
ot Csillagiiszati 6s Fdldtudomiinyi
Kutat6kdzpont
9400 Sopron, Csatkai Endre u.6-8.

ikt.sz: IK5/2019 l202ll2ll

CSILLAGI,SZATI ES FoLDTUDOMANYI KUTAT6KoZPONT

Bels6 kontrollrendszer miiktid6s6nek szrbilyozisa
kieg6szit6s

A kieg6szitds oka:

AzlK5l20l912021l1l1 iktatbszilrrtri Int6zkeddsi terv Kdvetel6sek 6s kdvetelds jellegii tdtelek
elsz6molrlsa cimri vizsg6lathoz a k6vetkez<i intdzkeddst tartalmazza:

,,Az Ellen6rz6si nyomvonal fetiitvizsgdlata 6s kib6vit6se a ktivetel6s elszdmol6ssal. A bels6
kontrollrendszer szab6lyzatba val6 be6pit6se, kiad{sa"

A fentiek alapj rin a CSFK Bels6 kontrollrendszer miik6d6s6nek szabiiyozflsa a kdvetkez6 16. sz

mell6klettel kieg6szitdsre keriil.

Az.tK412018/26231117 iktat6szhmon kiadott Bels6 kontrollrendszer miiktid6s6nek szabrilyozisa
2018.

16. sz mell6klet:
Ellen6rz6si nyomvonal: Intdzm6nyi mrik6ddsi bevdtelek, kdvetel6s kezelds

A kieg6szit6s hatrilyba l6pdse: 2019. december 6.

Sopron, 2019. december 6.
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Bels6 kontrollrendszer miiktid6s6nek szabdlyozisa - kieg6szit6s

16. sz melliklel
Ellen6rz6si nyomvonal: Int6zm6nyi miiktiddsi bev6telek, ktivetel6s kezel6s

Ku tal6 k0zpon ti r agyonga zdr lkodissa I ka Dcsola tos frla{t{k,k

Fdfolyam{t

Tev6kenys6q
jeltese: v -

v6grehrjt6 f, -
ellcndrzd J -
j6vihagy6

Ira ez egy

Ha cz egy

kontroll-
lev6kenys6g:

Nl - megeldzd

F- feltlrd H -

Xapcsol6d6

nyilv5nta rtis vagyNlunkafoly{mal lap6sci
IrIut (adal, ttvtkcnyscg:

c6lkiliiz6s

(hlput ({d.t. doku- mentum)

bdrleti diiakkal ka latos feladat
Mrelt hel)-isdg

iinkdltsdgdnek

meghatii{ozasa

gazdas69i

igaz gat6sag
kalkulrci6s lap

szerz6diskdtis vagy
ig6nylds bciclentdse
(megrendel6)

bdrleti szerz6dis.
megrendel6

szimlilzds pdnziiSyi tigyintezii

szimla
kibocslitisat
meSeliiz6cn

lbliilvizsSrilai

M szdmla" nyugt&
pinzueyimodul
fiikdnyv

pdnziiEyilelicsitds
sz.iml6k pdnziigyi
teliesitdse

pinztdros. pdnziilyi
ti$/intdz6

irvdnyesitds.uta
lvdnyozris.

e llenjegyzds

bevdteli pdnzldrbizonylat.

bankibizonylat

pdnziiEliteljesilds
elmeradasa: -1. fizet6si
fels26lltls

pcnzugyi iigyintdzo leltjlvizsgilat M tlzotisi tclsz6litds
panziiSyinlodul.
tiiktin)v

pdnzUgyiteliesitis
szimldk pdnztigyi

tcljesitdse

pdnzt.iros. pdnziigyi
iigyintdz6

6rv6nycsitds.uta

lviinyoziis.
ellenjegyz6s

bevdteli p6nztarbizonylat.

bankibizonylat

egysag)



kdsedelmi kamatsz6mitasa

ds kdzldse
penzugyr ugrntezo

k6sedelmi

karnat kdzldse

el6tti
feltilvizsgAlat

k6sedelmi kamat kiizl6
lev6l

pdnziigli leliesitis
eloleradirsa: -2. fizetdsi

fclsz6litrls
pdnziigyi iigyintiz6 laliilvirsghlat M fizctisi lilsz6litas

pinzligyi modul.

I6kdnyv

pdnzugyi teliesit6s

szdmLik pdnztigri
teliesitdse

pdnztrros. penztjgyi

iigyintdz6

drvdnyesitds.uta

lvdnyozes,

elleniegyzds

beviteli pdnztiirbizonylat.
bankibizonylat

kdsedelmi kamatszAmitiisa

ds kdzldse
pCnziiSyi iiElintd26

kisedelrni
kamat kdzldse

elitrti
leliihizsgelat

kisedclmi kamat kdzl6
levdl

pdnziis/i telicsitds

elmeradlsa: -3. fizetdsi
fels26lit6s

p€nziigli tigyintdzd taliilvizsgrlat M Ii.,ctdsi lclszdlit/rs
pdnzulyimodul.
liikdnyv

p6nzLigyi teljesitds

sz6Jnlak pdnzug/i
teliesitdse

penztd{os. pdnz0gyi

iigyintdz6

drvinyesit6s.uta
lviinyoziis.
ellenje6yz6s

bevdtcli pdnztarbizonylat.

banki bizonylat

kdsedelmi kamatszAmitasa

ds kdzlise
pdnziigyi ilSyintdz6

kdsedelmi

kamat kdzldse

el6rti

t'lrlti lvizsgelat

kdsedelmi kamat kdzl6
levdl

penziiSyiteliesitis

elmeradtisa: -jogi kf pviselti
tij6koztat6sa

vev6taftoziis16l

pdnziigyi lista 8ir,/dasar8i verclai levdl a.jogi k€pviseliinek

iogi eli6rls elindit.isa

penzii€yi listak.

lels26litdsok.

szerz6ddsek
.jogi kdpviseki beszedisi megbiz6s



SzolgCltatCs ny[jtds
megrendelds vagy
szerz6ddskdtds

megrendelo vagy
szerzodes

s7.iml|76s
sz6mla

kibocsdtdsdt

megel6z6en

M szdmla, nyugta,
pdnziigyi modul,

f6kdnyv

pdnz0gyiteljesitds
sz[mlak p6nz0g/i
teliesitdso

irvdnycsitds.uta
lvAnyozris.

ellcniegyzds

bev6tcl i pinztiirbizonylal.
banki bizonylat

pdnziigyi telicsitds

elmerad6sa: -1. fizet6si
fels26litCs

pdnzUgyi iigyintdz6 f'eltilvizsgrilat \'l tizctdsi lilsz6litrs
p6nztigyimodul.
Itikdnyv

pdnzteros. pdnziigyi
iiglintd26

drvdnyesitds,uta
lvAnyozas.

elleniegyzds

bevdleli pdnrArbizonvlat.
bankibizonl,lat

kdsedelmi kamatszrimitrisa

ds kttzldse
penzugyr ugvrnlezo

kdsedelmi

kamat kuzldse

el6ni
li lti lv izsghlat

kdsedelmikamat ktizki
levdl

pdnziigyiteliesitds
elmeradiisa: -2. fizct6si
felsz6litrls

pdnziigyi iigyinldz6 t'clulvizsgrlat M lircldsi lLls26litis
pdnziigyi modul.

liik6nyv

pdnzugyi teliesites

szdmlrk penzii8l i
teliesildse

pdnztiiros. pdnziigyi
tiSyintdz6

drv€nycsitis.uta
Ivdnyoziis.

ellenjegyzds

beviteli pdnztrirbizonylat.

banki bizonylat

kesedelmi kamatszrmit6sa

es kdzldse
penzuSyl ugyrntezo

kdsedelmi

kanlat kdzldse

elotti
Glulvizsgelat

kdsedelmi kamat ktiz16

levdl

penztig) i telicsitis
clmeradiisa: -3. fizetdsi
Iels26lit{s

panTiigyi iigyintiz6 l!liilvizsgrilat M
pdnziigyimodul.
fdkdnyv

pdnziigyi teljesitds:

szAmlik pdnziigyi

teljesitdse

Iizetdsi tilsz6litis



penziigyi teliesitds

szAmldLl( penzUgyi

teliesitdse

drv6nyesitds.uta

lviinyoziis.
elleniegyz6s

bevdtel i p€nztarbizonylal,

banki bizonylat

kdsedelmi kamatsziimitdsa

ds kiizldse
panriig) i il8\ intczii

kdsedelmi

kamat kiizlise
el6t1i

feliilvizsgilat

kdsedelmi k?rmrt kiiTlii
levdl

pdnziigyitcljcsitds
elmeradrisa: -jogi k{pvise16

tijrikoztatdsa

vevtitartoziis16l

pdnz0g\ i listir Sazdas6gi vezet6 Ievdl a.joEi kdpviscl6nek

.iogi eljar6s elindili\a
pdnziigli lisld&.

fclsz6litiisok.
szerz6ddsek

jogi k!pvisclti besz-cdisi megbizas

Kiirvetitett szolgrltatis szdmlrrisCval kapcsolatos f eladatok
szolgiiltat6si szdmla

be6rke26se
bedrkez6 sz6mla

toviibb szdml6zand6

dsszeg megillapitdsa

Kiizilzemi dijak 6s telefon
hasznilat
toviibbszdmlizisa
iratminta

szdml6zds Penzugvr ugyrntezo

szimla
kibocsatdsit
meSeliiziien

liltilvizsgdlat

N,I szrmlo" nyugtil

pdnziigyiteljesitds
szriLrnlA[ p€nziigyi
teljesitdse

pinzliros. pdrztiSyi
iig)inti^i

6rv6nycsitis.uta
lvdnyozis,
ellenjegyz6s

bev6tcli pinztdrbizonllat.
banki bizonylat

pdnztlgyi tl:)liesitis

elmeradiisa: -1, fizet6si
felsz6litrs

pdnztigyi iiglintiz6 fe[]lvizsgiilat Ilzetdsi lelsz6litiis
pdnz0gyi modul

fitkdnyv

pdnziiEyi telicsitis
sziml6k pinziigli
teliesitisc

pdnztnros. pinztigyi
ilSyirtizit

drvdnyesitds.uta

lvdnl,ozAs.

elleniegyzds

bevdleli pirlzt[rbizonylat.
banki bizonylat

pdnztaros. pdnztigyi
iilyintdzo

p€nziitl) i modul.

l'i!kttnt-v



kdsedelmi kanatszdmit6sa

ds kdzl6se
penzugyr ugylnlezo

kdsedclmi

kamat kitzldse

e16tti

fbliilvizsgdlat

k6sedelmi kamat kdzlii
levdl

p6nziigyi teliesitds

clmeradasa: -2. fizetdsi

fels26litis
penzugyr uglrntezo feliilvizsg6lat l\'1 llzctdsi lelsz6lil/ts

pinzilg) i nx)dul.
tiikijn)v

panztigyi teliesitds

szrLrnl6k pdnzilgyi
teliesi16se

pinztaros. pdnziigyi
ilgyintdz6

6rvdnyesitds.uta

lvii,nyozis.

ellenie6yzds

bevdteli pdnztarbizonylat.

bankibizonylat

kdsedelmi kamatsz6mit.isa

ds kdzl6se
pdnziigyi irEyintdz6

kdsedelmi

kamat kdzldse

el6rti

tirlulvizsgdlat

kdsedelmi kamat kt 216

levdl

pdnziigyi teliesit6s

elmcradiisa: -3. fizet6si
f€lsz6litis

pdnziigyi iiSyintdraj lcliilvirs8arlal tvt fizetisi lalsz6litas
pdnziigyi modul.
t'6kdnyv

pdnziiSyitelicsitis
szrimlak pdnz0gyi

teliesitdso

p6nzttuos. pdnzU$/i
USyintiz6

drvCnycsitis,uta
lvanyozas.

ellenieg/zds

bevdteli pdnztiirbizonylat,
banki bizonylat

k6sedelmi kamatszdrnitrisa

ds kdzl6sc
pdnziig) i ii8yintdz6

kdsedelmi
kamat kiizlise
el6tti
fbliilvizs96lat

kdsedelmi kamat kttz16

levdl

pinziigliteliesitds
elmcrad6sa: -iogi kdpvisel6
tijdkoztatdsa

vev6lartoziis16l

pdnziigyi lista
gudasarSi vczcti, lcvdl a.jogi kcpviscliirrck

.io8i cliiras clinditlsa
pdnztigyi listek.

t'elsz6litdsok.

sze126ddsek
.iogi kdpvisclii beszeddsi megbizds



E t6tel tovdbb szrml6z6s6sval kapcsolatos feladatok
szemla bedrkez6se bedrkez6 szimla

tovdbb szdmldzand6

6sszeg megiillapitisa

Egy6b t6tel
tov;bbszdmlazisa

iratminta

sz6ml;ziis penzugyr ugyrntezo

szamla

kibocsdtrsrl
megel6z6en

feliilvizsgAlat

lvt szamla, nyugta"
pdnlilS)inodul.
tiikdnyv

pdnziigl-i teliesiles

sziinrlik pdnziiSyi

teljesitise

pdnztaros. pdnztlg/i
iigyintdz6

drvdnyesilds.uta

lvtnyozris.
ellenicgyzfs

beviteli p6nztarbizonylat.

banki bizonvlat

pdnzil!ryiteljesitds

elmcradasa: -1. fizet6si
fels26lit{s

pdnziigyi iigyintdz6 feli.ilvizsSdlat Uzetdsi fblszdlit{s
pdnztigyimodul.
fiikdnyv

p6nziigyi tcljesitds
szamlek pdnziigyi
teliesitdse

pdnztaros. pinztis/i
ugyintdz6

drvinyesitds.uta
lv[nyoziis,
elleniegyz6s

bevdteli pdnztarbizonylat.

banki bizonylat

kdsedelmi kamalszemit sa

is kdzldse
pinziigyi iiByintdz6

kdsedelmi

kamat kdzldse

el6fti
feliilvizsgdlat

kdsedelmi kamat kdz16

levdl

pdnzugli teljesitds

elmeradisa: -2. fizet6si
fels26llt{s

pdnzii8} i iigyintiz6 f'eliilvizsgalat l\,1 fizet6si f'elsz6lit6s
pdnziigyimodul.
tiiktinyv

pdnziigyi teljesitis
szamlek pinziigli
teljesitdse

pdnztAros. pinziigyi
ug)-intdz6

drvdnyesites.uta

lvinyozris.
elleniegyzds

bevdtel i p€nztdrbizonylat.

bankibizonylat

kdsedelmi kamals76mit6sa

ds kozldse
pinziiSyi ir8!inldzii

kdsedelmi

kamat kitzldse

el6tti
feliilvizsgdlat

kasedclmi kirmat kiizlo
lev€l

p€nziiglitcljcsitds
elmerad,trsa: -i. fi zet6si

felsz6lit6s
penzuSvr ugyrntezo l'clilh izsSarl.rl M liTctisi lalsz6litiis

p6nziigyi modul.
f'dkcjnyv



pdnziigyi teljesites:

szamldk pdnziigyi
teljesitdse

penztAros. pdnzilgyi
iigyinldzti

ervdnyesitis.uta
lvinyozes,
ellenj egvzds

bevdteli penztArbizonylat.

bankibizonylat

kdsedelmi kamatsz6mitAsa

6s kdzldse
pdnziigyi ii$intiz6

kdsedelmi

kamat kdzldse

el6fti
feliilvizsgilat

kdscdelmi kamat kdzl6
levdl

pinlugyi tcliesitds

clmeradtisa: -jogi k6pvise16

tij6koztatesa

vcv6tartozes16l

penzugyi lista Siudasagi vezet6 levdl a.iogi kipvisekinck

jogi elitirris clinditisa
pinziiS) i listlk.
Itlsz(ilitlsok.
szerz6desek

jogikdpviseki beszeddsi megbizf,s
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