénziigyi teljesités

Konyvvezetésben
valé megjelenés

sorszammal ellatott

alair6 atvételi iv

né

né

n é = nem értelmezhetd
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11.

Belfoldi kikiildetés

Ssz  Tevékenység feladat | Jogszabaly belso Elokészités, Keletkezo Felelos kotelezettség- Hatarido Ellenorzés Utalvanyoztas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben valo
szabalyozasi alap  kiinduléalap (input) dokumentum (output) vallalo érvényesités kotelezettségvallalas megjelenés
ellenjegyzése
1.  Belfoldi kikiildetés 60/1992.(1V.1.) Kikiildetési Belfoldi kikiildetési intézet igazgatok Kikiildetés intézet igazgatok né né né
engedélyezése, Korm. r rendelvény kitdltése rendelvény elrendelésekor
kotelezettségvallalas
rogzitése
2. Utazas né né né Kikiildott dolgozo né né né né né
3. Sziikség szerintaz  60/1992.(IV.1.) Esetenként Belfoldi kikiildetési  Kikiildott dolgozd — Kikiildetést kovetd —intézet igazgatok Gazdalkodasi, né né
utazasrol beszamolas, Korm. rendelet, utijelentés készitése, rendelvény 30 napon beliil Kikdildetési és
koltségelszamolas ~ Téamogatasi koltségelszamolas Kottelezettségvallal
szerzddések asi szabalyzat szerint
4. |Pénziigyi iktatas né Utalvanylap kitoltése Utalvanylap Pénziigyi ligyintézé Kikiildetést kovetd intézet igazgatok Gazdalkodasi, né né
30 napon beliil Kikiildetési és
Kottelezettségvallalas
i szabalyzat szerint
5. Kincstari pénziigyi né Dolgozo Kincstari atutalasi  Pénziigyi ligyintéz6 Leadast kovetd 8 Pénziigyi ligyintéz6 Gazdalkodasi, Dolgozo MAK kivonat
kifizetés szamlaszamanak megbizas napon beliil Kikiildetési és szamlaszamara
leellentrzése Kottelezettségvallalas torténd utalas

n € = nem értelmezheto

i szabalyzat szerint
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12,

Kiilfoldi kikiildetés

Ssz Tevékenység feladat Jogszabaly bels6  Elokészités, kiinduloalap Keletkezo Felelos kotelezettség- Hatarido Ellenorzés Utalvanyoztas Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben valo
szabalyozasi alap (input) dokumentum (output) vallalo érvényesités kotelezettségvallalas megjelenés
ellenjegyzése
1. Kulfoldi kikiildetéshez  285/2011 (X11.22.) Engedélykérelem és Engedélykérelem és Utaz6 dolgozo Utazas megkezdése intézet igazgatok né né né
engedély kérése Korm r, alatamasztdé dokumentumalatamasztd elott projektvezetd
kitoltése, intézet igazgatdo dokumentum 15 munkanappal
véleményének beszerzése
2. [Kotelezettségvallalas Gazdalkodasi Utazas koltségeinek Kotelezettségvallala gazdasagi ligyintézd n é intézet igazgatok gazdasagi vezetd né né
rogzitése szabalyzat rogzitése a pénziigyi  si lap projektvezetd
rendszerben
3. Nyilvantartas 285/2011 (X11.22.) Engedélykérelem és Nyilvantartas a titkarsag — gazdasagi Engedélykérelem és titkarsag — gazdasagi né né né
Korm r, alatamasztd dokumentumKiilfoldi igyintézo alatamaszto ligyintézo
nyilvantartasba vétele  kikiildetésekrol dokumentum
beérkezését kdvetden
4.  Engedélyezés 285/2011 (X11.22.) Kérelem atvizsgalasa, Utazasi engedély intézet igazgatok Engedélykérelem és  intézet igazgatok né né né
Korm r, . hianypotlasra felszolitas projektvezetd kotelezettségvallala si projektvezetd
lapok leadasa utan
5. Utazas né né né Utazo6 dolgozo né né né né né
6.  Szakmai utijelentés 285/2011 (X11.22.) Az utazasrédl részletes  Szakmai utijelentés Utazo dolgozo Kikildetést kovetd gazdasagi né né né
dokumentum, Korm r. utijelentés készitése dokumentum, 30 napon beliil igazgatosag
koltségelszamolasi ligyintézoje
nyomtatvany elkészitése
7.  |Szakmai utijelentés 285/2011 (X11.22.) Elszamolas ellenérzése, Szakmai utijelentés intézet igazgatok Szakmai utijelentés Pénziigyi ligyintézd, né né né
dokumentum, Korm r. hianypotlasra felszolitas dokumentum, projektvezetd dokumentum, bér és munkaiigyi
koltségelszamolasi koltségelszamolasi koltségelszamoladsi  ligyintézo
nyomtatvany ellendrzése nyomtatvany nyomtatvany
8.  Pénziigyi iktatas né Utalvanylap kitoltése  Utalvanylap Pénziigyi ligyintéz6 Kikiildetést kovetd Intézet igazgatok Gazdalkodasi, né né
30 napon beliil Kikiildetési és
Kottelezettségvallalas
1 szabalyzat szerint
9. Kincstari pénziigyi n¢é Dolgozé Kincstari atutalasi  Pénziigyi ligyintéz6 Leadast koveto 8 Pénziigyi ligyintéz6 Gazdalkodasi, Dolgozo MAK kivonat
kifizetés szamlaszamanak megbizas napon beliil Kikiildetési és szamlaszamara
leellentrzése Kottelezettségvallalas torténo utalas

i szabalyzat szerint

n € = nem értelmezhetd
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14. szamu melléklet

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités és a teljesités igazolasanak rendje

Targykor Kotelezettseg- Pénziigyi Teljesitést
vallalo ellenjegyzo igazolo Ervényesit Utalvanyozo
Torveny szerinti munkabérek foigazgato gazdasagi vezetd tudomanyos gazdasagi foigazgato vagy az
(munkaszerzédések alkalmazasi okiratok intézet igazgatd/ | szervezet kijelolt | altala kijelolt személy
modositasa) témavezetd/ munkatarsa a gazdasagi
sajat bevétel kutatdcsoport szervezetbol
vezeto/
témavezeto
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatdsai, foigazgato gazdasagi vezetd tudomanyos gazdasagi foigazgato vagy az
melyek nem tartoznak a térvény szerinti intézet igazgatd/ | szervezet kijelolt | altala kijelolt személy
illetmények, munkabérek korébe kutatocsoport munkatarsa a gazdasagi
sajat bevétel vezetd/ szervezetbol
témavezetd
Kiilsé személyi juttatasok értékhatarra féigazgato gazdasagi vezetd kutatocsoport gazdasagi féigazgato vagy az
tekintet nélkiil vezeto/ szervezet kijelolt | altala kijelolt személy
megbizasi dijak témavezetd/ munkatarsa a gazdasagi
egyéb tudomanyos szervezetbol
intézet igazgatd
Beruhdzasok féigazgato gazdasagi vezetd gazdasagi féigazgato vagy az
koltségvetési tamogatds terhére tudomanyos szervezet kijelolt | altala kijelolt személy
kutatasi témdk terhére intézet igazgato munkatarsa a gazdasagi
témavezetd szervezetbdl
Felujitasok féigazgato gazdasagi vezetd gazdasagi féigazgatd vagy az
koltségvetési tamogatds terhére tudomanyos szervezet kijelolt | altala kijeldlt személy
kutatdsi témdk terhére intézet igazgato munkatarsa a gazdasagi
témavezetd szervezetbdl
Dologi kiadasok forrdsra és értékhatarra féigazgato gazdasagi vezetd tudomanyos gazdasagi féigazgatd vagy az
tekintet nélkiil intézet igazgatd | szervezet kijelolt | altala kijelolt szemely
munkatarsa a gazdasagi
szervezetbdl
Dologi kiadasok forrds és értékhatar féigazgato gazdasagi vezetd gazdasagi foigazgatd vagy az
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megjelolésével.:

intézet igazgatd

szervezet kijelolt | altala kijelolt személy
Koltségvetési  tamogatas  terhére tudomanyos munkatarsa a gazdasagi
brutté 200.000 forintig (Osszesen évi max. 10| intézet igazgatod kutatocsoport szervezetbdl
M.ft-ig) foigazgato- vezetd /
Kutatdsi témdk terhére értékhatdrtol helyettes témavezetd
fiiggetleniil /tudomanyos
intézet igazgatd
Pénzeszkoz-atadasok foigazgatd gazdasagi vezetd gazdasagi foigazgatd vagy az
Koltségvetési tamogatds terhére szervezet kijelolt | altala kijelolt személy
Kutatasi témak terhére féigazgato- munkatarsa a gazdasagi
helyettes szervezetbdl
témavezeto
Bevételek beszedése foigazgato gazdasagi vezetd témavezetd/ gazdasagi foigazgato vagy az
kapcsolattartd szervezet kijelolt | altala kijelolt személy
munkatarsa a gazdasagi
szervezetbol
Maradvany igénybevétele foigazgatd gazdasagi vezetd tudomanyos gazdasagi foigazgatd vagy az
koltségvetési maradvany intézet szervezet kijelolt | altala kijeldlt személy
igazgato/témaveze munkatarsa a gazdasagi
to szervezetbol
tudomanyos
igazgato/témaveze
t0
Eloiranyzatok modositasa, atcsoportositasa foigazgatd gazdasagi vezetd foigazgato- gazdasagi foigazgatd vagy az
helyettes/ szervezet kijelolt | altala kijeldlt személy
tudomanyos munkatérsa

a gazdasagi
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15. szamu melléklet

Minta, vezetoi nyilatkozat megtételére

NYILATKOZAT

AVANNIO. sacisssameansasunuaienin ; ] S T
koltségvetési szerv vezetOje jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eloirasoknak

mepteleloen;: ... évben/idoszakban az altalam vezetett koltségvetési szervnel gondoskodtam

1. a bels6 kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikodéserol,

2. olyan szervezeti kultura kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

3. a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeru
hasznalatarol, az alapitd okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelo ellatasarol,

4. a rendelkezésre 4llo elbiranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasarol,

5. a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek €rvényesitésérol,

6. a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok
teljessegerol és hitelességérol,

7. a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

8. az intézményi szamviteli rendrol,

9. olyan rendszer bevezetésérol, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszertiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba
megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

10. olyan szabalyzatok kiadasarol, valamint a szervezeten belill olyan folyamatok
kialakitasarol, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok eredményes felhasznalasat,

11. - a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérol szolo 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 8. § (2) bekezdés b) pontjaban eloirtak szerint - a kontrolltevékenyseg
részeként minden tevékenységre vonatkozoan a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitésérél a dontések eredményességi

szempontu megalapozottsaga vonatkozasaban,



12. arrél, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal €s
az azok elérését segitd eszkozokkel, annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat, és értékelni tudjak az elért eredményeket; e teveékenységrol a vezetdi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozo6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eldirdsainak az dltalam vezetett
koltségvetési szervnél torténd érvényesiilését az alabbiak szerint értékelem:

a) Kontrollkérnyezet:

b) Integralt kockazatkezelési rendszer:

¢) Kontrolltevékenységek:

d) Informacios és kommunikacios rendszer:

e) Nyomonkovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi el6irasok szerint a valosagnak
megfeleloen, atlathatéan, teljeskorien és pontosan tikrézik a szoban forgd pénziigyi évre

vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Bl) Nyilatkozom, hogy 20.. évben részt vettem a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 12. § (1)
bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

vagy

B2) Nyilatkozom, hogy 20.. évben az éltalam irasban kijelolt személy (név, beosztas,
munkakor) vett részt a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

vagy

B3) Nyilatkozom, hogy 20... évben nem voltam képzésre kotelezett a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. §

(1) bekezdésében eldirtak alapjan.

C1) Nyilatkozom, hogy 20... évben az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetoje
(név, beoszts, munkakor) részt vett a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belso
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében eloirt

tovabbképzésen.

vagy



C2) Nyilatkozom, hogy 20... évben az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje
(név, beosztds, munkakor) nem volt képzésre kotelezett a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2)

bekezdésében eldirtak alapjan.

vagy
C3) Nyilatkozom, hogy az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasigi szervezettel nem

rendelkezik.

T

P.H.

alairas

D) Az A) pontban meghatérozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

KLt ottt

P. H.

alairas



