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Bevezetés

Jelen dokumentum a HUN-REN Cisillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokdzpont
(tovabbiakban HUN-REN CSFK) Belsé kontrollrendszer miik&désének

szabalyozasat tartalmazza.

Az allamhéztartasrol szolé 2011. CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és  belsd
ellenérzésérél szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
rendelet) alapjan, a HUN-REN Cisillagaszati és Féldtudomanyi KutatdGkozpont
(a tovabbiakban: HUN-REN CSFK) folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzés milkodtetésére a jelen szabdlyzatban rogzitett eldirasok
vonatkoznak.

Azon szabélyozasok, amelyek a HUN-REN CSFK tovabbi szabalyzataiban
rogzitésre kerliltek, jelen szabdlyzatban nem keriilnek ujra rdgzitésre, utalas

toérténik az érvényes szabalyzatra.

Elérendo célok:
— olyan kontrollkérnyezet kialakitasa hozzajarul a HUN-REN CSFK céljainak
eléréséhez,
— a megfeleld informéaciok a megfelelé idoben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

— a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatdak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és

modok vildgosan meg legyenek hatarozva.
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1.. Kiemelt fontossagn teriiletek

1.1. a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a
koltségvetési tervezes, a kotelezettségvallalasok, a szerzdclések, a
kifizetések, a timogatasokkal valo elszamolas, a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

12. a pénziigyi kihatdsi dontések célszerliségi, gazdasagossagi,
hatékonysagi és eredményességi szempontli megalapozottsaga,

1.3. a koltségvetési gazdilkodas sorén az elézetes és utdlagos pénziigyi
ellendrzés, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbél torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

14. a gazdasigi események elszdmolasa (a hatalyos jogszabalyoknak
megfelel6 kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

1.5. A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését

biztositani kell.

A fenti pontokra vonatkozd belsé szabalyokat a HUN-REN CSFK kévetkezd
szabalyzatai rogzitik:
— Szervezeti €s Miikddési Szabélyzat, a kapcsolddd mellékletekkel egyiitt,
~ HUN-REN Csillagaszati és Féldtudomanyi Kutatokézpont Ugyrend:
o HUN-REN CSFK Konkoly Thege Miklés Csillagaszati Intézet
Ugyrend
o HUN-REN CSFK Féldtani és Geokémiai Intézet Ugyrend
o HUN-REN CSFK Féldrajztudomanyi Intézet Ugyrend
o HUN-REN CSFK Kutatokozponti Kényvtar Ugyrend
o HUN-REN CSFK Gazdasagi Igazgatosag Ugyrend
— Szamviteli politika

— Az eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

5. oldal



Az eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoéltség-szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati rend

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabaly zata

Kikiildetési szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasi rendje szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Reprezentacids kiadasok szabalyzat

Geépjarmi hasznalati szabalyzat

[ratkezelési szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjének szabalyozasa
Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

A bélyegz6 hasznalati szabalyzat
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D8

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

A Dbels6 ¢és Kkiils6 ellen6rzési folyamat lezarasat Kkoveté

intézkedésekkel kapesolatos eljarasi szabalyok rendje

A belso ellendrzés a HUN-REN CSFK belsé ellendrzési szervezete altal
végzett ellenorzés.

Kiilsé ellenérzés az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szdmvevszék, a
Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az Eurdépai Tamogatisokat Auditalo
Fdigazgatosag, a Magyar Allamkincstér, az irdnyitoszerv, illetve az altaluk

megbizott mas személyek altal végzett ellendrzés.

Az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje
felelos az intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben
meghatdrozott feladatok hatarid6re torténd végrehajtisaért és a megtett

intézkedésekrdl torténd beszamolasért.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds
személyek €s a vonatkozo hataridok megjeldlésével kell elkésziteni. Az
intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo hatéridéket tgy kell
meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetdek legyenek. Amennyiben a
feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve

részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellenOrzott szervezeti egység vezetGje a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozo hataridék megjelslésével
a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil
intézkedési tervet készit. Indokolt esetben, a HUN-REN CSFK
foigazgatjanak cimzett irasos kérelemben, a belsé ellendrzési vezetd
javaslatara a foigazgaté ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megéllapithat.
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2.5.

2.6.

2.7.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul koteles megkiildeni a féigazgatonak és a belsé ellendrzési
vezetdnek. Az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkede€si terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a féigazgat6 - a belsd ell endrzési

vezetd véleményének kikérésével - dont.

A féigazgatd hagyja jova az intézkedési tervet, megjeldli, hogy az
intézkedési terv teljesitésérol, vagy a teljesités elmaradasianak okarél
milyen hataridére kéri az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének
beszamolojat. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy
alkalommal — a hatdrid6 lejartat megel6zéen — hataridd, illetve feladat
modositast kérhet a HUN-REN CSFK f6igazgat6jatdl. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasardl a féigazgatod — a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatia az ellendrzott

szervezeti egység vezetOjét és a belso ellendrzési vezetot is.

A HUN-REN Magyar Kutatasi Halozat (tovabbiakban: HUN-REN
KOZPONT), mint iranyité szerv altal végzett ellendrzés esetén az
ellen0rzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6
lejartait megelézden — hatarid6, illetve feladat modositast kérhet az
ellendrzést végzé6 HUN-REN KOZPONT-t6l. A kérelem elfogadasarsl
vagy elutasitasarél az HUN-REN KOZPONT elnske — a belsd ellenérzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja a HUN-REN
CSFK fbigazgatdjat, az ellenorzott szerv belsd ellendrzési vezetdjét és az

HUN-REN KOZPONT Titkarsag Ellendrzési Féosztaly vezetdjét,
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2.8.

2.9.

A HUN-REN CSFK ellendrzott szervezeti egység vezetdje az int€zkedési
tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési
tervben meghatdrozott legutolsé hataridé lejartat kévetd 8 napon beliil
irasban beszamol a fOigazgaténak ¢és ezen beszamoldt egydttal
tajékoztatasul megkiildi a HUN-REN CSFK belsd ellendrzési vezetd

részére is.
A belsd ellendrzési vezetd éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a

bels6 ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a

vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon kéveti.
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3. A Szabadlyzatban hasznalt fogalmak

— Szabdalyossdg: a HUN-REN CSFK vagy szervezeti egységének m iikddése,

tevékenysége megfelel a vonatkozo szabalyoknak, eléirasoknak.

— Szabalyozottsdg: a HUN-REN CSFK vagy szervezeti egységének m iikodése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata megfeleloen szabalyozott, a
rogzitett szabalyok megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak,

egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

— Gazdasdgossdg: annak kévetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasihoz
kapcsolddo kiadés vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban

meghatarozott vagy altalanosan elvarhaté mindség mellett.

— Hatékonysag: annak kovetelménye, hogy az elballitott termékek, nyuijtott
szolgaltatasok, az ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol
szarmazd bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt

er6forrasokhoz kapesolodo kiadasokat vagy raforditasokat.

— Eredményesseg: annak kovetelménye, hogy a kitiizétt célok - az elfogadott
modositasokat, valtozd koriilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a
tevékenység tervezett €s tényleges hatasa kozotti kiilonbség a leheté legkisebb

meérteki legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezobb a tervezettnél,
— Integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapii kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes

modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és
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értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korii
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban

foglaltak nyomon kovetését.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozd szabélyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
koltségvetési szerv vezetdje €s az iranyito szerv altal meghatarozott szervezeti

celkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikédéstdl eltér.
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4. A HUN-REN CSFK belsé kontrollrendszere

A foigazgaté feladata, hogy a HUN-REN CSFK minden szintjén érvényesiilo

bels6 kontrollrendszert miitkédtessen, melynek elemei:
— kontrollkérnyezet,
— integralt kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informécids és kommunikacios rendszer

— nyomon kdvetési rendszer.

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban
legyen a  szabdlyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményeivel,
— valamennyi tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az
integritas érvényesitésének biztositasara,
- az eszkdzokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mikddésével kapesolatosan, és
— a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasira vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani  Utmutatok

figyelembevételével.

A belso kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni a kiilsd és belsd

ellendrzési tevekenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
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4.1. Kontrollkérnyezet kialakitasa

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

~ vilagos a szervezeti struktira,

egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok €s feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintj én,

— atlathaté a humanerdforras-kezelés.

A HUN-REN CSFK szervezeti struktirajat a felelosségi, hataskori viszonyokat a
HUN-REN CSFK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) egyértelmiien
minden munkavallalé részére meghatarozza. Minden munkatarsnak biztositani
kell, hogy megismerje a HUN-REN CSFK szervezeti felépitését. Uj munkatars
felvételekor alapvetd kovetelmény, hogy a kozvetlen munkahelyi felettese az
SZMSZ hatalyos tartalmat és a szervezeti abrat, illetve a ra vonatkozd kozvetlen
munkahelyi szabalyzatokat (organigram) a munkatarssal megismertesse és az Uj

munkatars nyilatkozzon errdl és ezek elfogadasarol.

Emellett a munkatdrsaknak ismerniiik kell a HUN-REN CSFK altal ellathaté
feladatok korét és ezen beliil sajat feladatkdritket, melyeket az adott szervezeti

egység ligyrendje és a munkatars személyre sz6l6 munkakéri leirasa tartalmaz.

Az ellatando, atgondolt, egymasra épiild, személyekig haté meghatarozasa azért is
fontos, mert a HUN-REN CSFK munkatarsainak tevékenységét, annak
eredményeit, az alapveté feladathoz valé hozzajarulasat évente értékelni,
minositeni kell.

A mindsités szabdlyait a HUN-REN CSFK belsd szabalyzata(i) tartalmazzak

(habilitacios szabalyzat, A Csillagaszati és Féldtudoményi Kutatokdzpontban
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foglalkoztatott, tudomanyos munkakérbe sorolt munkavallaldkra vonatkozéd

egyéni teljesitményértékelési szabalyzata).

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a HUN-REN CSFK 4altal
kitiizott  célok, feladatok eléréséhez sziikséges humdaneréforras-kapacitas
rendelkezésre alljon. A HUN-REN CSFK fdigazgatdjanak, és a humanpolitikai
vezetOnek (gazdasagi vezetd) alapvetd feladata a kapacitas biztositdsara haté kiilsé
es bels6 tényezOk folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezék
kedvezotlen hatdsanak mérséklésére, vagy a kedvezd helyzet kihasznalasira
megoldasi javaslatok készitése, a szilkséges intézkedések megtételének

kezdemeényezése, végrehajtasa.

A munkavallalok foglalkoztatdsara vonatkozé jogszabalyi eldirasokat figyelembe
véve kell a HUN-REN CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakérre
meghatarozni az iskolai végzettséggel, a szakmai képzettséggel kapcsolatos azon
kovetelményeket, amelyek az Gjonnan alkalmazand6 kutatok és nem kutatok
felvételének eléfeltételeit képezik. A kévetelményeket irasba kell foglalni és a
palyazati feltételek kozo6tt ismertetni kell.
A foigazgatonak a humaneroforras hatékony miikodésének biztositasa érdekében
gondoskodnia kell a kdvetkezokrol:
a humaneréforras-allomany tervezése,
a kutatéi és a kutatdéi munkat segitdé és egyéb munkakérben
foglalkoztatottak munkakéri kdvetelményének meghatarozasa és
aktualizalasa (végzettség, gyakorlat stb.),

- teljesitményértékelés rendszer kialakitasa és miikodtetése.

Az 0) munkavéllalok felvételét kovetden gondoskodni kell a folyamatos

képzésiikrol, a lehetoség szerinti anyagi és erkdlcsi motivalasarol.
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A munkakdrok betdltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmiien
kell megfogalmazni azokat a kdvetelményeket, amelyek az adott munkakér
betSltésénél relevansak (iskolai végzettség, tudomanyos fokozat, szakiranyi
képzettség, gyakorlati id6, magatartasi kovetelmények stb.). Indokolt kiilén kitérni
azokra a sajatossagokra, amelyek a munkakér betsltésénél elényt jelentenek.
Célszerll 1smertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyek vonzéva tehetik a
potencialis jelentkezOk szamara meghirdetett allast,

A HUN-REN CSFK-ban alkalmazott humanerdforras-kivalasztasi eljarasok:

— allasinterjuk,

— szakmai Onéletrajz,

motivacids levél,

|

végzettséget igazold dokumentumok.

A humanerdforras-stratégia Iényeges eleme a teljesitménymenedzsment, mely azt
tartalmazza, hogy az egyes kutatoknak, nem kutatéknak mit kell tenniiik ahhoz,
hogy a HUN-REN CSFK stratégiai, taktikai és operativ céljai megvaldsuljanak.
A teljesitménymenedzsment-rendszer hdrom, egymassal 8sszekapcsolddo,
alapvetd részrendszert Slel fel:

~ teljesitménytervezési-rendszer,

- teljesitménymérési-rendszer,

- teljesitményértékelési-rendszer.

Evente legalabb egy alkalommal a kutatasi tervek célértékei alapjan foigazgatoi
szinten meg kell tervezni az intézményi stratégia végrehajtasdhoz sziikséges
feladatokat, munkakéroket, a sziikséges kompetenciakat és az azokhoz kapcsolodo

alkalmazotti képzési igényeket.

A képzések koltséghatékonysaganak érvényesitése megkdveteli, hogy a dolgozd
lehetoség szerint a munkaidSalapot kimélé médon vegyen részt a sziikséges
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képzésekben, de tartdzkodjon a felesleges, ,tilképzettséghez” vezetd kép=zésektdl,

amelyeket csak rendkiviil indokolt esetben célszer(i timogatni.

A HUN-REN CSFK f6igazgatdja a kontrollkdrmyezeten beliil
koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és m{ik6dtetni
a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat,

— koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizilni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informécios szinteket
és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon koévetését és utodlagos ellendrzését,
kiteles szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét. A
HUN-REN CSFK vezet6jének felelossége érvényre juttatni a koltségvetési
szerv. mikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és
elfogulatlansag, az erkolesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a

kozérdekek elotérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

4.1.1. A szabalyzatokkal kapcsolatos elvek és eljarasok

A szabalyzatokkal kapcsolatban a HUN-REN CSFK foigazgatojanak a kdvetkezé

elveket €s eljarasokat kell betartania:

Elvek
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a HUN-REN CSFK mindig a hatdlyos kozponti jogszabalyoknak,
iranyelveknek, utmutatasoknak a szem eldtt tartasaval lissa el a belsd
szabalyozasi feladatait, legyen tajékozott ezekrdl a kézponti szabaly okrol;
vegye figyelembe az HUN-REN KOZPONT altal meghatarozott
kdvetelményeket a belsé szabalyozasnal;

tegyen eleget a hatdlyos jogszabalyok alapjan kételezben eldirt belsd
szabalyozasi kovetelményeknek, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,

keriiljenek feltirasra a HUN-REN CSFK miikédése soran, a helyi
sajatossagok miatt szabalyozando teriiletek, majd elkészitésre a vonatkozd

szabalyzatok, eldirasok.

Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kdvetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

meg kell hatarozni azokat a teriileteket, amely teriiletek szabalyozasarol a
kdzponti eldirasok kételezd elbirasai miatt kell gondoskodni;
objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tami azokat a teriileteket
melyek
— szabélyozasa (anélkiil, hogy azt kotelez6 kdzponti eléiras kdtelezové
tenn€) sziikséges az intézmény mikodési, szervezeti, illetve az
ellatott feladatok sajatossaga miatt,
— szabalyozasat gyakran feltl kell vizsgalni, mivel jelentés kockazati
teriiletet jeldl
— szabalyozasat elotérbe kell helyezni, mivel meghatirozo az
intézmény tevékenysége szamara;
A szabalyozottsdg megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot feliil
kell vizsgalni. A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a

munkafolyamatba épitett vezetdi ellenorzés tapasztalatait,
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a belsd és kiilso ellendrzés megallapitasait, észrevételeit
— a feliilvizsgdlat soran a médositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozdkkal, illetve a

szabalyozott miikddési folyamathoz tartozé folyamatgazdakkal.

A HUN-REN CSFK a kockazatkezeléssel kapcsolatban nallé szabalyzatban:
az ,,Integralt kockazatkezelési szabalyzat”-ban rendelkezik.
A HUN-REN CSFK gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak felsorolasat a

jelen szabalyzat 1. pontja tartalmazza.

4.1.2. A gazdasagossag kivetelményének érvényesiilése

A gazdasagossag kovetelményének érvényesiilése a HUN-REN CSFK-ban a

kévetkezo:

Elvek
Az elsd szintii pénziigyi és ellen6rzési feladatok ellatasa soran a fdigazgatd
feladata, hogy

— a feladatai ellatdsara szolgald bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

— a létszam-eldiranyzattal, valamint

— a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal Gigy gazdalkodjon, hogy annak soran vegye

figyelembe a gazdasagossag kévetelményeit.

Beszerzéseknél a megfeleld mindséget a legalacsonyabb aron kell biztositani.
A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz
felhasznalt erdforrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizalva

legyenek.
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Egy szerv akkor miikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre all6 eréforxrasokbdl

koltség hatékony modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkdzoket €s emberi

er6forrast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kdvetkez6 eljarasok alkalmazasat kell mérle gelni:

szilkség, és lehetoség szerint, indokolt esetben gazdasagossagi szamitas
keszitése (1) feladatok, a feladatok lényeges feltételeinek a megwviltozasa
esetén)

a bevételi ¢s kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozaséban:
erre azert van szitkség, mert nem gazdasdgos a kiadasi eldiranyzatok
felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét
lehet a legolcsobban megszerezni a miikddéshez, feladatellatashoz
sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat;

a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében: a létszam eldiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasidgos, ha a létszamsziikségletet a megfeleld
mindség biztositasaval a legolcsdbban oldjak meg;

a vagyongazdadlkodas sordan: a feladatok Iényeges feltételeinek a
megvaltozasa 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 kéltséggel jarjon. (pl.: nem milkédik egy
szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb

épiiletben miikodik, stb.).

A gazdasagossag szem el0tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat

a forrasokat, melyektol a szerv beszerzi a feladatelidtasdhoz sziikséges kiilsd

forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisémni és a megfeleld

mindség biztositasa mellett mindig a legkedvezdbb ajanlatot kell valasztani.

A szabalyzatok ezen elveknek megfeleléen keriiltek kialakitasra
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Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

— penziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, a készlet és a vasdrolt

szolgaltatasok beszerzésével foglalkozo tevékenységek,

— a létszam és a személyi juttatdsok eldiranyzata €s felhasznalasa, ezek

egészére, és elemezheto tételeire vonatkozoan.

4.1.3. Elleno6rzési nyomvonal

4.1.3.1. Az ellenorzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellendrzési nyomvonal a HUN-REN CSFK

- tervezési folyamatainak,

— lebonyolitasi folyamatainak, valamint az

— ellendrzési folyamatainak leirasa.

4.1.3.2. Az ellen6rzési nyomvonal leiras lehet
— szbveges, illetve
— tablazatba foglalt, valamint

— folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

A HUN-REN CSFK az ellenorzési nyomvonalakat tablazatos formaban készitette

el.

4.1.3.3. A foigazgaté feladata az ellenérzési nyomvonallal kapesolatban

A foigazgatd koteles elkésziteni, illetve elkészittetni a HUN-REN CSFK

ellendrzési nyomvonalat.
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4.1.3.4. Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatban valé
rogzitése

Az ellendrzési nyomvonal a jelen szabdlyzat 1-14. szama mellékletei.

4.1.3.5. Az egyes ellendrzési nyomvonalak
Ellendrzési nyomvonalak:
- beszamolo készités
- palyazatok
- szolgaltatasok
készletek
- felyjitas
beruhazas
- leltar és leltarozas
hazipénztar
- felesleges eszk6zok és vagyontargyak
a kdzbeszerzés keretében torténo beszerzés
- munkakori leiras készités

humaneréforras és személyi juttatasok ellenérzési nyomvonal

4.1.3.6. Szervezeti integritast sért6 események kezelésének rendje

A szervezeti Integritdst sértdé esemény fogalom mind a  korabbi
»Szabalytalansagok™ fogalmi korét, mind az iratlan és egyéb értékalapt szabalyok
megsértésének eseteit lefedi (visszaélés, csalds, korrupcio, etikai és tudomanyetikai
vétség stb.), megfelelve az integritds legszélesebb értelemben vett definicidjanak.
"A Szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje” célja annak
elosegitése, hogy a Kutatokdzpont miikddésével kapcesolatosan felmeriild
szervezeti integritast sértd események kezelése egységes rendszerben térténjen;

kialakulasuk megel6zésére (illetve bekdvetkezésiik esetében annak feltarasara,
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sziikség eseten a feleldsség megallapitasara, intézkedések megtételére) sor

keriiljon

4.2. Integralt kockazatkezelési rendszer

"... a kockdzatok nem atomi részecskék formajaban bukkannak fel, hanem komplex
szervezodések részei, amelyeket az események sorozata alakit ... nincs
kockazatosabb anndl, mint hogy a kockdzatokat elvdlasztiuk egymcistol, és
elszigetelten vessziik tekintetbe, hogy aztdn egyenként tiltsuk meg a vallaldsukat."

(Roger Scruton: Z6ld filozdéfia, 110. oldal)

1. Folyamat nyilvantartas
6sszedllitasa

7. Nyilvdntartdsok ellendrzése
és frissitése

6. Konkrét kontrolf 2. Veszelyforrasok elemzése
intézkedések megvalasitasa {nagyvonalu kockazatelemzés)

5. DOntés a kezelendd 3. Javaslat azonnali
kockazatokrol intézkedésekre (opcionalis)

4, Reszletes kockazatelemzes

22, oldal



4.3. Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE),
kiilonosen a kdvetkezok vonatkozasaban:

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

- a pénziigyi kihatasu dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

— a koltségvetési gazdalkodas sordn az elbzetes és utdlagos pénziigyi
ellenorzés, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbdl térténd
jovahagyaésa, illetve ellenjegyzése,

— a gazdasagi esemeények elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel

konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Az el6zbekben felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését biztositani kell.
A HUN-REN CSFK vezetoje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a
felel6sségi korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek a HUN-REN CSFK-ban meglévd hierarchia minden
szintjén €s minden miikddési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés irdnymutatasai
€s instrukeidi a célokra haté kockézatok kezelésével kapcesolatban Ggy keriiljenek

végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott tiréshataron beliil maradjon.
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A kontrolltevékenységek a kivetkezd folyamatokbél tevédnek dssze:
— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
— feladat, hatds- és felelosségi korok elhatarolasa,
- a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,
— egyeztetések,
— mukodési teljesitmény vizsgalata,
— muveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
— a feliigyelet (feladatkijeldlés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas,

utmutatas és képzés).

A HUN-REN CSFK vezetésének feladata, hogy a HUN-REN CSFK szervezeti
struktira ¢és az intézményi mikodés fofolyamatai jellegének, az HUN-REN
KOZPONT, mint iranyitd szerv, €s a tarsadalmi elvarasoknak megfeleléen
biztositsa a szitkséges technikak rendelkezésre allasat és fejlesztését
{meghatalmazas, jovahagyas, hozzaférési jogosultsag stb.).

A bels6 kontrollokat tgy kell beépiteni a HUN-REN CSFK miikédésébe, hogy
azok a tervezés, a végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés
alapvetd iranyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak. A belso
kontrollrendszer magaban foglalja a pénziigyi és més kontrolleljarasok
Osszességet, beleértve a HUN-REN CSFK  strukturat, az eljarasokat és
modszereket, valamint a bels6é ellendrzést. A belsé kontrollrendszert a
kutatokozponti célok keretei kozott a HUN-REN CSFK vezetése alakitja ki annak
érdekében, hogy eldsegitse a HUN-REN CSFK feladatainak és tevékenységének

szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A belso kontrollrendszer négy egymassal szorosan Osszefliggd szempontbol kezeli

és értékeli a HUN-REN CSFK tevékenységeibe beépitett kontrollokat:

24, oldal



— atdrvényes milkddésben,

a kitlizott celok, teljesitmények elérésében,
— aveszteséget okozo kockazatok megelozeésében, mérséklésében,

— apénziigyi jelentések tartalmanak megbizhatd 6sszeallitdsaban.

A kontrollok altaldnos céljaik alapjan lehetnek:

— megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések,
nem elGirasszerli teljesitések esetén akadalyozzdk meg a folyamat
tovabbvitelét és igy elézzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének
lehetoségét;

— helyrehozé (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitdsdnak célja a mar
bekdvetkezett, nemkivanatos esemény kévetkezményeinek kijavitdsa. Ezek
biztositékként is szolgdlhatnak az elszenvedett veszieségek, karok miatt
elmaradt haszon bizonyos mértékii visszaszerzésére, a pénzeszkdzok vagy
szolgaltatasi képesség terén;

— iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a HUN-REN CSFK szamara egy
kiemelten fontos, negativ hatasi cselekmény, esemény, kockazat
elkeriilésének lehetbségeire hivjak fel a figyelmet, és igy még iddben
lehetoséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhatd negativ hatast
megelozO, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlddésének megakadalyozasara;

— feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a HUN-REN
CSFK-ra gyakorolt, mar bekdvetkezett hatasara is. Utdlagos jellegiik

ellenére, visszatarté erejiik érvényesiil.
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Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerii alka Imazni
esetleg egyidejiileg tdbbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei,

javaslatai alapjan hatarozhat6 meg.

A kontrolldokumentéacionak minden esetben tartalmaznia kell:

a kontroll leirasat,

~ a kontroll bevezetésének helyét,

— a kontroll tipusat,

— akontroll kategoriajat (manudlis, IT fliggé manualis, automatikus),
a kontroll felelGsét (név, beosztas),
a kontroll bevetésének okat,

- a kontrolltevékenységek leirasat,

— a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,

— a kontroll kdvetkezményét,

— a kontroll miikddésének bizonyitékat,

— akontroll eredményességének utdlagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési forméjukat tekintve kotelezd eldirasok,
utasitdsok (SZMSZ, ligyrend, belsé szabélyzat, folyamatleiras, munkakéri leirds
stb.), vagy kotelezé formaban alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratminték és
irlapok, amelyek célirinyos kialakitdsa és alkalmazasuk megkévetelése
biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek vélaszt adni:

— amikddés szabalyossagara,

- a nyilvantartasok megfelel6 voltara,

— az eszkozok, vagyontargyak 1étezésére,

— a tranzakciok valosagos megtorténtére,

— az eszkozok értékelési modjara,

~ a mérési kritériumokra,
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— a humaneréforras mindségére.

A HUN-REN CSFK mikodésének sajatossagait figyelembe véve nnegfeleld

egyensulyt kell biztositani a megeldz6 és feltard kontrolltevékenységek k& zott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi modjuk

szerint lehetnek:

— Szervezeti kontrollok: a HUN-REN CSFK struktarijabdl eredd ellendrzési
pontok vagy folyamatok €s a kapcsolodo felelésségi kordk olyan vilagos
meghatarozasa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport

kizarolagos ellenérzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett.

— Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén
megnyilvanulé, a munkatirsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkdlcsi magatartasuknak, a HUN-REN CSFK-
hoz vald lojalitasuknak ellendrzésére, az e téren meglévé hidnyossigok

feltarasara és megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok.

Vezet6i ellendrzés: a vezetok altal, napi tevékenységiik soran kiilénbozd
modszerekkel végzett felligyelet és feliilvizsgalat, valamint a kéltségvetés és
a teljesitmény 6sszehasonlitdsara szolgald atfogd informaciods lehetdségek, a
rendes és rendkiviili jelentések, elszamoltatasok felhasznalasa, elemzése, és a
bels6 ellendrzés tapasztalatainak felhasznédlésa, a kapcsolddo felelbsség

érvényesitésével egyiitt.

— Javahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintli jovahagyis,
engedélyezés hidnyaban a tranzakcio folyamatat megallito ellendrzési pontok
vagy folyamatok, amelyek hatékony mikodése szikségessé teszi a
Jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmii telepitését, a helyettesités
rendjet, illetve a jovahagyas, engedélyezés elotti ellenérzések pontos

elvégzésének meghatdrozasat és dokumentalasat.
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Miikadési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamwvitelre és
a statisztikara tamaszkodd, a tranzakciok teljes korli és  pontos
véprehajtasanak  biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok
sorszamanak ellenérzésére, az egyeztetésekre, €s a dokumentumok adott

kdrének egy masikkal valo 6sszehasonlitasara szolgald ellenérzési pontok.

A vezetok a vezetdi ellendrzést a kovetkezd kozvetlen eszkzokkel végezhetik:

Az

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

az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott
informacidk, jelentések jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat),
beszadmoltatdssal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatdl a
végrehajtas megtorténtét és eredményét),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, ligylet el®irtaknak
megfeleld lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

kontrolling miikédtetésével (tamaszkodik a kontrolling 4altal adott
informaciokra és javaslatokra),

a meghatarozott teljesitmények alakulasanak ellendrzésével (indexek
felhasznalasaval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),
Osszehasonlitassal (mas, azonos feladatot ellato szervek, szervezeti egységek
adataival, gyakorlataval, eredményeivel valé 6sszehasonlitassal),

intézkedések nyomon kovetésével (onbeszamoldk bekérésével, vagy a belsé

ellendrok megbizasaval).

ellenérzési  jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorlasira és a

beszamoltatasra a HUN-REN CSFK SZMSZ-e és mas szabdlyozé eszkdzei

tartalmaznak rendelkezéseket.
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Az ellenorzések megtorténtét az ellendrzést végz6 — a nyomon koévethetSség
biztositasa érdekében — kézjegyével és datummal igazolja az ellendrzétt

okmanyon.

A HUN-REN CSFK f{digazgatdja koteles a szabalyzataiban, szabalyozo
eszkozeiben a feleldsségi korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat
szabalyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz €s informaciokhoz val6 hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.
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4.4. Informacio és kommunikacio, valamint monitoring rendszer

A HUN-REN CSFK vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és
mukd&dtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelels informaciok a megfeleld idében
eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tigy kell
mikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok €s modok vilagosan meg legyenek hatarozva.
A HUN-REN CSFK vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a
célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kévetésbol,
valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miik5dé belsé ellenérzésbél all.
A HUN-REN CSFK-nak a kommunikacios rendszer kialakitasakor és a
mikodtetése soran figyelemmel kell lennie arra, hogy
— abban minden olyan adat és informéicié megjelenjen, és feldolgozasra
keriiljon, amely alapvetden szikséges a HUN-REN CSFK iranyitasa és
ellendrizhet6sége szempontjabol,
— az informacid, és az azt aramoltatd kommunikacids csatorndk és eszkodzok
egymast kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévé gyengeség vagy

hianyossag negativan hat a masik mindségére.

A HUN-REN CSFK informaciés ¢s kommunikaciés rendszerét GOgy kell
kialakitani és szabalyozni, hogy az alkalmas legyen objektiv modon tajékoztatast
nyijtani az HUN-REN KOZPONT-nak és a partnereknek. Ezzel egyidejlileg
biztositani kell, azt is, hogy a kiviilrdl érkezd informaciok a megfeleld
kommunikacios csatornakon at eljussanak a HUN-REN CSFK-nak ahhoz a

szervezeti egységéhez, egységeihez, amelyek az informaciot hasznositani tudjak.
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A HUN-REN CSFK-ba érkezo informaciok kutatokdzponton belilli utjat az
Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg, melynek ki kell terjednie arra, hogy a
beérkezd informaciét, annak jellegétol és tartalmatol fliggden,

~ mely szervezeti egységekhez kell tovabbitani,

— melyek azok, amelyeket minden alkalmazottnak ismernie kell,

— melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatarozott egységei szamara

fontosak,
— kihez kerliljon az eredeti példany, és kihez masolat,

— az informacidk cimzettjei az informaciokat milyen célra hasznaljak.

Fontos gondoskodni a kimend informaciok tartalmarol, ezek hitelességérol, mert
ezek alapjan alkothatnak képet a HUN-REN CSFK-rol, ezen beliil vezetdirdl,

tevékenységérol.

A HUN-REN CSFK szabalyanak rendelkezni kell arrdl, hogy ki, mikor, kinek
adhat szobeli utasitast, €s kérhet szobeli beszamolast. Ezen beliil el6 kell irni, hogy
az ala- és folérendeltség szabalyat fontos betartani. Az ettdl eltérd lehetdségeket az
SZMSZ szabalyozza. A szdbeli utasitas mellett az irasbeli informacio aramlast is
célszertl szabalyozni. Kiilon kell kezelni az un. bizalmas informaciokat.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatasi rendszerben
lévé dokumentumokhoz valdé hozzaféréséi jogosultsigok meghatarozasarél, a
bizalmas informaciok az éallam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és a személyes

adatok védelmérdl.
Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé ligyek

elorehaladasdnak nyomon kovethetoségét, illetve az intézkedési hataridok

betartasanak monitoringjat.
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4.4.1. Monitoring rendszer

Az elszamoltathatosag, az atlathatdsag és a felelgsség tartalmi kiilnbségével
tisztdban kell lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezetoi
elszamoltathatosag, akar Ggy, mint elszamoltatasra kotelezett, akar agy, mint

elszamoltato, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

Az elszamoltathatésag azt jelenti, hogy a vezetd vagy munkatirs felelés a
tevékenységéért, azaz a rabizott eszk6zok és forrasok felhaszndlasaért, az
érintettek pedig jogosultak szamonkémi, hogy a felhasznalds valéban az &

érdekiikben, és az elvartnak megfelelden tortént-e.

A felelosség tartalma az, hogy a vezetd vagy a munkatirs Kkoteles egy
meghatarozott feladatot az eldirt kdvetelményeknek megfeleléen ellatni. A
vezetonek az a felelGssége, hogy a rabizott eszkdzoket és forrasokat, a kijelolt
célnak megfelelden, és az eloirt modon hasznélja fel, aki pedig az adott célra az

eszkdzoket, forrasokat rabizta, az jogosult a teljesitésrol a vezetdt elszamoltatni.

Az atlathatosag az egyik feltétele annak, hogy a felel6sdk tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és feleldsségre vonhatok legyenek, mivel az
érintettek igénylik, és résziikre biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott
tevékenységekrol, folyamatokrol, a rendszeres, vagy idokozonkénti tajékoztatast,
azaz valamilyen formdban megbizhatd, idGszerli, a tevékenység szempontjabol

fontos informaciokat kézzé- vagy hozzaférhetdvé kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben 4altaldnos kovetelmény, hogy az legyen

alkalmas:

— a belsé kontrollok muakddésérol megfelels, intézkedésekre alkalmas,

folyamatos informaciok biztositasara,
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— a kiilénbozd tevékenységi korok kapesolodasi pontjain eldirtak betartasanak
figyelemmel kisérésére,

— a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételere,

— abelsd ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A belso kontrollrendszerek mikodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni
ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek miikodését. A folyamatos monitoring
lényegében beépiil a HUN-REN CSFK normalis, ismétlédé, mindennapi
mukddési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres feliigyelet-
ellatd, ellendrzd tevékenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az
alkalmazottak hajtanak végre feladatkériik ellatasa keretében. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az ellen6rzési megallapitasokat és javaslatokat megfeleléen
hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket. A
bels6 kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések,
vagy € ketto kombinacidja révén valdsul meg, oly modon, hogy:

— a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes
kontrollelemre, és magukban foglaljak a szabdlyellenes, etikatlan,
gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozasara létrehozott, de nem
hatékony és nem kellden eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni
fellépést,

— a Kkiilon értékelések gyakorisaga ¢s terjedelme elsdsorban az integralt
kockazatériékelésétél, és a  folyamatos  monitoring  eljarasok
eredményességétdl fligg. A belsd kontroll hianyossagait a vezetés megfeleld
szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani lehessen, hogy a belsd
kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az eldzetesen

meghatarozott modszerek €s eljarasok alapjan,
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a specifikus kiilon értékelések a belsoé kontrollrendszer eredményességének
kiértekelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsd kontroll, az elére

meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést tdmogatja a hatékony monitoring
megvaldsitasdban a belsd ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rdgzitett
alapvetd funkcidja, hogy segitséget nydjtson a vezetésének a belsd kontroll

eredményességének monitoringjahoz.

A vezetésnek ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a célok
clérésének  szolgalatdban  alld  szabalyzatokban,  folyamatleirdsokban,
eljarasrendekben foglalt kovetelményekre tamaszkodva, folyamatosan nyomon
koveti, hogy a tényleges tevékenység, feladatellatas az el6irdsoknak megfeleléen
torténik. A monitoring stratégianak tartalmaznia kell:
— a HUN-REN CSFK kiilonb6zo teriiletein alkalmazhaté nyomon kévetési
maddszerek és technikak meghatarozasit,
a milkédeési folyamatokba épitett mindennapi, szokasos operativ ellendrzések
elvégzésének kotelezettségét,
— a feltigyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembe
vételét, hasznositasat,
— a belsd ellendrzés, valamint az egyéb ellenérzé szervek jelentéseinek
felhasznalasat,

— abelso jelentéstételi rendszer miikddését biztosito feltételek megteremtését.
A stratégiailag jol kialakitott és mukddtetett monitoring, hozzajarul a HUN-REN

CSFK kockazatkezelési rendszerének tartés és hatékony miikddéséhez. Ehhez a

monitoringnak biztositania kell, hogy:
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— a mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a HUN-REN
CSFK minden szintjén, minden teriiletén, minden funkcidban megfeleléen
mitkddjenek,

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

— a kockazatokkal és a kontrollok miikddésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkiilozhetetlen informéciok jol megalapozottan, és kell$ idSben el jussanak
a fels6 vezetéshez,

— a Kkiilénbdz0 szintlt vezet6k az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos

beszamoltatasara rendszeres idok6zonként keriiljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor
egyidejlileg biztositja azt is, hogy a vezetés megfelel6 intézkedésekkel rugalmasan
tudjon reagalni a valtozd kiilsé és belsé kériilményekhez, és folyamatosan, a

sztikséges mertekben fejlessze, korszerisitése tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony milkddésének alapfeltétele a megfeleléen
kialakitott és miikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsd kontrollokban talalhatd
hianyossagokat, minden vezetdnek, a hidnyossag észlelését kévetden, azonnal
jelentenie kell. Ennek irdanya a szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési
folyamatban alulrél felfelé torténik a megfeleld magasabb szintekre. A felsd
vezetés altal meghatdrozott, hatarértékeket meghaladd, jelentds hidnyossdgokat a

felso vezetés és az érintett munkavallalék tudomasara kell hozni.
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4.5. Vezet6i nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miitkdéséré |

A HUN-REN CSFK vezet6je koteles a jogszabalyban eldirt nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.

A HUN-REN CSFK vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval
egyiitt kiildi meg az HUN-REN KOZPONT-nak. Az HUN-REN KOZPONT
elndke a targyévet kovetd év aprilis 30-aig megkiildi az 4llamhaztartasért felelés
miniszternek az ltala vezetett koltségvetési szervre vonatkozé nyilatkozatot és a
fejezethez tartozd koltségvetési szervekre vonatkozé nyilatkozatok masolatat.
Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zérszamadassal kapcsolatosan elvégzett
ellenérzések eredménye ko6zott ellentmondas all fenn, a HUN-REN CSFK
foigazgatdja az ellentmondas okairél - az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl
szdmitott 30 beliil - irasban beszamol az HUN-REN KOZPONT elnokének. Az
HUN-REN KOZPONT elnske - amennyiben a beszamoldst nem tartja
elfogadhatonak - a HUN-REN CSFK féigazgatojat intézkedési terv készitésére
kotelezi.

Ha a HUN-REN CSFK-ban év kozben valtozas torténik a szerv vezetdje
személyében, vagy a koltségvetési szerv atalakul, megsziinik, a tavozd vezetd,
illetve az atalakuld, megsziind koltségvetési szerv vezetdje koteles a 15.
mellékletet az addig eltelt idoszak vonatkozasaban kitélteni, és az 0j vezetdnek,
illetve a jogutéd koltségvetési szerv vezetdjének A4tadni, aki azt sajat

nyilatkozatdhoz mellékeli.

Hatalybalépés:
Jelen szabalyzat eléirasait 2024. julius 01-t6l kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a

korabban ebben a témakdrben kiadott szabalyozasok hatalyukat vesztik.

A szabalyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatéi utasitasban leirtak

vonatkoznak, amely szerint .4 Kutatékézpont valamennyi munkatdrsa
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elektronikus levélben kap értesitést az iijonnan kiadott szabdlyzat megjelerésérél a
foigazgatdi titkdarsagrol a @HUN-REN CSFK.org (hivatalos) email cimére. Az
Intranet-en 2017. julius 4-t6] megjelentetett belsé szabdlyzatot, utasitdst a
Kutatékozpont — a kiaddsrol szolo elektronikus értesités megkiildését kovetd naptdl

kezdve — tudomasul vettként tekinti.”’

Mellékletek:

l. szam( melléklet: Az ,Intézményi beszdmolas” ellendrzési nyomvonala

2. szamu melléklet: Palyazatok ellen6rzési nyomvonala

3. szami melléklet: Ellenérzési nyomvonal - Kiilonféle szolgaltatisok nem
kbzbeszerzéssel

4. szamu melléklet: Ellen6rzési nyomvonal - Készletbeszerzés nem
kozbeszerzéssel

5. szamU melléklet: Ellendrzési nyomvonal - Feltjitas nem kozbeszerzéssel
(kdzponti keretbdl! finanszirozott)

6. szamu melleklet: Ellen6rzési nyomvonal - Felujitas nem kozbeszerzéssel sajat
forrasbol

7. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal - Beruhazasok nem kézbeszerzéssel,
HUN-REN KOZPONT tamogatasi forrasbol

8. szamu melléklet: Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

9. szamu melléklet: A leltar és a leltarozas ellendrzési nyomvonala

10. szami melléklet: A hdzipénztari pénzkezelés folyamatanak ellendrzési
nyomvonala

11. szamt melléklet: Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositdsanak,
selejtezésének ellenérzési nyomvonala

12. szami melléklet: A kdzbeszerzés keretében térténd beszerzés ellendrzési
nyomvonala '

13./1. szami melléklet: Szamlazés folyamatanak folyamatleirasa (feldolgozas,
készités, adatszolgaltatas) Bejovo szamlak kezelése (szallitoi szamlak)

13./2. szamu melléklet: Szamlazis folyamatanak folyamatleirdsa (feldolgozas,
készités, adatszolgaltatds) Kimeno szdmlak kezelése (vevoi szamlak)

14/1. szami melléklet: Human eroforras gazdalkodas, személyi juttatasok
kiadasai - Statuszgazdalkodas

14./2. szamu melléklet: Human er6forras gazdalkodas, személyi juttatiasok
kiadasai - Munkavallaloi jogviszony létesitése, modositdsa
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14./3. szamu meliéklet: Human eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok
kiadésai - Munkajogviszony létesitése palyazati eljaras alapjan

14./4. szami melléklet: Humén eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok
kiadasai - Munkajogviszony létesitése pdlyazati eljaras alapjan Munkaviszony
megsziintetése

14./5. szam( melléklet: Human eréforrds gazdalkodas, személyi juttatasok
kiadasai - Szabadsag nyilvantartas

14./6. szamu melléklet: Humén eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok
kiadasai -Rendszeres személyi juttatasok

14./7. szamu melléklet: Humén erdforras gazdalkodas, személyi juttatasok
kiadasai -Nem rendszeres személyi juttatasok

14./8. szama melléklet: Humaén erdforras gazdalkodas, személyi juttatasok

kiadasai - Kiils6 személyi juttatasok

14./9. szamu melléklet: Humén eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok
kiadasai - TB ellatasok

14./10. szamu melléklet: Human erbforras gazdalkodas, személyi juttatasok
kiadasai - Szocialis juttatasok

14./11. szam( melléklet: Human erdforrds gazdélkodas, személyi juttatasok
kiadasai - Belfoldi kikiildetés

14./12. szamu melléklet: Human eréforras gazdalkodds, személyi juttatasok
kiadasai - Kiilfoldi kikiildetés

I5. szami melléklet: A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi
cllenjegyzés, az érvényesités és a teljesités igazolasanak rendje

16. szamu melléklet: Minta, vezet6i nyilatkozat megtételére
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1. szamu melléklet: Az ,,Intézményi beszamolis” ellendérzési nyomvonala

1. szami melléklet

A téma vagy

. ¥ . . . Kdny velési jegyzé
Sor- Jogszabalyok Elokeészités, keordinalds, C ., Felelds, kitelezettség e Ellenérzés, Utalvanyozis ST Y o_mm_. regyegyLes
. feladat 2 BaT . S Dokumentum elkészitése Al A Hataridd L o . Pénziigyi teljesités Beszimolas
szam . (belsd, specidlis) javaslat készités villalé Ervényesités Ellenjegyzés - : s
megnevezése Elszamolis
A kdnyvvezetés S LB Ellenorzés: Koényvelési megjegyzés:
oy ez Gazdasagi fokenyvi konyveld e . Felelds: szamviteli ohorzes: ony egegyzes:
utoelienorzése . o RO . Koényvelési naplok. analitikus L i . R, o szamviteli nincs
igazgatdsag Koordinald: szamv-pii, « T o figyintezdk Mérlegkészites A . . . . _—
1. Lo . - Osszesitok, kdnyvelési 7 - o tgyintézok nincs nincs Beszdmolas: a gazdasagi
e . Ugyrendje. csoportvezetd - Felelos: gazdasagi idépontjaig B o p . 7
(fokonyv és h . S alapbizonylatok A Ervényesités: vezetd felé
m:m_::mw_c Szdmlarend Végrehajtd: szamviteli vezetd azdashel verdth Elszamolas: ni
igyintézok g g - ines
. Eldkészito: fokdnyvi kdnyveld S Ellendrzés: dnyvelési i 5
Gazdasagi 20" foRanyvi konyvelo Felelos: fokonyvi P _A yvelési megjegyzes:
T . g Koordindld: szamv-pii. U U o g N . . s Szamviteli nincs
Fokonyvi kivonat | igazgalosag X Konyvelési naplok és fokonyvi | kdnyveld Mérlegkészités L g . . . . ..
s : = 5 csoportvezeto . 5. . A igyintézok nincs nincs Beszamolas: a gazdasagi
egyeztetése Ugyrendje, : o e ee Pyt F kivonat Felelos: gazdasagi idépontjaig i 35 e
: Végrehajto: szamviteli ,. Ervényesités: vezetd felé
Szamlarend .2 vezetd R . . L
igyintézok Fokdnyvi kényveld Elszamolas: nincs
Leltarozasi Elokeszito: analitikus Ellendrzés: Kényvelési megieayds:
e nyilvantaré Eszkoz. készlet leltari listak. Felelds: analitikus N -onyvelesi megjegyzes:
- Szabalyzat. . ire. . R . o i . " Szamviteli nincs
Leltarozas. ' i Koordinald: szamv-pii. tékdnyvi kivonat és analitikus nyilvantarto Foigazgatdi . . - . . .
3. . Foigazgatdi T o . . - LE ; dolgozok nines nines Beszamolds: a gazdasagi
egyezietés A csoportvezeto nyilvantartasai valamint a Felelos: gazdasagi utasitas szerint n s . A
utasitas €s : iy 7 e . e s . F Ervényesités: vezetd felé
fitemtery Végrehajto: leltarozo bizottsdg, | kdnyvelési alapbizonylatok vezetd Gazdasigi vezetd Elszamolas: nin
analitikus nyilvéntarté B ATolas: mines
Elokészito: analitikus . C e Ellenorzés: Koényvelési i g
o . Felelds: szamviteli . © yvelési megjegyzés:
s nyilvantarto A i Szamviteli nincs
C : Leltarozasi s r. . . - . bgyintézok Faigazgatai o Fon Sy . . . . \
4. Leltar jovahagyasa . Koordindld: gazdasagi vezetd Leltar és bizonylatai i . v : tigyintézak nincs nings Beszémolas: a fGigazgato
b Szabalyzat AR e : Felelos: gazdasagi utasitas szerint = . :
- Végrehajtd: leltarozd bizottsag, vezetd Ervényesités; felé
szamviteli ligyintézok Gazdasagi vezetd Elszdmolas: nincs
Elokészito: szamviteli Felelds: sazdasgi Ellenorzés: Kényy. megi « ni
Mérleg Ahsz,. MAK igyintézdk vezetd "8 g szamviteli _wommwm_r_ _Mw_m w_:m_um . .
5. dsszeallitasa, atmutato Koordindld: gazdasagi vezetd Fokonyvi kivonat leltar, mérleg o e s februdr 28-aig tigyintézok nincs nincs 1noas: a gazdasagl
o . . e —— Kotelezettségvaltal6: B o vezet felé
jGvahagyasa Végrehajtd: szamviteli . Ervényesités: . C
- = foigazgatd Bt . Elszamolas: nincs
ligyintézok gazdasagi vezet
) ) ) Elékészité: konyveld Kdnyv. megj.: nincs
Kéliségvetési Avr.. Ahsz.. MAK | Keordinald: gazdasagi vezetod Fokonyvi kivonat, pénzforgalmi | Felelés: gazdasagi , . . . . . Beszamolas: a foi )
6. . = . . . a%0- gazdasagl . Y P & e & februar 28. gazdasagi vezetd | nincs nings ; olds: a foigazgatd
jeleniés atmutatd Végrehajtd. szamviteli jelentés vezetd = fele
ligyintézok Elszamol4s: nincs
azdasdgi algoen
mOmN mawumn El0készitd: az adott adatot Konyvelési . .
mm, ‘M ndie. nyilvantart6 ligyintézo Felelés: gazdasagi Ellenérzés: _:_,_nw CSimegjegyzes:
A téjékoztatd SYenae. .. | Koordinale: szamv-pil. Fokonyvi kivonatok, analitikus | vezet$ Targyevet kovetd | fokdnyvi kényveld | . : o s .
7. . beszamol6 kitdltési . ! T . . AT ; . R nincs nincs Beszamolas: foigazgatd
adatai . csoportvezetd nyilvantartasok Kotelezetiségvallald: év februar 28. Ervényesités: .
s Végrehajtd: szamviteli foigazgatd azdasagi vezetd reszere
REN KOZPONT | ! c&rehajio: 8378 £ & Elszamolas: nincs
s : Ggyintézok
korlevél
8. Koltségvetési Aht, Avr. Elokészitd: kdnyvelés Fékonyvi kivonat, analitikus Felelos: gazdasagi Targyévet kovetd | Ellendrzés: nincs nines Konyvelési megjegyzés:
maradvany szamlarend. Koordinélé: szamv-pii. nyilvantartas. maradvany vezetd év februdr 28-dig | kontirozo nincs
Osszedllitasa beszamolo kitéltési | csoportvezetd kimutatas tablazat Kételezettségvillal: Ervényesités: Beszamolas: a fbigazgatod
utasitas. HUN- Végrehajto: szamviteli foigazgatd gazdasagi vezetd felé
REN KOZPONT | ligyintézdk Elszamolas: nincs
korlevél
9. A kiegészitd Gazdasagi Elékészitd: az adott adatot Fokonyvi kivonatok, analitikus | Felelds: gazdasagi Térgyévet kévetd | Ellendrzés: nem értelmezhetd | nincs Konyvelési megjegyzés:
mellékletek igazgatdsag nyilvantarto {igyintézo nyilvantartasok vezetd év februdr 28-dig | fokonyvi konyveld nincs
Osszedllitasa tigyrendje, Koordinald: szamv-pii. Kotelezettségvallalo: Ervényesités: Beszamolé: fdigazgato felé

beszamolo kitoltési

csoportvezetd

nem értelmezhetd

azdasagi vezetod

Elszamolas: nincs
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utasitas, HUN-

Végrehajtok: szamviteli

REN KOZPONT | ligyintézok
kérlevél
10. Eredmény- Gazdasagi Osszeallitd: szamv-pi, Fokonyvi kivonat (zéras el6tti) | Felelos: gazdasagi Targyével kovetd | Ellendrzés: nem értelmezhetd | nincs Kdnyv elési megjegy zés:
kimutatds igazgatosag csoportvezetd vezetd ¢v februar 28-aig | gazdasagi vezetd nincs
elkészitése tgyrendje, Kotelezettségvallalo: Beszamold: fSigazgato felé
beszamolo kitoltési nem értelmezhetd Elszémolas: nincs
utasitas, HUN-
REN KOZPONT
korlevél
b Koltségek és Gazdasagi Osszeallitd: szamv-pii. Fokdnyvi kivonat (zaras el6tti) | Felelds: gazdasagi Targyévet kévetd [ Ellendrzés: nem értelmezhetd | nincs Konyv elési megjegyzés:
megtériilt igazgatosag csoportvezeld vezetld év februar 28-dig | gazdasagi vezetod nincs
kéltségek tigyrend;e, Kételezettségvallalo: Beszamol6: foigazgato felé
kimutatasa beszamold kitoltési nem értelmezhetd Elszamolas: nincs
utasitas, HUN-
REN KOZPONT
korlevél )
12, Az intézményi Aht. Avr. Gtmutaté. | Felelés: gazdasigi vezetd Meérleg, Felelds: gazdasagi Eves: HUN-REN | Ellenérzés: nincs | nincs nincs Kanyvelési megjegyzés:
kéltségvetés HUN-REN Kotelezettségvallald: nem szveges beszamold jelentés vezetd KOZPONT Ervényesités: nincs
beszamoldjanak KOZPONT értelmezhetd Kételezettségvallalé: | hataridohsz gazdasag i igazgatd Beszamolas: a féigazgatd
szdveges indokldsa | korlevél nem értelmezhetd igazodva felé
Elszdmolas: nincs
13. Az eldzd Aht, Avr, (tmutatd. | Felelds: gazdasagi vezetd Mérleg, szGveges beszamold Felelds: gazdasagi Eves: HUN-REN Ellendrzeés: nincs | nincs nincs Kényvelési megjegyzés:
koltségvetési évben | HUN-REN Kételezettségvallald: nem jelentés vezetd KOZPONT Ervényesités: nincs
az ellenérzés dltal | KOZPONT értelmezhetd Kételezettségviéllald: | hataridohdz gazdasagi vezetd Beszamolas: a fdigazgatd
feltart korlevél nem értelmezhetd igazadva felé
hidnyossagok Elszamolas: nincs
modositasainak
szdveges indoklasa
14, Az dsszedllitott SZMSZ. Felelds: gazdasagi vezetd Meérleg. sz6veges beszamold Felelos: gazdasagi Eves: éves Ellenérzés: nines nincs Konyvelési megjegyzés:
beszamold jelentés | iigyrendek Kotelezettségvallalo: nem jelentés vezetd tudomanyos igazgatd nincs
egyezietése az értelmezhetd otelezettségvallalo: beszamoloval Ervényesités: Beszamolés: nincs
érintettekkel figazgatd egyltt azdasagi vezetd Elszdmolas: nincs
15. Az intézményi Aht, Avr, HUN- Felelos: HUN-REN KOZPONT | Intézményi beszamold Felelos: HUN-REN HUN-REN nincs nincs nincs Konyvelési megjegyzés:
beszdmold jelentés |REN KOZPONT | Gazdalkodasi foosztaly KOZPONT vezetése KOZPONT nincs
Jjovihagyasa értesités Kotelezetiségvallald: nem Titkarsag Beszamolas: a PM felé

értelmezhetd

igyrendje szerint

Elszamolds: nincs
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2. szamu melléklet: Palyazatok ellenérzési nyomvonala

2, szamu melléklet

Sor- | Tevékenység/ Jogszabaly, belsd Elokészités Keletkezé dokumentum FelelGs/ Hataridé Ellendrzés/ Utalvanyozas/ Pénzitgyi Kimyvvezetésben valo
sZAm feladat szabalyozis kitelezettségvallalo érvényesités ellenjegyzés teljesités megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
L. Meghirdetett Palyazati elvek megbeszélése. palyazati iratanyag Felel6s: palyazo. Palyazatban tudomdnyos Ellenjegyzés: n.é. n.é
pélyazatokra partnerek bevondsahoz anyag intézet igazgatd eldirtak szerint intézet igazgatd gazdasagi vezetd
pélyazat elokészitése Kotelezettségvillalo:
beny jtasa féigazgatd
2. Elnyert SZMSZ Szerzédés elékészitése, végleges szerzGdés Felelos: péalyazatban Szerzbdés szerint | tudomanyos Ellenjegyzés: n.é. kételezettségvallalasban
palyéazatokra metlékletek. igazotasok megjeldlt személy intézet igazgato razdasagi vezetd régzités
szerzOdés ktése beszerzés. véglegesités Kotelezettségvallalo:
SZMSZ és
felhatalmazas alapjan
3. Péalyazaiban eloirt | Szamviteli tv.. Belso feljegyzés. HUN-REN belsd kitelezettsépvallalasi Felelés: palyazo, Szerzddés szerint | szamv-pi. Ellenjegyzés: n.é. kotelezettségvallalasban
esetleges sajat HUN-REN KOZPONT kiegészitd bizonylat (feljegyzés), HUN- intézet igazgatd csoportvezetd gazdasagi vezetd régzités
forras biztositasa | KOZPONT palyazatok REN KOZPONT . 6nrész” Katelezettségvalialo:
szabalyozasok palyazat f6igazgatd
4. Palyazaton elnyert | SZMSZ Szilkség esetén MAK MAK szerzodés pénziigyi ligyintézd Tamogatas elsd pénziigyi n.é. MAK értesités n.é.
tamogatasrol elkiilonitett szamla nyitdsa rész beérkezése igyintézd
tajekoztatas elott
5. Palyazati Szamviteli tv. Kedvezményezett szerz6désben | bizonylatok. szamlak. Felelds: témavezetd Szerzddés ¢s pénziigyi Ellenjegyzés: Utalésok. analitikus. fokonyvi
tdmogatdsi Gsszeg | Ahsz. rogzitett feladatainak elvégzése | elszamolasok Kotelezetiségvallalo: iitemterv szerint igyintézd gazdasagi vezetd | készpénzes kényvelési szamlakra
felhaszndlasa SZMSZ és kifizetések kényvelés
felhatalmazas alapjén
6. Elszamolas, Szamviteli tv.: Tételes €s dsszefoglald kimutatasok palyazati Szerzddés szerint | szamv-pii. gazdasagi vezetd, | EU felé fokdnyvi szamlak zarasa
jelentés a Ahsz. elszamolas elszamolassal csoportvezetd foigazgatd elszdmolas
felhasznalt megbizott munkatars
tdmogatasi
Hsszegrol

n.é.: nem értelmezhetd
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3. szamu melléklet: Ellen6rzési nyomvonal Kiilonféle szolgaltatasok nem kozbeszerzéssel

3. szami melléklet

Kotelezettség-

- vékenysé o a)a e - Felelds/ e lendrzés/ allalas/ L Ko ezeté 'ald
mm-. Te ység/ Jogszabalyi alap Elékészités Keletkezd dokumentum .. oS Hataridé m : EROTZEs M .m_ , Pénziigyi teljesités o.-w,ﬁnnﬁmmc‘a n valé
szdm feladat kitelezettség-villald érvényesités utalvanyozis/ megjelenés

ellenjegyzés
HUN-REN CSFK S .
e A kéltségvetés . . s Aernils T,
egyes intézetei . . igény bejelentés, igénylés, fedezet | Az adott szolgéltatas
. . . | alapfeladatihoz igények . Ll Iy iy . . . . .
1. /szervezeti egységei e " igazolds, drajanlatok bekérése, beszerzéséért felelos folyamatosan n.é. n.é. n.é. n.g.
T kapcsolddo felmérése By :
igényeinek . . elbirdlasa személy
felmérd Jogszabalyok
elmérése
SZMSZ alapjan
Az adott szolgaltatds jogosult, kijelslt
. beszerzésééit felelds L . HUN-REN CSFK |személy
Megrendelések . szitkségesség . . .
2 elkészitése PTK egyeztetések megrendeld szemely idépontjatd] gazdasdgi vezetgje | Ellenjegyzés: n.é n.é
= o e £ & Kotelezetiségvallalo: | _o%_ﬂ altal megbizott HUN-REN CSFK  |™® <
g SZMSZ vagy &8 személy gazdasagi vezetdje
fethatalmazas alapjan vagy az altala
megbizott személy
A megrendelés ) visszaigazolt megrendelés, Az adott szolgiltatasért a kotelezettségvaliala
3 : meg . Avr, n.é amennyiben relevans beszerzéséért felelds folyamatosan n.é. n.é. n.é oo scgvalialas
visszaigazolasa S . rogzitése
szerzOdéskotes személy
4. mN@_mmm,ﬂma..mow. PTK atvétel. igazolas megszervezése Jegyzokonyv, teljesitési igazolds mm_oz mNo_\mm_SSmm: teljesitést kdvetden | n.é. né, n.é n.g.
teljesitése. dtvétele = felel§s személy
) gazdasagi
5. Szamla beérkezése | AFA torvény n.g. bejévd szamla pénziigyi {ligyintézo folyamatosan igazgatosag kijelslt | n..é. n.é szallitdi analitika
munkatarsa
. L . . s . asagi zdasdgi vezetd
; Szamla sziikséges igazolasok. okmanyok . e B eyt a szamlan megjelslht .mmwa el |Bazdasagl vezelo . . R )
6. : . PTK N =g e . | szamla peénziigyi ligyintézd PO igazgatosag kijelolt | vagy az altala Atutalas fokony vi kdnyvelésben
kiegyenlitése Ossze gytijtése, aldirasok régzitése fizetési hataridé = , . . d
munkatarsa megbizott személy
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4. szamu melléklet: Ellen6rzési nyomvonal Készletbeszerzés nem kozbeszerzéssel

4. szama melléklet

, , e . . I Kotelezettségvallalas/ PO . ,
Sor- Tevékenység/ Jogszabilyi alap Elékészités Keletkezé Felelgs/ Hatiridé Ellendrzés/ u S.éiﬂm% / Pénziigyi Konyvvezetésben valo
sZim feladat dokumentum kistelezettségvallalo érvényesités - teljesités megjelenés
ellenjegyzés
HUN-REN CSFK
1yes intézetei, ige jelentés, igénylés, .y .
egyes intezete T - " eeny c@o_ . .mﬂd_ 5: intézetek/szervezeti . . . .
1. szervezeti egységei | n.é. igények bekérése fedezet igazolas, arajanlatok . folyamatosan n.é. n.é. n.é. n.e.
e = - a P egységek vezetdi v
igényeinek bekérése, elbiralasa
felmérése
szervezeti egységek
vezetdi, - . .,
. . AT . szitkségesség S SZMSZ alapjan
Igények alapjan . . palyazatvezetdk - e peénziigyi . o . .
2. ] PTK epyvezietések megrendeld " e idépontjatol e Jogosult, kijelslt n.é. n.é.
megrendelések b Kotelezettségvallalo: L ligyintézd .
fliggden személy
SZMSZ vagy
felhatalmazas alapjan
: visszaigazol rendelés . A e
A megrendelés : . szalgazolt meg s a készlet beszerzéséért | megrendelésidi . . . a kotelezettségvallalas
3 visszaigazolasa Amr. e SIS S felelos személ szamitott 30 na ¢ n-e. fl.e. régzité )
& szerzodéskétés Y P sritese
Készletek . PR : :
. F _ ; Al g . készlet atvételére beérkezést . . . C .
4. beérkezése, PTK atvétel megszervezése szallitolevél igazolasa Kiieloht szemel Kévetden n.é. n.é n.g n.€. (nincs raktar)
atvétele J Y
készlet .mmNamwm.mm
, . . : . . S— Ry Ty B . ipazgatdsa . . -
5. Szamla beérkezése | AFA torvény n.é. bejové szamla pénziigyi ligyintézd beérkezésétol rm.m_w:o g n é. n.é. szallitoi analitika
szamitott 30 nap J ,
munkatarsa
e . . S zdasagi
. szitkséges igazolasok. okméanyok a szamlan £a 8!
Szamla N . T . ... |1gazgatdsag . T . . TP .
6. R s PTK Ossze gylijtése. alairasok szamla pénziigyi ligyintézd megjeldlt fizetési Kijelolt gazdasagi vezetd atutalds fokonyvi kényvelésben
régzitése

hatéridé

munkatarsa
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5. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal Felujitas nem koézbeszerzéssel (kdzponti keretbél finanszirozott)

5. szimua melléklet

Kitelezettség-

- evék égf o " Felelds/ Ellenérzé allalas/ . i rezeté i
mm.. Tevékenység Jogszabidlyi alap Elékészités Keletkezé dokumentum .. ao_.o S , Hataridé _oenorze m.___ §._. . Pénziigyi teljesités _Ac._u:amu.mamc.o: ALY
szam feladat : kitelezettség-vallalo érvényesités utalvinyozis/ megjelenés

ellenjegyzés
lgenyek felmérése | HUN-REN korlevél kiadasa. igénvek igények bejelentése, fedezet féigazgatd és gazdasagi MMWWWW_J_,
l. HUN-REN CSFK- | KOZPONT belsé e - TEen igazolds, arajdniatok bekérése, £azg & 81| ROLFIINT n.é. n.é. n.g. n.é.
N : . bekérése PPy vezetd hataridé elétt 5
n beliil szabélyozas elbirdldsa
munkanappal
lgények
rangsoroldsa és
; . N-
sl el IV foigazgato és gazdasagi MMNwﬂuﬂzﬂ
2. REN KOZPONT- |n.¢ igénybejelentd levél elkészitése | levél £azg & S Raenive n.é. n.g. n.é. n.é.
d . vezetd hataridd elott 5
hoz MTA engedély munkanaonal
beszerzése MTA PP
vagyon esetében
adott évi
HUN-REN koltségvetési encedély a kézponti forrashol koltségvetés
3. KOZPONT torvény és HUN-  {n.é. - w é_ww:a q.m__u.._.ms.na_ n.é. elfogaddsét kovets |n.é. n.é. n.é, n.g.
visszaigazolasa REN KOZPONT & J 30 nap
belsé szabalyozas
S HUN-REN
eldjitasi feladat =
Mo:: ._o_ _.nhu_mmﬂ‘mm__n_u 299745 00)
4, Yo .., |engedély és HUN- [n.é, megbizas kijeldlt Gigyintézo munkatdl fiiggden (n.é. n.g n.é. n.e.
megbizott személy .
R REN CSFK elemi
kijelslése Tt .
kéltségvetése
Megrendeiés és feldjitas ligyintézésével gazdasagi vezet
s . i . Gef o ] . ] (s : . SZMSZ-ben . .
5. koltségvetés Avr. egyeztetések. helyszini bejaras megrendeld megbizott munkatol figgden | 4ltal megbizott - . n.é. n.e.
. o - - — . . megjelht személy
készitésre felkérés munkatars,féigazeatd személy
felujitas
6. Szerz8dés kitése | PTK. egyezietés szerz§dés és koliségvetés wcm_o: ugyintezo es munkatol figgden Hey _&ammmmsm_ gazdasigi vezetd |n.é. o”.mmm_d_momumq _umd a
igazgato megbizott koételezettségvallalds
munkatars
Felujitas . - - s R e e
g szaktarcak . . . JegyzOkdnyvbe vagy épitési kijeldlt tigyintéz6 vagy |szerzédéstdl, . . . .
7. bonyolitasa, - - muszaki ellendrzés . . . . > : h B e n.é. n.é. n.é. n.é.
p . ... |irdnymutatasai naploba bejegyzés felkért miszaki ellendr | munkatél fliggden
milszaki ellendrzés ‘
MIEZELS Emn._mmm .. |szaktarcdk " e e o atadas-atvételi jegyzkonyv, ami [kijelslt személy vagy o, . . . .
8. folyamat, teljesités |.° . miszaki dtadas, atvétel, bejaras o ; . : . munkatol fliggden |n.é. n.é. n.é. n.é.
. . iranymutatdsai a teljesités igazolasa muszaki ellendr
igazolasa
gazdasagi
, : . ‘ _ . R Tyl P ar atadast kovetd 30 | igazgatésag kijelslt| . (T .
9. Szdmla beérkezése | AFA t6rvény n.é. bejovd szamla pénziigyi ligyintéz6 —_— munkatrsa és n.é, n.é. szallitoi analitikaban
szakmai ellendr
. gazdasagi
Szamla sziikséges igazoldsok. okmanyok . e mmN&:mms .. | 1gazgatdsag kijelsh . 2 . , . .
10. . _ PTK NS o szamla pénziigyi Ugyintézs megjeldlt fizetési . 2 gazdasigi vezetd | Atutalas fokonyvi kényvelésben
kiegvenlitése alairasok dsszegylijtése S munkatarsa és a ’
hataridé . s
szakmai ellendr
HUN-REN
KOZPONT altala | palyéazati elszamolas HUN-REN azdaséoi
. feltjitasokra adott | Avr. elszamolds elkészitése elszamolas elkészitésével KOZPONT 4ltal [ g n.é. n.é. n.é.
R : . . A csoportvezetd
kézponti megbizott munkatars adott hataridé
tamogatasokrol
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elszamolas
készitése és
megkiildése

12.

A
beruhdzas/felujitas
tekintetében az
elvégzett
teladatokral szold
MTA-nak torténd
beszamolas

3858/3/2019/Gl
ikt.szamu
vagyonhasznalati
szerzddes 19.3. és
19.4 pontja

beszamolo elkészitése

beszamold

beruhazas/feldjitas
iigyimézésével
meghbizott munkatars:
foigazgatd

befejezést kivetd
30 nap

D
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rour

6. szami melléklet: Ellen6rzési nyomvonal felujitas nem kozbeszerzéssel sajat forrasbdl

6. szamui melléklet

Kitelezettség-
r- . . AL SR « Felelés/ . Ellendrzés/ vallalas/ e ae . ] _ g ¢
mo. Tevékenység/feladat Jogszabalyi alap Elokészités Keletkezd dokumentum . PRI Hatarido - . . . Pénziigyi teljesités LS =uﬁm~m3m_ﬂo= L
$zam : ’ kotelezettség-vallalo érvényesités utalvanyozas/ - ntegjelenés
cllenjegyzés
. - UN-REN CSFK igények bejelentése. fedezet | o .
lgénvek felmérése HUN- I ; :.nm Co . genye c,ﬁﬂ._ i igazgatok és gazdasagi . . . :
1. i figazgatdjanak igények bekérése igazolas. drajanlatok bekérése, 2 folyamatosan n.e. n.é. n.g, n.é,
REN CSFK-n belil p S ey vezetd
belsé utasitdsa clbirdlasa
Igények rangsorolasa és
dontés a megvaldsitasrol. . .
f HUN-REN . P azgatoi engedély . . . . :
2, MTA engedély re .nmﬂx igények feliilvizsgalata foigazg 1ol engedely a ., |fbigazgatod folyamatosan n.é. n.é. in.g. n.e.
. koltségvetés megvalosithatd feljitasokrol
beszerzése MTA vagyon
esctében
HUN-REN
Felujitasi feladat KOZPONT
3. bonyolitasdval megbizott |engedély és HUN- | n.é. megbizas kijeldlt igyintézo munkatol fliggben |n.é. n.é. n.é. n.e.
személy kijelGlése REN CSFK elemi
koliségvetése
Megrendelés és b ST razdasagi vezeto
. m. 1 : egyeztetések, helyszini i ugyintézésével o £ = SZMSZ-ben X :
4, kaliségvetés készitésre Avr, L megrendeld . . munkato] fliggden | altal megbizott . ; n.g. n.é.
- bejaras megbizott munkatars, ; megjeldlt személy
felkérés . . személy
fOigazgatd
beruhdzas
. . . kijeldlt ligvintézd és - ligvintézésével . : .
. 6dés koté PTK. rvezteté zO0dés és kaltségy = mur igghen -y 54 £. 5 tovillala
5 Szerzbdés kotése cpyeztetés szer s és koltségvetés i unkato! figgod megbizott gazdasdgi vezetd |n.e a kotelezettségvallalas
munkatérs
Feldjita itasa. szaktarcék S g, jegyzokdnyvbe vagy épitési | kijelolt igyintézd vagy |szerzédéstol. . ; : .
6. ey 1as co:w.o_:. .y . miiszaki ellenorzes Jegyz y d2Y <P JElOTt ugyinte {5t o.am,ﬂo. : n.é. n.é n.e. n.e.
muszaki ellenorzés irdnymutatasai napléba bejegyzés felkért miiszaki ellenér | munkatdl fliggden
Miiszaki atadasi - . R B e BB E A - .
Samm. . szaktrcik miuszaki atadds. atvétel, atadas-atvételi jegyzOkdnyv. |kijeldlt személy vagy P ; . . ;
7. folyamat, teljesités . . S : T B 3 : : munkatol fliggden |n.é. n.é. n.e, n.e.
A irdnymutatasai bejaras ami a teljesités igazolasa muszaki ellendr
igazolasa .
gazdasagi
, . . { o . o . e atadast kdvetd 30 | igazgatdsag kijelolt ] A .
. ke FA torvény £ oV 3 gyi lig . €. itc ika
8 Szamla beérkezése AFA t5rvény n.é bejévo szamla pénzigyi ligyintézé - munkatarsa és n.é n.e szallitdi analitikaban
szakmai ellendr
o . Y azdasagi
sziikséges igazolasok. a szamldn _m mM MM% 4o Kitelslt
9. Szdmla kiegyenlitése PTK okmanyok alairasok szamla pénzigyi ligyimézd megjelslt fizetési %c:ﬂm&qmmmmm gazdasdgi vezetd | dtutalds fékdnyvi kényvelésben
Osszegyiijtése hatérido . g
szakmai ellendr
o 3858/3/2019/Gl o
A beruhazas/fel(jitas .umu s beruhazas/feldjitas
. ) ikt.szamq R el
tekintetében az elvégzett er ST SR ligyintézésével befejezest kvetd . . . ;
10. A vagyonhasznalati | beszamolo elkészitése beszamold n.é. n.g. n.é. n.g.
feladatokrdl sz6ld MTA- =

nak torténd beszamolas

szerzdés 19.3. és
19.4 pontja

megbizott munkatars;
fdigazgatd

30 nap
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7. szamu melléklet: Ellenorzési nyomvonal Beruhizasok nem kozbeszerzéssel, HUN-REN KOZPONT tamogatasi forrasbél

7. szamd meiléklet

Kotelezettség-
SOT- | Tevékenység / feladat | Jogszabslyi alap Elokeészités Keletkezo dokumentum | Felelos’ Hatsridé Ellendrzcsf vallalas/ | b ligyi tetjesités | KOnYvvezetésben valo
szam y kitelezettség-vallalo érvenyesités utalvinyozis/ v megjelenés
ellenjegyzés
o . . HUN-REN
. . - w aytiEe 1o < vek : =
: REN CSFK-n beliil - bekérése P > |'eezE hatéridd elétt S < < . ©
utasitas elbiralasa
munkanappal
lgények rangsorolasa és
e L o igénybejelentd levél igazgalo és gazdasagi
2. KOZPONT-hoz, MTA  |n.. gev el levél £azgalo €5 gazcasael | MTA hataridére  [n.é. n.é. n.é. n.é.
. . elkészitése vezeto
engedély beszerzése
MTA vagyon esetében
adott évi
2 Sltségvetési . N . S Sliségveté
HUN-REN KOZPONT | KOlisegvetési \ engedély a kézponti forrasbol | . e SR I . , _
3. visszairazoldsa tdrvény és HUN- | n.é, megvalésuld beruhazasokrdl | ™ elfogadasat kdvetd |n.é. n.é. n.e. n.é,
£ REN CSFK elemi s 30 nap
Koltségvetése
s IN-REN L .
beruhazasi feladatokkal HA gazdasagi vezetd
: . . PP KOZPONT < . SZMSZ-ben : .
4. Megrendelés PTK egyeztetések megrendeld megbizott ligyintézo, LT . altal megbizott T . n.é, n.g.
= : visszaigazolasat . megjeislt személy
toigazgatod . személy
kdvetden
. visszaigazolt megrendelés g o
A megrendelés : . igazolt & beruhazasi teladatokkal | megrendeléstol . ; : L S
5. .= . Avr. n.e. amennyiben relevans . e e g n.é. n. €. n.é. a kotelezettségvillalas
visszaigazoldsa e i e megbizott figyintézd szamitott 30 nap
szerzOdéskotes
Beruhazisok beérkezése. - L szallitolevél, atadas-atvételi | az atvételre kijelslt beérkezést . : . ;
6. et PTK atvétel megszervezése oo , . oa n.e. n.é. n.e, n.c.
atvétele = jegyzokoényv személy kévetben
) beruhazés gazdasagi
7. Szamla beérkezése AFA 18rvény n.é. bejévd szamia pénziigyi Ogyintézo beérkezését kivetd |igazgatosag kijeldlt | n.é n.eé, szallit6i analitikaban
30 nap munkatarsa
sziikséges igazolasok, a szamlan gazdasagi
8. Szdmla kiegyenlitése PTK okmanyok aldirasok szamla pénziigyi lgyintézo megjeldlt fizetési | igazgatdsag kijelslt | gazdasagi vezetd | atutalas filkonyvi konyvelésben
Gsszegyijtése hatdridé munkatarsa
HUN-REN KOZPONT
3 eruhazasok
M_m_ﬂwrm_ﬁwwq:o_”wmmo " : alyazati elszimolassal el EE szamv-pii
9. . zport Avr. elszamolas elkészitése elszamolés pa‘yazatl ¢ SZAMOASSAL | K HZPONT altal B n.é. ng. n.é.
tAmogatasokrol megbizott Gigyintézd Pt csoportvezeto
B (e £ adott hatarido
elszamolés készitése és
megkiildése
A beruhazas/felijitas .wwmw w .o_ il beruhazas/felljitas
o . ikt.szami S e (Y
10 LI CE Ll vagyonhasznilati | beszamolo elkészitése beszamolo Ugyintézesevel RIS né n.é n.é n.é
. feladatokrol sz616 MTA- | V28> < o < s

nak torténd beszamolas

szerzddés 19.3. es
19.4 pontja

megbizott munkatars;
foigazgato

30 nap
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8. szamu melléklet: Targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsa

8. szamu melléklet

eszkdz allomany
ndvekedése esetén
az allomdnyba
vételi bizonylat
kitiltése, csatolasa
a bankhoz

HUN-REN CSFK
szabdlyzatai

targyi eszkdz
nyilvantarto

Fokdnyveld

Sor- | Tevékenység/ Jogszabaily, belsd Elokészités Keletkez6 dokumentum Felelds/ Hataridé Ellenérzés/ Utalvdnyozas Pénziigyi K®©nyvvezetésben
szam feladat szabalyozas katelezettségviallalé érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
1 g 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Vagyontargyak Szamviteli tv.:. Ahsz. | akis és nagyeértékil eszkdzok Gépi nyilvantarto lap pénziigyi lgyintézo / folyamatos konyveld / n.g. n.¢. targy i eszkodz analitika

nyilvantartasa HUN-REN CSFK szamla alapjan 18rténd targyi eszkoz Fékanyveld
szabdlyzatai bevételezése az Ecostat nyilvantarto
rendszerbe és ott a
nyilvantartdsa
MTA, MNV Zrt. Sajat vagyon
szerinti bontasban

2 Atargyi eszkozok | Szamviteli tv.:. Ahsz. | El6zetes egyezietés Gépi nyilvantarto lap pénziigyi ligyintézd / tolyamatos kényveld | n.é. n.gé. targy i eszkoz analitika
analitikus HUN-REN CSFK térgyi eszkoz Fokonyveld
kartonjdnak a szabdlyzatai nyilvantarté
kit6ltése (leltari
szam.
nyilvantartasi
5Zam,
¢értékesokkenési
leirds)

3 Beérkezett szamla | Szamviteli tv.;. Ahsz. kotelezetisépvillalas egyeztetése | n.é. peénziigyi igyintézd folvamatos kényveld / n.é. n.e. kotelezettség vallalasi
alapjan a HUN-REN CSFK Fokonyvelo nyilvantartas
kotelezettségvallal | szabalyzatai
as
nyilvantartasanak
ellendrzése

4. Beérkezett szamla | Szamviteli tv.:. Ahsz. | n.é. n.g. pénziigyi ligyintézd folyamatos kdnyveld / n.g. n.g. n.é.
alaki és tartalmi HUN-REN CSFK Fokonyveld
ellendrzése., szabalyzatai
mennyiségi €s
minbségi atvétel
ésa
teljesitésigazolas
megtorténtének
ellenbrzése

5 Targyi eszkéz Szamviteli tv.;. Ahsz. | Eldzetes egyeztetés allomanyba vételi bizonylat | pénziigyi iigyintézd / folyamatos kdnyvel6 / n.é. n.é. analitikus nyilvantartas
téritésmentes HUN-REN CSFK targyi eszkoz Fokdényveld
atvétele esetén az | szabdlyzatai nyilvantarto
atadas-atvételj
bizonylat alaki és
tartalmi
ellendrzése és a
kényvekben
torténd régzitése

6 Nagyértékii targyi | Szamviteli tv.:. Ahsz. | n.é. allomanyba vételi bizonylat | pénziigyi ligyintézd / folyamatos kdnyveld / n.é. n.é. analitikus nyilvantartas

i
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7 Kiséreékil targyi Szamviteli tv... Ahsz. | n.é. nyilvantartd karton pénziigyi lgyintézo / folyamatos konyveld / n.é n.g. fokdmyvi kdnyvelés
eszkoz allomany | HUN-REN CSFK targyi eszkoz Fékonyveld anali tikus nyilvantartas
novekedése szabalyzatai nyilvantartd

8 Nagyértékii targyi | Szamviteli tv... Ahsz. | kontirozas. konyvelés allomany csékkenési peénziigyi Ugyintézo / folyamatos konyvelo / n.é. n.é. analitikus nyilvantartas
eszkoz allomany { HUN-REN CSFK bizonylat targyi eszkoz Fékdnyveld
csOkkenése esetén | szabalyzatai nyilvantartd
az allomany
csOkkenési
bizonylat
kitéltése. rogzitése

9 Kisértékil targyi Szamviteli tv... Ahsz. | kontirozas. kényvelés allomany cstkkenési peénziigyi tgyintézs / folyamatos konyvelo / n.e. n.g. analitikus nyilvantartds
eszkéz allomany HUN-REN CSFK bizonylat targyi eszkoz Fokényvelo
csdkkenése esetén | szabalyzatai nyilvantartd
a bizonylat
kitbltése, rogzitése

10 Targyi eszkoz Szamviteli tv.;. Ahsz. | n.é. feladas pénziigyi lgyintézd / negyedévente konyvelo / n.g, n.e. n.gé.
téritésmentes HUN-REN CSFK targyi eszkdz Fokényveld
atvétele esetén. szabalyzatai nyilvantartd
leltarhiany esetén,
selejtezést
kévetden
kényvelési feladas
készitése

11 A negyedévi zaras | Szamviteli tv.;. Ahsz. | térzsvagyon egyeztetése Osszesito feladas pénzilgyi ligyintézd / negyedévente kényveld / n.e. n.é. analitikus nyilvantartas
keretében HUN-REN CSFK targyi eszkdz Fokonyveld
értékesdkkends szabaly zatai nyilvantartd
elszamolasa,
feladds készitése

12 Az év végi zdras Szamviteli tv.;. Ahsz. | n.é. kényvelési bizonylat pénziigyi Ugyintézb / zaras hatarideje konyvelo / n.€. n.é. fokonyvi nyilvantartas
keretében az éves | HUN-REN CSFK targyi eszkoz Fokonyveld és analitikus
adatok szabalyzatai nyilvantartd nyilvantartas
egyezietése a
fokonyvi
kényveléssel

13 A koltségvetési Szamviteli tv... Ahsz. | n.é. beszamolé Grlap pénziigyi Ggyintézd / zarés hatdrideje kényveld / n.é. n.gé. n.g.
beszamold HUN-REN CSFK targyi eszkdz Fokdnyveld
tablajanak szabalyzatai nyilvantartd
elkészitése

14 A kapcsolddo Szamviteli tv.;. Ahsz. | n.é. n.é. pénziigyi tgyintézo / n.€. konyveld / n.e. n.é. n.é.
bizonylatok, HUN-REN CSFK targyi eszkdz Fokonyveld
naplok kartonok szabélyzatai nyilvantarto
archivalasa

15 Leltarkérzetek Szamviteli tv.;. Ahsz. | Eldzetes egyezietés Atadas-atvételi bizonylat targyi eszkoz folyamatos kdnyveld / n.g. n.gé. analitikus nyilvantartas
kozotti atadas- HUN-REN CSFK nyilvantarto / Fdkonyvelo
atvétel szabalyzatai leltarfelels
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9. szamu melléklet: A leltar és a leltarozas ellenérzési nyomvonala

9, szama melléklet

Sor- | Tevékenység/ Jogszabily, belsd Elékészités Keletkez6 dokumentum Felel6s/ Hataridé Ellenérzés/ Utalvanyozis Pénziigyi K&nyvvezetésben
szam feladat szabdlyozas kotelezettségvallalo érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
.y
| 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Leltdrozasi Szamviteli tv... Ahsz. | utasilas dsszedllitasa utasitas foigazgatd leltarozas n.gé. n.é. n.g. n.é.
utasitas kiadasa HUN-REN CSFK MTA, MNV Zrt. Sajat vagyon megkezdése elott
Leltarozasi és szerinti bontasban legalabb 20
Leltarkezelési nappal
Szabdlyzat
2 Leltdrozas Szamviteli tv.: Ahsz. | a selejtezés véarehajtasa, a jegyzokonyv, leltarfelvételi szervezeti egységek leltarozas szervezeti n.é, n.é n.eé.
elokészitése €s HUN-REN CSFK | leltéarozashoz sziikséges ivek, megbizodlevelek vezetoi, gazdasagi megkezdéséig egységek vezetoi.
Leltarozasi és dokumentumok elkészitése igazgatosag kijelolt gazdasdgi vezeto
Leitarkezelési MTA. MNV Zrt, Sajat vagyon munkatdrsa
Szabalyzat bontasban
3 Leltar felvétel Szamviteli tv.: Ahsz. | az érintettek 1ajékoztatasa leltarivek/egyéb kimutatasok. | gazdasagi vezetd, leltarozasi leltarellencr n.g. n.é. leltarfelvételi iv
és HUN-REN CSFK [ MTA, MNV Zrt. Sajat vagyon jegyzokdnyv leltarfelelosok titemtervben
Leltarozasi és bontasban meghatdrozottak
Leltarkezelési szerint
Szabalyzat,
Korlevelek
MTA. MNV Zit.
Sajat vagyon szerinti
bontasban
4 Leltarak Szamviteli tv.: HUN- | a leltdrivek elldtdsa a szitkséges | leltarozasrol jegyzokonyv szervezeti egység leltarozasi leltarellendr in.g, n.é. leltarfelvételi iv
leltarkdrzetenkénti | REN CSFK aldirasokkal. illetve bélyegzdvel vezetdi, leltarellendr. itemtervben
feldolgozasa Leltarozasi és leltarozési csoport meghatarozotiak
Leltarkezelési vezetdje szerint
Szabdlyzat,
Korlevelek
5 Intézményi Szamviteli tv.; Ahsz. | a leltarozo bizonylatok dsszefoglald leltarozasi leltarellendrzési iitemtery szerint, | leltarellen6rok n.g. n.é, kiértékelt leltar
leltareredmény ¢s HUN-REN CSFK | adatainak 8sszesitése jegyzbkdnyv csoport vezetoje leltarfelvételt
megallapitasa Leltérozasi és MTA. MNV Zrt, Sajat vagyon kéveté 30 napon
Leltarkezelési bontasban beliil
Szabalyzat
6 Leltareltérés Szamviteli tv.: Ahsz. | a hiany keletkezési vizsgilati jegyzokdnyv szervezeli egység leltarfelvételt leltarcsoport n.g. n.eé, n.e.
okainak feltardsa | és HUN-REN CSFK | kériilményeinek kivizsgalasa vezetdje kdvetd 30 napon vezetdje
Leltarozasi és MTA. MNV Zn. Sajat vagyon beliil
Leltarkezelési bontésban
Szabalyzat.
Korlevelek
7 Leltareltérés Szamviteli tv.: Ahsz. | vizsgalati jegyzokényv cldterjesztés a szamviteli szamv-pil. dokumentalast n.g. n.é. n.é. analitikus nyilvantartas
szamviteli ¢s HUN-REN CSFK rendezésre. engedélyezés csoportvezetd kdvetd 30 napon és fokonyvi kdnyvelés
rendezése Leltarozasi és beliil
Leltarkezelési
Szabélyzat.
Korlevelek
8 A leltareltérést Szamviteli tv.: Ahsz. | vizsgalati jegyzokdnyv jegyzokonyvek, engedélyek | szervezeti egység leltarfelvéteit figazgatd és neg, T.E. n.é.

eldidézo okok
megsziintetése

és HUN-REN CSFK
Leltarozasi és
Leltarkezelési
Szabalyzat.

vezetoje

kovetd 30 napon
beliil

gazdasagi vezetod
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Korlevelek

Személyi feleldsség
esetén a felel§s(6k)
kartéritési
feleldsségénck
megallapitasa

Munka
Torvénykdnyve: és
HUN-REN CSFK
Leltarozasi és
Leltarkezelési
Szabdlyzat

vizsgdlati jegyzokonyv

jogi vélemények,
jegyzdkonyvek, engedélyek

szervezeti egység

vezetdje

lehtarfelvételt
kdvetd 30 napon
beliil

féigazgato,
gazdasagi vezetd

anali tika

n.é.: nem értelmezhetd
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10. szaimi melléklet: A hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellenérzési nyomvonala

10.szama melleklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabalyi belsé Elékészités Keletkezé dokumentum Felelos/ Hatéridd Ellendrzés! Utalvianyozds Pénzilgyi K&nyvvezetésben
SZam feladat szabdlyozis kitelezettség-vallalo érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 A MAK szamlarol | Gazddlkodasi A sziikséges mellékletek banki bizonylat Felelds: pénztaros folyamatos Ellenorzés: n.é. n.g. n.g.
készpénz felvétele | szabalyzat. elokészitése pénztarellendr
Pénzkezelési
szabalyzat
2/a A szamlardl Szamlarend, A sziikséges mellékletek peénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelos: pénztaros azonnal, ill. n.é. n.é. pénztaros hazipénztari
felvett készpénz Gazdatkodasi elokészitése folyamatos nyilvantartas
bevételezése a szabdlyzat.
hazipénztarba Pénzkezelési
szabélyzat
/b Kartyaszamlara (Gazdalkodasi Atvezetési (atutalasi) banki bizonylat (elSiranyzati + Felelds: pénztaros folyamatos n.é. n.gé. pénztaros atvezetési
atvezetés szabalyzat, nyomtatvany elkészitése kartyaszamla) szamlacsoport
Pénzkezelési
szabdlyzat
3 A hazipénztari Gazdalkodasi A szikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelds: pénztaros azonnal Elienorzés: n.é. n.e. n.é.
kifizetésre szabdlyzat, elokeszitése pénztarellendr
benyjtott Pénzkezelési
bizonylatok alaki | szabélyzat
és tartalmi
etlendrzése
4 A kiadasi Gazdilkodasi A sziikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvénya | Felelds: pénztaros folyamatos n.é. n.g. n.é. n.e.
pénztarbizonylat | szabélyzat. elokészitése
elkészitése és Pénzkezelési
atadasa szabalyzat
érvényesités és
utalvanyozas
céljabol a
jogosultak részére
5 A kifizetés elott a | Gazddlkodasi A szlikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelds:szakmai folvamatos Ervényesités: Gazdasagi vezeté | n.é, n.é.
teljesités szakmai | szabalyzat, elokészitése igazolasra kijelolt érvényesitési
igazolasa. munkatars jogkdrrel
érvényesitése, felruhazott
utalvanyozdisa és személy
ellenjegyzése
[ A kifizetések Gazdalkodasi A sziikséges meliékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelds: pénztaros folyamatos Ellenorzés: né. pénztiros n.é.
teljesitése szabdlyzat. eldkészitése pénztarellendr
hazipénztarbdl Pénzkezelési
szabalyzat
7 Az elszamolasra Gazdalkodasi A sziikséges mellékletek pénztarbizonylat nyomtatvanya | Felelés: pénztaros folyamatos Ellentrzés: gazdasagi vezetd | n.é. analitikus nyilvantartas
kiadott elélegek szabalyzat, elokészitése pénztarellencr
analitikus Szamlarend.
nyilvantartasba Pénzkezelési
vétele szabdlyzat
8 A Szamlarend. A sziikséges mellékletck pénztarjelentés Felelis: pénztaros folyamatos Ellentrzés: n.é. n.é. pénztarjelentés

pénzforgalomrol
pénztarjelentés
elkészitése

Pénzkezelési
szabalyzat

elokészitése

pénztirellenor
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Sor- Tevékenység/ Jogszabalyi belso Eldkészités Keletkez6 dokumentum Felelos/ Hataridé Ellenérzés/ Utalvdnyozas Pénziigyi K&nyvvezetésben
szdm feladat szabdlyozis kitelezettség-vallald érvényesités elienjegyzése teljesités valé megjelenés
] 2 3 4 5 6 7 8 9 10
9 A Szamlarend. A bizonylatok elkészitése n.e. Felelods: pénztarellendr | folyamatos n.é. n.g. n.é. hazipénztar
pénzidrellendrzés | Pénzkezelési nyilvéantartas
keretében a szabdlyzat
pénztarjelentés
valodisaganak és a
pénztarban lévd
készpénz
mennyiségének
ellendrzése
10 Az ellenbrzott. Szamlarend. Pénztarbizonylatok dsszeallitasa | n.é. Felelos: pénztaros. folyamatos Ellenérzés: n.é. n.e. n.é.
utalvanyozott. Gazdalkodasi pénztarellendr peénztarellendr
kifizetett szabalyzat
pénztarbizonylato
k ataddsa a
kdnyvelés részére
11 A hazipénztdri Szémlarend. Kontirozas n.é. Felelds: kontirozd folyamatos Ellenérzés: n.é. n.é. fékdnyvi konyvelés
tételek Gazdalkodasi (utalvanyozd) szamv-pii.
kontirozasa és szabalyzat csoportvezetd
kényvelése
szamitdgépes
program alapjan
12 A hazipénztari Pénzkezelési n.é. archiv dokumentum Felelés: pénztaros n.é. Ellenbrzés: n.é. n.g. n.é.
bizonylatok szabalyzat szamv-pil,
archivalasa csoportvezetd
n.é.: nem értelmezhetd
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11. szamu melléklet: Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasinak, selejtezésének ellenérzési nyomvonala

11 .szamu melléklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Elokészités Keletkezo Felelgs/ Hataridé Ellenérzés/ Utalvdnyozis Pénziigyi K3 nyvvezetésben
SZam feladat belsd szabalyozis dokumentum kitelezettség-villalé érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Felesleges vagyontargyak Szamviteli térvény. Avr.. HUN- | korlevél el6készités | felesleges fdigazgatd/szervezeti | korlevél n.é. n.€. n.g. n.g.
feltarasa REN CSFK Felesleges vagyontargyak egységvezetd
MTA, MNV Zrt. Sajat vagyontargyak selejtezési és jegyzéke
vagyon szerinti bontasban hasznositasi szab.
2 Selejtezési Bizottsag HUN-REN CSFK Felesleges megbizas megbizas féigazgatd/szervezeti kérlevél n.e. n.é. n.e. n.é,
kijeldlése, miikodése vagyontargyak selejtezési és egységvezetd
hasznositasi szabalyzat
3 A nem sajat eszk6zdk HUN-REN CSFK Felesleges levél levél féigazgatd/szervezeti | levél n.e. n.gé. né. n.é.
esetében a selejtezésre vagvontargyak selejtezési és egységvezetd
kijelélt vagyontargyak hasznositasi szabalyzat. Vagyon
jegyzékét engedélyezésre haszndlati szerzddések
megkiildeni
4 Ertékesithetd vagyontargyak | HUN-REN CSFK Felesleges levél levél foigazgato/szervezeti levél n.é. n.é. n.g. n.é
aranak megallapitasa vagyontargyak selejtezési és egységvezeto
hasznositasi szabalyzat.
5 Az informatikai szakért6i HUN-REN CSFK Felesteges adattartalom és igazolas informatikai vezeto selejtezést n.é. n.g. n.é. n.g.
igazolas vagyontargyak selejtezési és program torlés kovetden,
Az adattarolé egységek hasznositasi szabalyzat hasznositas elott
hasznositasanak barmely
médja esetén a rajtuk tarolt
adatoknak. programoknak
végérvényesen toriésre kell
ker{ilniiik.
6 HUN-REN CSFK-n beliili Szamviteli torvény. Aht. Avr., | egyezietés, Atadas-atvételi foigazgato/szervezeti | késrlevél n.é. n.é, n.é. n.g,
hasznositas HUN-REN CSFK Felesleges hozzajarulasok bizonylat egységvezetd
MTA, MNV Zrt, Sajét vagyontargyak selejtezési és (engedélyek)
vagyon szerinti bontasban hasznositasi szabélyzat bekérése
7 Felesleges vagyontargyak Szamviteli torvény, Aht,HUN- | vonatkozo levél Aladéds-atvételi toigazgato/szervezeti | folyamatos gazdasagi vezetd | n.é. n.g. n.g.
atadasa REN CSFK Felesleges bizonylat egységvezetod
vagyontargyak selejtezési és
hasznositasi szabalyzat
8. Felesleges vagyontdrgyak Aht.. Avr.. HUN-REN CSFK egyeztetések megallapodas, fdigazgatd/szervezeti folyamatos gazdasagi vezeté | igazgatd atutalas analitikus
értékesitése Felesleges vagyontargyak dtadas-atvételi egységvezetd nyilvantartas, fokanyvi
selejtezési és hasznositasi bizonylat. konyvelés.
szabalyzat szerzbdeés
9. Selejtezés Szamviteli torvény, Avr.. HUN- | a selejtezendd selejtezési szervezeti szabalyzat szerint | gazdasagi n.g. n.g. analitikus
REN CSFK Felesleges targyak jegyzdkonyv egységvezetd és a igazgatosag nyilvantartas. fokdnyvi
vagyontargyak selejtezési és megtekintése, selejtezési bizottsag kijeloit kdnyvelés
hasznositasi szabalvzat mindsitése elndke munkatarsa
10. A leselejtezett targyak Szamviteli torvény, Avr., HUN- | hirdetés. vételi megallapodas, értékesités selejtezést kovetd | igazgatd gazdasagi vezetd | atutalas analitikus
értékesitése REN CSFK Felesleges ajanlatok bekérése | szerz6dés. atadas- | lebonyolitasaval 30 napon beliil nyilvéntartas. fokényvi
vagyontargyak selejtezési és atvételi bizonylat megbizott munkatars kdnyvelés
hasznositasi szabalyzat
11 A leselejtezett targyak Szamviteli trvény. Avr.. HUN- | drajanlatok arajanlatok, lebonyolitasaval selejtezést kivetd | igazgatd gazdasagi vezetd | atutalas analitikus
hulladékként elszallitasa REN CSFK Felesleges bekérése, szerzGdeés. teljesités | megbizott munkatars 30 napon beliil nyilvéntartas, fokdnyvi
vagyontdrgyak selejtezési és szerzOdes, teljesités | igazolas konyvelés
hasznositasi szabalvzat igazolas
12 Az eszkdzok kivezetése a Szémviteli torvény, Avr., HUN- | leltér zaro targyi eszkdz megbizott munkatdrs, | selejtezést kdvetd | n.é. n.é. n.g. n.é.
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nyilvantartasbol

REN CSFK gazdalkodasi
szabaly zat

jegyzdkdnyvek,

szerzOdeések

rmqﬂo...

n.g nem errelmezhers

tokonyveld

30 napon beliil
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12. szamu melléklet: A kozbeszerzés keretében térténé beszerzés ellenérzési nyomvonala

12.szamui melléklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Elékészités Keletkezd FelelGs/ Hatédrido Ellendrzés/ Utalvinyozas Pénziigyi Kdnyvvezetésben
SZam feladat belsd szabilyozas dokumentum kotelezettség- érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelenés
vallalo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
I Szervezeti egységek Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokeszités: Szervezeti egység Felelos: Szervezeti | Targyév marcius Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
targyévre vonatkozo Kozbeszerzési szabdlyzat projektvezetd/szervezeti egység | beszerzési terve egység vezetdje 20. Gazdasagi vezetd
beszerzési tervének vezetdje meghatdrozza a
elkészitése beszerzés targyat, és kijeldli a
beszerzésért felelds személyt
2 Kutatékdzponti Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elokészités: szervezeti egység Kutatdkdzponti Felelds: foigazgatd | Targyév marcius Nem értelmezheté | Ellenjegyzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetod
kozbeszerzési terv Kozbeszerzési szabalyzat vezetdk, Osszeallitja: gazdasagi k&zbeszerzési terv 30. Gazdasagi vezelo
elkészitése vezetd
3 Kdzbeszerzési terv Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Eldkészités: gazdasagi vezetd és | Nem értelmezhetd Felelds: gazdasagi | Targyév marcius Gazdasagi vezetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem érelmezhetd
kozzététele K&zbeszerzési szabalyzat. a megbizott killsé kozbeszerzési vezetd 3l
Kozbeszerzések Tandcsa tanacsadd
ajanlasai
4. Kozbeszerzési terv Kbt. és végrehajtasi rendeletei. Elokészités: szervezeti egység Kutatokdzponti Felelds: féigazgatd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Ellenjegyzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezheto
mddositdsa Kdzbeszerzési szabalyzat vezetok, Osszedllitja: gazdasagi kézbeszerzési terv Gazdasagi vezetd
vezetd
8. K&zbeszerzési eljaras Kbt. és végrehajtasi rendeletei. Elékészités: gazdasagi vezetd és | Ajanlati felhivas Felelds: f8igazgatd | Nem értelmezheté | Nem érielmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhets
fajtajanak kivalasztasa | Kozbeszerzési szabdlyzat a megbizott kiils6 kizbeszerzési | elokészitése
tanacsado
0. Felelds akkreditalt Kbt. Eldkészités: projektvezetd Megbizas/szerzédés | Felelés: foigazgatd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Ellenjegyzés: Nem értelmezhetd | Nem értelimezhetd
kdzbeszerzési (Gazdasagi vezetd
tandcsado kivalasziasa
10. Kézbeszerzési eljaras Kbt. és végrehajtdsi rendeletei. Elokészités: Ajénlati felhivas / Felelés: megbizott | Nem értelmezhetd | Eliendrzés: Nem értelmezhetd | Nem érielmezheté | Nem értelmezhetd
elékészitése Kd&zbeszerzési szabalyzat projektvezetd/szervezeti egység | szerzddés tervezet kiilsd gazdasagi vezetd
vezetd €s a megbizott kiilsd kézbeszerzési
kozbeszerzési tanacsado/ tandcsado
megbizott jogi képviselet
11. Beérkezett ajanlatok Kbt. és végrehajtasi rendeletei. Elékészités: megbizott kiilsd Jegyzdkonyv Felelds: gazdasagi | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
bontasa Kozbeszerzési szabalyzat kdzbeszerzési tanacsado vezetod
12 Birdlat Kbt. és végrehajtasi rendeletei, Elékészités: megbizott kiilsé JegyzGkinyv Felelos: Birlo Nem értelmezhetd | Nem értelinezhetd | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd

Kd&zbeszerzési szabalyzal

kézheszerzési tandcsado

Bizottsdg vezetd
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Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Eldkészités Keletkezd Felelos/ Hatarido Ellendrzés/ Utalvinyozas Pénziigyi K dnyvvezetésben
SZam feladat belsé szabalyozas dokumentum kitelezettség- érvényesités ellenjegyzése teljesités v al6 megjelenés
villalé
I 2 3 4 5 6 7 8 9 10
13. Eredményhirdetés Kbt. és végrehajtasi rendeletel. Elokészités: meghizott killsd Jegyzdkonyv. Felelds: Birald Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Kdzbeszerzési szabalvzal kizbeszerzési tanacsadd javaslat Bizottsig vezeld
14. Kdzbeszerzési Kbt. és végrehajtasi rendeletei. Elokészités: megbizott kiilsé Kézbeszerzési Felelds: pénziigyi | Az érintett évet Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd
eljarassal Kézbeszerzési szabalyzat kizbeszerzési tanacsadd eljarassal iigyintézd kdvetd 5 év gazdasagi vezetd
Osszefliggésben Osszetliggésben
keletkezett iratok keletkezett iratok
megdrzése
15. Az eljaras Kozbeszerzési Szabalyzat és Elokészités: megbizott killsd Eljarasrendtol Felelos: pénziigyi | Nincs Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Nem értelmezheto
dokumentalasa és eljarasrendek kézbeszerzési tandcsadd fuggoen: igyintézd gazdasagi vezetd
adminisztracios tajékoztatd,
feladatok elvégzése jegyzdkonyv
16. Szerzddés megkotése Kbt. és végrehajtasi rendeletei. Eldkészités: gazdasagi vezetd Szerzodés Kotelezettségvallal | Eredményhirdetést | Nem értelmezhetd | Gazdasagi vezetd | Nem értelmezhetd | A "0"-as
| Kbzbeszerzési szabalyzat ‘ 0: fhigazgald kovetd 30 nap szamlaoszlalyban
kerill
lek&nyvelésre.
137 Szerzbdés kdzzététele | Kozérdeki adatok megismerésére | Elokészités: foigazgatéi titkarsag | MT HUN-REN Felelds: Szabalyzat szerint | Ellen6rzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezheto
iranyuld kérelmek intézésének. CSFK honlap informatikai gazdasagi vezelo
tovabba a kételezden koordinator
kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak
rendje
18. Teljesités igazolas Kbt. és végrehajtasi rendeleted, ElSkészités: szervezeti egység Teljesités igazolas ¢. | Felelds: Teljesités alapjan a | Ellenorzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Kdzbeszerzési szabdlyzat vezeték dokumentum projektvezetd szerzddés szerint szervezeti egység
vezetdk
19. Pénziigyi teljesités Kbt. és végrehajtasi rendeletei. Elokészités: pénziigyi tigyintézd | Szamla Felelds: szamv-pit. | Szerzddés és Ellenorzés: Utalvanyozas: Pénziigyi A teljesitést a
Kdzbeszerzési szabdlyzat csoportvezeto szamla alapjan gazdasagi vezetd f6igazgato altal ligyintézo szamviteli
meghatalmazott elGirasoknak
tigyintézo, megfelelGen

ellenjegyzés:
gazdasagi vezetd

kdnyvelni kell,
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13./1. szamii melléklet: Szamlizas folyamatanak folyamatleirasa (feldolgozas, készités, adatszolgaltatas) Bejovo szamlak kezelése (szllitoi szamlak)

13, szami melléklet

Sor- Tevékenység/ Jogszabily/ El6készités Keletkezé dokumentum Felelds/ Hatarido Ellendrzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Kényvvezetésben
szim feladat belsé szabalyozas kotelezettség-villalo érvényesités ellenjegyzése teljesités valdé megjelenés
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Szamla beérkezése Szamviteli tc.. Avr.. Elokeszités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénzigyi Targhot kdvetd 5. | Ellenbrzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend. szamviteli ligyintézd 1évé gazdalkodasi szamviteli ligyintézo nap peénziigyi
Gazdalkodasi szabdlyzat szabalyzat eldirasainak szamviteli
megfeletden {igyintézd
2, Szamla elutasitas/hibas Szamviteli tc.. Avr.. Elékészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellenérzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
szamlak kezelése Bizonylati rend. szamviteli lgyintéz6 1év gazdalkodasi szamviteli igyintézd lgazgatdsay beld fokonyvi konyveld
Gazdalkodasi szabdlyzat szabalyzat eloirasainak folyamatai alapijén
megfelelden
3. Egyéb, szamlakezeléshez | Szamviteli tc.. Avr.. Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben FelelGs: pénziigyi Gazdasagi Ellentrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
tartozo folyamatok Bizonylati rend. szamviteli igyintézd 1évo gazdélkodasi szamviteli ligyintézo [gazgatdsag beld fékonyvi kényveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat eldirdsainak folyamatai alapjén
megfeleléen
4, Szamla érkeztetése Szamviteli tc.. Avr.. Eldkésziteés: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelos: pénziigyi Gazdasagi Eltenorzés: Nem értelmezheté | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend. szamviteli lgyintéz6 [évé gazdalkodasi szamviteli tigyintézd Izazgatdsag beld fokanyvi kdnyveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabdalyzat el6irasainak folyamatai alapjin
megfelelden
s. Szamla ellenérzése Szamviteli tc.. Avr.. Elbkészités: pénzigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend. szamviteli lgyintéz6 1évd gazddikodasi szamviteli iigyintézo Igazgatdsag beld fokdnyvi kényveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat elbirdsainak folyamatai alapjan
megfelelden
6. Szémla beérkeztetése, Szamviteli tc.. Avr.. El&készités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
adatrbgzités. belsd Bizonylati rend. szamviteli tigyintézd lévé gazdalkodasi szamviteli Gigyintézd lgazgatosag beld fokdnyvi kényveld
sorszammal tdrténd Gazdalkodasi szabalyzat szabélyzat eldirasainak folyamatai alapjan
ellatasa megfeleléen
7. Szamla felszerelés Szamviteli tc.. Avr., Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelos: pénziigyi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonvlati rend. szamviteli ligyintézd 1év gazdalkoddsi szamviteli iigyintézo [gazgatdsag beld fokonyvi kényveld
Gazdalkodasi szabdlyzat szabélyzat eldirasainak folyamatai alapian
megfeleléen
8. Utalvény oldal nyomtatasa | Szamviteli tc.. Avr.. Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben FelelGs: pénziigyi Gazdasagi Ellentrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezheté | Nem értelimezhetd
Bizonylati rend. szamvitel Ugyintézo 1évd gazdalkodasi szamviteli lgyintézo Igazgatdsag beld fokonyvi konyveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat eldirasainak folyamatai alapjan
megfelelden
9, Szémla kontirozasa Szamviteli tc., Avr., Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: fokonvvi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend, szamviteli igyintézo lévd gazdalkodasi kényvel& lgazgatdsag beld fékdnyvi konyveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabdlyzat eldirasainak folyamatai alapjan
megfelelden
10. Kontir oldal nyomtatasa Szamviteli tc., Avr.. Eldkészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénzigyi Gazdasagi Ellentrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelimezhetd | Nem értelmezhet
Bizonylati rend, szamviteli ligyintézo 1évd gazdilkodési szamviteli igyintézo lgazgatdsag beld fokonyvi konyveld

Gazdélkodasi szabdlyzat

Y

szabalyzat elirasainak
megfelelden

folyamatai alapjan
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Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Elékészités Keletkezd dokumentum Felelds/ Hatarido Ellenérzés/ Utalvanyozas Pénziigyi Kdényvvezetésben
szam feladat belsé szabalvozas kotelezettség-villalé érvényesités ellenjegyzése teljesités valé megjelends
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11. Ervényesités Szamviteli tc.. Avr.. Eldkészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: fokonvvi Gazdasagi Ellenérzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Szamviteli
Bizonylati rend. szamviteli Gigyintézé [évo pazdalkodasi kéinyveld tgazgatdsag beld fOkdnyvi konyveld elbirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat eldirdsainak folyamatai alapjan megfelelden
megfelelden
12, Jovahagyas Szamviteli tc.. Avr.. Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: fokonvvi Gazdasagi Ellendrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
Bizonylati rend. szamviteli Ugyintézo 1évo gazdatkodasi kdnyveld [gazgatdsag beld fokanyvi kinyveld
Gazdalkodasi szabalyzat szabalyzat elirdsainak tolyamatai alapjan
megfelelden
13, Szamla tovabbitdsa Szamviteli tc.. Avr.. Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelds: pénziigyi Gazdasagi Ellendrzés: Utalvanyozas: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
alairisra Bizonylati rend. szamviteli {igyintézo lévo gazdatkodasi szamviteli ligyintézi [gazgatdsag belod fokonyvi konyveld | foigazgatd altal
Gazdilkodasi szabalyzat szabalyzat eldirasainak folyamatai alapjan meghatalmazott
megfelelden lgyintézo,
ellenjegyzés:
fdigazgatd altal
meghatalmazott
fokadnyvi
konyvel6/gazdasag
i vezetd
4. Beszallitok minositése az | Szamviteli tc.. Avr.. Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelos: fokénvyi Gazdasagi Ellentrzés: Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
alatimasztod Bizonylati rend. szamviteli tigyintézd lévo gazdalkodasi kdnyveld lgazgatdsag belo fokanyvi konyveld
dokumentumok és a Gazdaikodasi szabalyzat szabalyzat eldirasainak folyamatai alapjan
szamlak viszonylataban megfelelden
15, Szailitoi Szamviteli tc.. Avr.. Elokészités: pénziigyi a mindenkor érvényben Felelos: fokénvyi Gazdasagi Ellen6rzés: Nem értetmezhetd | Nem értelmezhetd | Nem értelmezhetd
partnerek/partnentdrzskarb | Bizonylati rend, szamviteli ligyintéz 1évo gazdalkodasi konyveld [gazgatdsag beld fokonyvi kényveld
antartasa Gazdalkodasi szabalyzat szabdlyzat eldirasainak folyamatai alapjan
megfelelden
16, Listdk. nyilvantartdsok Szamviteli tc.. Avr..,

vezetése

Bizonylati rend,
Gazdalkodasi szabalyzat

El6készités: pénziigyi
szamviteli tigyintézd

a mindenkor érvényben
1évé gazdalkodasi
szabdlyzat eldirdsainak
megfelelden

Felelds: fokdnvvi
konyvelé

Gazdasagi
Igazgatosag beld
folyamatai alapjan

Ellenérzés:
fokonyvi kdnyvels

Nem értelmezhetd

Nem értelmezhetd

Szamviteli

elbirasoknak
megfelelden
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13./2. szami melléklet: Szamlazas folyamatanak folyamatleirasa (feldolgozas, készités, adatszolgaltatas) Kimend szamlak kezelése (vevoi szamlak)
Sor- Tevékenység/ Jogszabaly/ Elkészités Keletkezé dokumentum Felelds/ Hatiridé Ellenérzés/ Utalvinyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
szam feladat belsé szabdlvozas kitelezettség- érvényesités ellenjegyzése teljesités val6é megjelenés
villald
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Szamlakészitést megeldzé | Szamviteli tc.. Avr.. Elékészités: pénziigyi a vonatkozo jogszabalyok | Felelos: pénziigyi | vonatkozo Ellendrzés; Nem értelmezheti Nem értelmezhetd | Szamviteli
tevékenység Bizonylati rend. szamviteli lgyintézd és belso szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokdnyvi kényveld eléirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat. szerint ligyintézd belsd szabélyzatok megfeleldem
AFA tv.. Ant, szerint
2. Szamla készitése Szamviteli tc.. Avr.. Elokészités: pénziigyi a vonatkozd jogszabalyok | Felelds: pénziigyi | vonatkozd Ellendrzés: Nem értelmezhet Nem értelmezhetd | Szamviteli
Bizonylati rend. szamviteli lgyintézo ¢s belsd szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokdnyvi kdnyveld cléirdsoknak
Gazdalkodasi szabalyzat. szerint ligyintézod belsé szabalyzatok megfeleloem
AFA tv.. Art. szerint
3. online NAV Szamviteli tc.. Avr.. Elékészités: pénziigyi a vonatkozd jogszabélyok | Felelds: pénziigyi | vonatkozé Ellenéirzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezhetd | Szamviteli
adatszolgdltatas Bizonylati rend. szamviteli Gigyintézo és belso szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokanyvi knyvelo elbirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat. szerint figyintézo belsd szabdlyzatok megfeleléem
AFA tv.. Art, szerint
4, Szamla kibocsatas Szamviteli tc., Avr.. Elokészités: pénziigyi a vonatkozé jogszabalyok | Felelds: pénziigyi | vonatkozd Ellendrzés: Utalvényozas: foigazgato Nem értelmezhetd | Szamviteli
jovahagyasa. ellenbrzése Bizonylati rend, szamviteli gyinézd ¢s belso szabalyzatok szamviteli jogszabdlyok és fokdnyvi kényveld | ahal meghatalmazott cléirdsoknak
Gazdalkodasi szabdlyzat. szerint tgyintézd belsd szabilyzatok Ugyintézo. ellenjegyzés: megfeleldem
AFA tv., An. —— foigazgatd dltal
| meghatalmazott fokdnyvi
konvvelé/gazdasigi vezetd
5, Szamla nyomtatasa Szamviteli tc.. Avr.. Eldkészités: pénziigyi a vonatkozo jogszabalyok | Felelés: pénziigyi | vonatkozd Ellendrzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezhetd | Szamvitel
Bizonylati rend, szamviteli lgyintézd és belso szabalyzatok szamviteli Jogszabalyok és fokonyvi konyveld elbirasoknak
Gazdatkodasi szabalyzat. szerint {igyintézo belsd szabalyzatok megfeleldem
AFA tv.. Art. szerint
6. Szamla megkiildése, Szamviteli tc.. Avr.. Elékészités: penziigyi a vonatkozd jogszabalyok | Felelos: pénziigyi | vonatkozo Ellendrzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezhetd | Szamviteli
kézbesités Bizony!ati rend, szamviteli ligyintézd €s belsd szabalyzatok szamviteli jogszabalyok és fokonyvi kdnyveld eléirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat, szerint dgyintéz6 belsé szabalyzatok megfeleléem
AFA tv., Art. szerint
7. Egyéb. szdmla Szamviteli tc.. Avr.. Elokészités: pénziigyi a vonatkozé jogszabalyok | Felelos: pénziigyi | vonatkozo Ellendrzés: Nem értelmezheto Nem értelmezheté | Szamviteli
készitéséhez tartozd Bizonylati rend, szamviteli gyintézd €s belsé szabalyzatok szamviteli jogszabélyok és fokdnyvi konyveld cléirdsoknak
folyamatok Gazdélkodasi szabdlyzat, szerint tgyintézd belsé szabélyzatok megfeleléem
AFA tv.. Art. szerint
8 Vevdi Szamviteli tc.. Avr., Eldkészités: pénziigyi a vonatkozd jogszabédlyok | Felelds: pénziigyi | vonatkozé Ellentrzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezheté | Szamviteli
partnerek/partnertéirzs Bizonylati rend. szamviteli {igyintézo és belsd szabalyzatok szamviteli jogszabélyok és fekadnyvi kdnyvel6 eldirdsoknak
karbantartasa Gazdalkodasi szabalyzat. szerint ligyintéz6 belsd szabalyzatok megfeleléem
AFA tv.. Art. szerint
9. Listak. nyilvéantartasok Szamviteli tc.. Avr., Elokészités: pénziigyi a vonatkozd jogszabédlyok | FelelGs: pénziigyi | vonatkozd Ellendrzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezhetd | Szamviteli
vezetése Bizonylati rend. szamviteli {igyintézo és belso szabalyzatok szamviteli jogszabélyok és fokdnyvi kdny veld eldirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat. szerint igyintézo belsd szabdlyzatok megfeleldem
AFA tv.. Art. szerint
10. Adatszolgaltatasi Szamviteli tc.. Avr., Elokészités: fokonyvi a vonatkozo jogszabalyok | Felelés: fokényvi | vonatkozo Ellendrzés: Nem értelmezheté Nem értelmezhetd | Szamviteli
kotelezetiség betartdsa Bizonylati rend, kdnyveld és belsd szabalyzatok kényveld Jogszabalyok és gazdasagi vezetd elbirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat. szerint belso szabilyzatok megfeleldem
AFA tv.. Art. szerint
11. Szamla Szamviteli tc.. Avr.. Eldkészités: pénziigyi a vonatkozo jogszabédlyok | Felelés: fokényvi | vonatkozd Ellenrzés: Nem értelmezhetd Nem értelmezhetd | Szamviteli
megdrzés/archivatds Bizonylati rend, szamviteli Ugyintéz6 és belsod szabalyzatok kényveld jogszabidlyok és gazdasagi vezetH eléirasoknak
Gazdalkodasi szabalyzat. szerint belsd szabalyzatok megfeleléem

AFA tv., Art.

szerint
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Ellenorzési nyomvonal

Ssz | Tevékenység feladat  Jogszabaly belsd
szabalyozdsi alap
I, Statusznyilvintartas  Allamhaztartasi
Térvény (Aht)
2. Statuszgazdalkodas né

T

. Belso adatszolgaltatas

i

1. Rendszeres kiilso né
adatszolgdltatas

3, Eseti kiilso e

adatszolgaltatas
6. Eves kéltségvetés  Allamhdztanasi
Toérvény és annak

végrehajtast rendelete

=1

Allamhaztartdsi
Térvény és annak
végrehajtasi rendelete

Eves koltségvetési
beszamolojelentés

B.  Létszamleépités ML

n é = pem értelmezhetd

14./1. szami melléklet: Human eréforras gazdalkodds, személyi juttatasok kiaddsai - Statuszgazdalkodas

Elokészités, kiinduldalap (input) # Keletkezo

\dokumentum (output)

Naprakész
nyilvantartis

A bér- és munkaiigyi munkatarsa altal
felvett dolgozok nyilvantartasa,
temaszammal orténo cllatisa A kitelezo
besorolasi kategoria. illetve bérvallozasok
lolyamatos nyomonkévetése
A Kutatokdzpont kiilso és belso [étszam
mozgasanak, a bérek, bérelemek
valtozasanak kovelése Az engedélyezen
fétszam ¢és a betshdtt létszam viszony anak
figyelemmel kisérése
A decentralizalt gazdalkodas miatt a
szervezeti egysépek tajékoziatdsa
cgységvezeldk kérésére a létszam és bérrel
Kapcesolatos valtozasokrdl
Kozponti Statisztikai Hivatal:
havi integralt gazdasagstatisztikai jelentés,
éves statisztikai jelentés,
madjusi reprezentativ statisztikai jelentés,
negyedéves jelentés az tires allasokrol .
HUN-REN KOZPONT. eavéb kiilso Excel tablazatok.
szervek altal kért adatok biztosilasa nyomtatvanyok
A Kutatdkdzpont kaliségvetésének 08 -as. ésUrlapok.
09 a urlapjainak megterverése, elkészitése a kdliségvetéssel
munkaiigyvi-bériigyi adatokbal Személyi kapcsolatos
juttatasok elemi koliségvelésének elkészitéseeloterjesztések
A Kutatokdzpont koltségvetési beszamoldja Urlapok,
08 -as. és 09 a Urlap kitdltéséhez szikséges  koltséavetéssel
adatok kitdltési utmutatd szerinti kinyerése akapesolatos
munkatigyi nyilvantartasokbdl. beszamold  eloterjesziések
etkészitése
Nagyobb létszamledpitések elokészitése,
vegrehajtdsban valo részvétel. elszdmolasok munkaviszony
elkészitése. utomunkdlatok megsziintetésével

Excel 1ablazatok

Excel tiblazatok

kapesolatos okiratok

Egyezteld lapok. a

_..o_o_mm.raa_mmmzmmm-

véilalo

bér- és munkaiigyi
lgyintézo

bér- és munkatigyi
Hgyintézd

ber- és munkaiigyi
igyintézo

Statisztikai adatlapok Magyar

Allamkinestar
szamfejtdhely
{megbizas alapjan
végzi)

beér- és munkaiigyi
ligyintézg
gazdasagi vezeld

bér- és munkaiigyi
Ugyintézd

Hataridd Ellenbrzés _
érvényesités
Bérszamtejtéshez né
igazodva.
munkabaallas ¢l6tti
nap

fgény szerint egyeztetds az intézel

igazgatokkal
lgény szerint . né
Adott hataridok né
Adott hataridok [ né [
HUN-REN né
KOZPONT dlal
megadott hatarido
[HUN-REN né

KOZPONT alal
megadott hataridd

Féigazgalo,
gazdasagi vezetd -
egvezietés a
bérgazdalkodasi
cgység vezetokkel

valtozo

Cnm?m:wonwm

| kitelezettségvallalas

_ cllenjegyzése
né

ne

ne

né

14, szama mellékler

Pénzligyi teljesités |Konyvvezetésben valé

megjelenés

ne neé
né né
ne neé
né ne
he né
neé neé
né né
né ua mint

munkaviszony
munkajogviszony
megsziintetésénél
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Ssz

B

4.

14./2. szamu melléklet: Human eréforras gazdalkodas, személyi juttatisok kiadasai - Munkavallaléi jogviszony létesitése, modositdsa

m_,o<mrm=zmmm feladat Jogszabaly belsé
| szabalyozasi alap

Telvételi igény Kjt. Mt.
beérkezése
Dokumentumok Kjt. Mt

eldzetes ellendrzése
a bér- és munkatigyi
munkatars

Kinevezési okmany Kjt. Mt ésa Kjt
etkészitése végrehajtasi
rendeletei

Ellenjegyzo aldirasa, Kjt. Mt.
Munkaltato alairasa.
munkavallalod

alairdsa .

Az aldin kinevezés neé
clhelyezése a

személyi anyagban,

aladdsa a

munkavallalénak

Elokészités, kiinduldalap (input)

A munkaerd kivalasztasa a

berpazdalkodasi egvségnél megtorténik,
betiltésére és a munkavallald megjelenik
bér- és munkaiigyi munkatarsnal a
felvételhez sziikseges dokumentumokkal
A munkaviszony létesitéséhez sziikséges
igazolasok (munkaviszony igazolasok.
adoeldleg levonas adatlap.

. Keletkezd Felelos

' dokumentum kételezettségvallalo
| (outpuy |
munkaszerzddéshez gazdalkodasi
szitkséges egységvezeltk
mcellékletek

Részben eredeti
okmany ok, illetve
ezek hitelesitet

bér- és munkatigyi
igyintdzo

tarsadalombiztositasi igazolvany). erkélesi fénymasolata

bizonyitvany. orvosi alkalmassagi. stb
A munkavallalé besoroldsa a végzettség.
képesitésck alapjan. és a kinevezési

okmany kiallitdsa (erklcsi bizonyitvany,

orvosi alkalmassagi igazolas. oklevelek,
ceyveh okmanyok)

Az dsszedllitott személyi anyag alapjan
clkeszitett kinevezést az cllenjegyvzd. a
munkaltatdi jogkor gyakorldja. a
munkavillalé alairja

[ktatas utan személyi mappaba helyezés
dolgozdnként

n é = nem értelmezhetd

Kinevezés:
munkaszerzédés

- adatfelvételi lap

- thjékoztatd

- GDPR nyilatkozat

- munkavallaloi

nyilvantartas

- szabadsagértesitd

- személyi adatlap

- Nyilatkozat csaladi

kedvezmény

érvényesitésérol

- Nyilatkozat gyermek

utan jard szabadsag
igénybe vételérol

Aldirt kinevezés

bér- és munkaiigy i
ligyintézo

bér- ¢s munkaitgyi
ligvintézo

bér- ¢s munkaiigyi
igyintézd

Atairt kinevezes

“ Hatarido

Felvétel napjat
megel6zo nap

Folyamalos.
leghésobb a felvétel
napjat megelézo
munkanap

Aldirds utan
haladéktatanul

Ellenfrzés
érvényesités

bér- és munkafigyi
figyvintéz0

bér- ¢s munkatigyi
figyintézo

bér- és munkaiigyi
tigyint¢zo

bér- és munkaiigyi

figyintézd

o

Utalvanyozas
kotelezettségvallalas
ellenjegyzése

ne

pazdasagi vezetd
ellenjepyzése

Foigazgatd
utalvanyozas,
gazdasagi vezetd
ellenjegyzés

ne

| _wmsummwm teljesités

| Konyvvezetéshen
| wvalé megjelenés

ne

A dokumentumok
iktatasa

A Kinevezés
iktatoszammal
kés ziil

Kinevezds iktatottan
késziil

A kinevezés

iktatoszammal
kesziil
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14./3. szami melléklet: Human eréforras gazdalkodas, személyi juttatisok kiadasai - Munkajogviszony létesitése palyazati eljaras alapjan

Ssz  |Tevékenység feladat Jogszabaly belsd Elokeszités, kiinduldalap Keletkezd dokumentum  [Felelds ktelezettség- Hatarido M Ellenérzés Utalvanyozas Pénziigyi teljesités | Klonyvvezetésben
szabdlyozasi alap (input) (output) vallalé érvényesités kotelezettségvallalas wald megjelends
ellenjegyzése
1. Javaslat amunkakor Mt Kjt, A beérkezd palvazati szdveg  Palyazati kiiras Foigazgatd, intézet A palyazat Gtjan intézet igzagatok né né A pahvazati
betdhésére iranyuld fisszevetése a igazgatok betdleni kivant _WN&<mm_me.mm_uﬁ
palydzat szévegére jogszabalvokban, belsd munkak&rtd! fiiggden, iktatva érkezik
szabalyzatokban eldirt figyelemmel a palydzat
feltetelekkel. cgyeztetés az clbirdldsdra jogosultak
| intézet igazgatokkal munkarendjére |
2. Palyvazat kiirasa Mt Kjt. Palvazati szdveg Kiirt palyazat honlapon, helyi Féigazgato, intézet  Folyamatosan né helyi lapban valo né Mu nkalap
megjelenitése a HUN-REN  lapban igazgatok megjelenés esetén: me gzkiildése
CSFK honlapjan. a Féigazgard, intézet elektronikusan
www kozigallas.gov.hu izazgatdk (kozzététel a
honlapon. valamint honlapon) Szioveg
hirdetmény kizzététele a megkiildése
helvben szokasos modon elektronikusan az
kozigallas
| | dgyintézdjének
3. Palyazat benyijtas. Mt Kijt. Palvazat megirasa. Palyazat Palyazo A palyazati felhivasban Féigazgato, neé né A pdlyazatok kiadasa
palyazatok benyujtasa irt hataridon beliil gazdasagi vezetd véleményezésre
Gsszegyujtése . i | | |
4. Pélyazat elbiralasa Mt Kjt, Veleménvezes Jegyzokonyv Foigazgatd, intézet Kézhezvételidl pazdasagi vezetd neé né A nyertes palvazati
igzagalok. gazdasagi szamitotl 30 nap anyag
vezetd dokumentumainak
megkiildése a bér- ég
munkaiigyi
| | gy intézd részére
3. Dokumentumok Mt Kjt, A munkaviszony Részben eredeti okmanyok  bér- és munkaiigyi  Felvétel napjat nap bér- és munkatigyi né né neé
ellenorzése létesitéséhez szitkséges illetve ezek hitelesitett dgyvintézd ligyintézd
igazoldsok (munkaviszony  fénymasolata
igazolasoh. adéeldleg levonas
adatlap. iarsadalombiztositasi
igazolvany ). erkolesi
bizonvitvany. egvéb
bizonyitvanyok
6.  Kincvezési okmany Mt A munkavillalo besorolasa a Kinevezés: bér- és munkaiigyi Folyamatos. bér- és munkaligyi  Féigazgato. né ne
elkeszitése végrettség, képesitések adatlap munkaszerzodésrdl tgyintézd legkésdbb a feivétel  ligyintézo gazdasigi vezetd
alapjan, és a hinevezési adatfelvételi lap napjat megel6zo nap
okmany kiallitdsa tajékoztatd
GDPR nyilatkozat
nyilvantartas
szabadsagértesitd
- személyi
Nyilatkozat csaladi
kedvezmény érvényesitésérdl
Nyilatkozat gyermek utan
jaro szabadsag
7. Ellenjegyzd alairasa. Mt. Kijt. Az sszeallitott személyi Alairt kinevezés bér- és munkaiigyi A munkaba allas clotti  bér- és munkaiigyi  Foigazgatd, né Kinevezés iktatottan
nmunkaltato alairasa. anyag alapjan elkészitett tigyintézd munkanap tigyintézo gardasagi vezeto keriil tovabbitasra
munkavaliald kinevezést a munkaltatoi
alairasa Jogkdr gyakorldja alairja | . | |
8  Azaldirt kinevezés né Teljeskort adatrogzités Aldirt onkéntes bér- és munkaiigyi  Aldiras utan né né ne Iktatottan Keriil
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atadiasa munkaiigyi (munkaiigyi ¢s bérelszamolasi nyugdijpénziar nyomtatvany  iigyvintézd haladéktalanul. megkiildésre
itgyintézésre ¢s szempontbél is) legkesobb munkiba
bérszamtejteésre | allas elotti munkanappal

9  Kineveses Mi. Kjt. A modositas jogi felicteleinek Moédositott kinevezés intézet igazgatok. Folyamatos ne Foigazgatd. ne ne
modositasa cllendrzése foigazgald

gazdasdgi vezetd
n ¢ = nem értelmezhetd
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14./4. szimid melléklet: Human er6forras gazdalkodas, személyi juttatasok kiaddsai - Munkajogviszony létesitése pilyazati eljaras alapjan Munkaviszony megsziinteteése

Ssz Tevékenység feladat

. A munkaviszony
megsziintetésére vonatkoza
elterjesztés fogadasa

2. A megsziintetés elokészitése.
a jogviszonyt megszintetd
okmany aldirdsa

3. Azalairt munkaviszony!t
megszintetd ohimany 4tadasa
a bér- és munkaiigyi
munkatars

4. Rendes szabadsag
elszamoldsa, megvalias,

5. Dokumentumok ellenorzése.
hianypoétlasok bekérése

6. [Hetményelszamolas

|

lgazoldsok kiallitasa

8 Ado elszamolds

9, Dokumentumok ataddsa

n ¢ = nem értelmezhetd

Jogszabaly belso
szabalyozasi alap

M. .

Mt

Mt

Mt

ne

Mt

Mi

Szjatv . Art, Thiy
sth

Mt

Elékészités, kiinduléalap

(input)

A pazdilkodasi egységekiol
érkezik az cloterjeszids (a

megsziintetés modjinak
megfeleld tanalommal)
Cloterjesstes

A munkaviszony

megsziintetéséhez szilksépes
okméanyok sszegyijtése

[ddaranyasan a munkavallalot
munkavallalot megilleto és a
kivett szabadsag ellendrzése,

szabadsag megvalias

Kiszimitasa. engedélyezése
A bér- és munkaiigyi munkatarsElszamolasi lap aldirva.
az etlendrzés utdn a hiany zo

adatokat bekérik

Litolsd havi bér és egvéb
jarandésdgol elszamolasa

Kilépd dolgozd munkaviszony

izazolasa, lartozasok

atvezetése. munkanélkiili
iaradékhoz igazolasok. stb
clokészitése
Addadatlap elkészités: QOEP
igazolds a bruti6 keresetrd) TB

alaphoz. nyugdijjarulék

igazolds a jarulék alaprol. 1B

igazolvany

Kilépd dolgozo

dokumentumainak atadasa. és
adatszolgdhatas a NAV felé

eletkez6 dokumentum
(output)

Eloterjesziés

Megsziintetd okmany

Megsziintetd okmany

Szabalyvszeriicn lezdrt és

zdradekolt szabadsagos
lap

esetleges tartozasok
telvezetve, igazolds a
bérelszamolashoz
Bérelszamolasi lap

kilépo dolgozd

Felelos
kotelezettség-
| vallald
intézet igazgatok.
faigazgatd

bér- és munkatigyi
gy intézo

bér- és munkaigyi
tiyintézi

intézetck

beér- és munkatigyi
deyintézd

Magyar
Allamkincstar
szamf{ejtohely
{megbizas alapjan
vépzi)

Magyvar

munkaviszony igazolasa. Allamkincstar

tartozasok atvezetése.

szamfejtéhely

munkanelkiili jaradékhoz (megbizas alapjan

igazolasok

Addadatlap elkészités:
QEP igazolds a bruttd
keresetrol TB alaphoz.

végzi)
Magyar
Allamkincsiar
szamfejtdhely

Nyugdijjarulék igazolas a(megbizas alapjan

jarulek alaprél. TB
igazolvany

Munkabér jegvzek, TB
kiskonyv , Nyugdij és
TB adaiszolpdliatas

végzi)

Magyar
Allamkincstar
szdmfejtdhely
{megbizas alapjan
VEgzi)

Hatdrido

Megszinds napjat

megeldzo legalabb 30
nap

Megsziinés el
nap

Leghkesdbb a
megsziinés iddpontjat
megelézé munkanap

Legkésdbb a
megsziinés idopontjat
megelozd munkanap

Legkésobb a
megszinés idépontjdl
megeldzd munkanap

Akként. hogy az
utolsd munkaban
101t6tt napig (illetve a
jogszabaly alal
lehetové tett
idopontban) a bér és
mas jarandosagok
kifizethetok legyenek
Kilépéskor

Kilépéskor

Kilépéskor

Ellendrzés
érvényesités

n.é

cm-mfscswm:mi
cmﬁ_:mma
bér- és munhaiigyi
igyintézd

bér- és munkaiigyi
tgyintézo

bér- s munkaiigyi
{igyintézd

bér- és munkaiigy
Hgvintézd

bér- €s munkaligyi
lgyintézd

bér- és munhaiigyi
Hgyintézd

bér- és munkaiigyi
iigyintézd

Utalvanyozis
kotelezettségvallalas

| ellenjegyzése

né

Foigazgato. gazdasagi
vezetd

Pénziigyi teljesités Komyvvezetésben
val 6 megjelenéds
né iktatoszammal ellatott
dokurmentum
né ne
neé né
ne I ¢
ne né

Foigazgatd, gazdasagi A banknal bejelentett Banki dtutalas

vezetd

LT

alairdk

Ine né
né né
ne lktatva. clkiildés

tértivevénnyel
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14./5. szamii melléklet: Human eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai - Szabadsag nyilvantartas

Ssz | Tevékenység feladat Jogszabily belsd | Elokészités, Keletkezd dokumentum| Felels kitelezettség- Hatarido Ellendrzés Utalvanyozas Pénziigyi teljesités | K.onyvvezetésben
m szabélyozasi alap | kiinduléalap (input) (output) vallalo érvényesités kotelezettség-vallalds . wval6é megjelenés
m _ ellenjegyzése E
. Belépo dolgozd szabadsiy Mt Szabadsagnyilvantartd  Szabadsagnyilvéntartas  bér- és munkaiigyi Belépést kdvetoen, illetve né né né né
napjainak megailapitasa lap nyomtatdsa lgyintézo targyév janudr héban

né = nem értelmezhetd
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Ssz Tevékenység feladat

| Személyi juttatasok éves
" eloiranyzatainak tervezdse

Rendszeres személyi juttatas
cloiranyzatainak terhére
jogviszonyok létesitése,
modositasa. megsziintetése

2. kotelezd adattartalommal és
munkavallaldnkénti nyilvantartasi
kotelezeuséggel. rigzités
nyifvantartasban. személyi
anyagok kezelési, orzési feladatai

3 Rendszeres személyi juttatasok

szamfejtése. kifizetése

Adok. jarulékok megallapitasa.
bevallasa.

i

Pénziigyi kivezetés. letillasok
utalasa

A

6. Bérteladas

7. Béradatok nyilvantartasa. orzése

Adatszolgatatasok. statisztikai
8. jelentések készitése és tovabbitasa
a létszam ¢s a béradatokrol

Beszamold készitése a személyi
juttatasok eves eldirany zatanak a
felhasznalasardl

n ¢ = nem értelmezhetd

5

14./6. szami melléklet: Human eréforras gazdalkodas, személyi juttatisok kiadasai -Rendszeres személyi juttatisok

Jogszabaly belso
szabalyozasi alap

Alt. MT Avr. PM
tdjckoztatd

LMt S2MS 2
munkakori leirasok

Szjatv . Art. Ibtv,
Muiyp. Vhr.
Szamlarend

Art, Aht, Avr. TB tv

1994 évi LI tory Mt

161, § (11 (2)043)

ARt Avr..

ARt Avr

Aht. Avr

Aht. Avr

Elokészités, kiinduldalap | Keletkezd dokumentum

! (input)

Fénvadatok szambavétele. -, .. .. . .
. Elemi kéltségvelds,

?:..Em_n:mnn_ﬁ@_rmuoz.., .. .
= ; kdliségvetési alapokmany
keretszamok egyeztetése =

(output)

Béradatok lolyamatos
cllendrzése, telvételi
eloterjesziések. személyi
anvagok feliilvizsgélata,
munkavallalokkal.

munkahatdi jogkor
gvakorldjaval egyezietés

Kinevezds. Kinevezés
médositasa, atsorolas.
jogviszony megsziintetési
okirat. igazolasok

A szamfejiéshez szitkséges Munkavallalonkénti fizetési

adatok begytjtése,
ellendrzése

jJepvzék, dsszesitett
bérjegy z&k. igazolasok

Adatok ellenorzése.

A o . c-bev Grlapjai
osszegyljtése a bevallashoz

Atadasi jegyzék, wtaldsi
Os57esitd .
A KIRA programbol eldallo
adatlista alapjan
segédprogram segitsépével
az adatok eldkészitése a
fokényvi feladashoz

MAK kivonat

Rérfeladas

A szamfejtéshez szitksépes  Munkavallalonkénti fizetési

adatok begy (jtése.
ellenorzése

jegyzek. dsszesitett
bérjegy z¢ék. igazolisok

Analitikus nyilvantartasok
dsszesitése, ellenorzese,
fokony vi kényveléssel
epveztetés

Osszesitések. statisztikak

Analitika, fokényv

) Koltséovetési beszamolod
egyestetése =

Felelds
kotelezettség- vallald

gazdasagi vezetd,

Munkdltatdi jogkor
gvakorléja, érintett
intézet lgazgatd

Magyar
Allamkinestar
szamfejtohely
{meghizas alapjan
vEégzi)

Magyar
Allamkinestar
szamfejtohely
(megbizés alapjan
vépzi)

gazdasagi Ugyintézd

bér- és munkaiigyi
ligyintézd

bér- és munkaiigyi
igyintézo

Magyar
Allamkincstar
szamflejldhely
{megbizas alapjan
végzi)

fokdnyvi kényveld

Hatarid6

A iranyitd szerv dhal
megadott hatdrido
elétt 5 nappal

tolyamatos

Havonta

Jogszabdlyokban
meghatarozoll
idépontokban

A bérszamfejiést
kdvetden

Targyhot kdvetd
20 nap

Jogszabdlyban
meghatarozott
id&pont

Havonta.

negyedévenként.
dvenként

tdrgyév vé

Ellentrzés
érvényesités

gazdasigi vezetd.

Munkéltatoi jogkor
gyakorloja, érintett
intézet igazgato

lgyi

=

bér- és munka
igyintézo

bér- és munkaiigyi
tgyvintéso

fokonyvi kdnyvel§

bér- €s munkaiigyi
ligyintézd

bér- és munkaii
tigyintézo

gy

gazdasagi vezeto

Utalvanyozas
|kotelezettségvillatds  Pénziigyi teljesités
| ellenjegyzése
n ¢ né
né né

Foigazgatd. gazdasagi A dolgozo szamlajara

vezeld wtalassal

L7

: A MAK leemeli

A banknal bejelenten

e . GIRO
alairok
ne I é
noé né
n e né
n é n é

Konyvvezetésben
valé megjelenés

né

Munkaliigyi analitika

FOkonyvi
kdnyveléshen a
kitizetések rogzitdse

Fokonyvi
kdnyvelésben a
kitizetések rdgzitése

MAK kivonat

Fokonyvi kényvelés

n é

na
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14./7. szami melléklet: Human eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai - Nem rendszeres személyi juttatasok

alapjan tefjesitendo Kifizetések

birdsagi hatarozat

__=om_,.=_amma a MAK felé

figvintéz

__a,..m& ket

- munkanapon beliil

|

.. s | g Yo R : Jogszabdly belsd Elékészités, kiinduloalap |. Keletkez aorz_so_::_: 2155 kotelezettség- Hataridé Ellenérzés e Utalvényozés . _nhyvvezetésben <m_o
Ssz  [Tevékenység feladat - [szabélyozasi alap (input) . e AoEucc - Na allalé . v s 45 _ Ervényesités .w&o_owo:mmm,{m__m_mm.ﬁozwﬁm%_ ﬂa:mmzmm m Emﬁo:nm
“, = |l e ; i . . | . : : _ e SN B ] TN —ellenjegyzése., et Pl R

1. mmua_:m_u.m juttatasok éve _>_.=. MT.. Avr. PM [Tényadatok szambavéiele, Elemt f.:mmm...‘a_mm. ?Kammmm_ vezeld, ‘A irdnyito szerv alal ‘sazdasagi vezetd, né né né
el@irdnyzatanak tervezése 14jehoxtatd irdnyité szerviol kapott Koliségvetesi alapokmany | megadott hataridd
_ : Eii._.-,.rn_.m_wb_:._or egyezletése _ _ elétt 5 nappal B
2. Munkavégzéshez kapesolodo Mt SzMSz, Tényadatok szambaveétele. m_m_:_ koliségvetés, Munkiltatoi jogkdr  esetenként intézet igazgatok neé né n_ né
juttatasok ¢léiranyzatainak terhére munkakori leirasok iranyito szervtol kapott koltségvetési alapokmany gy akorldja. intézet m
kereset kiegészités meghatdrozasa. keretszamok epyeztetdse igazgatdk m
?_S_memmm lehetdséy biztositdsa. | m |
3. [Tobbletmunka clvégzése Mt. SzMSz. irdsos megbizas _ﬂo_._om:rm Jdgazoldsa a intézet igazgatdk targyho utolsé intézet igazgatdk né né né
_Ammwm:_ﬁ helyetesitési dijak, munkakdéri leirasok munkahelyi vezetd m hetében szamfejtésre
1016rik dokumentumainak alairaséval * kiildeni
clkészitése B _ | w i
4, “mvn_zo,_.,._dow kapcsolods Mt SzMSz, “mo:e adatok szambavétele.  Elemi kdltségvetds, _Z::_,.w:mam jogkdr esetenként intézet igazgatok neé né né
r diségtéritések eldiranyzatai munkakdri leirasok  feltigyeleti szerviol kapott  Kéltségvetési alapokmany  pyakoridja, intézet
__2_#.3 bel- és kiilfoldi keretszamok egyezietése igazgatok
napidijak kozlekedési
koltségtérités, étkezési
hozzdjarulas mérnékének
,m_:mmu__ms:mmm. jogosulisag
feltételeinek meghatarozasa,
fizetésének eljarasi szabalvai
5. Nem rendszeres személyi mw._.m Art. Tb v, _> szamfejiéshez szitkséges  Munkavallalonkeénti tizetési ber- es munkaiigyi M:mi berrel HUQ- és munkaiigyi ,_m&mmmwmmzo. mmwn_mmwmm“\/ dolgozé szamlajara >=m__:_Em és
juttatasok szamfejtése. kifizetése ?_7 p. Vhr, _%r:or begyujiése, ;.mmu..wmr. Osszesitett gvintézé egyidoben, vagy tgyintézd vezetd ,_:S_wmmmr vagy FOKonyvi
Szamlarend wm.__o:@,.mmma. bérjegyzék. igazolasok __awo.m_ kitizetésssel pénztari Kifizeréssel ,_8:3 sléshen
teljesitésigazoldsra jogosult |
alial aldin |
teljesitésigazoldsok — i w
begyijiése. ellendrzése | _
6. 'Adok. jarulékok megdllapitasa,  |Art. Aht. Avr. TB v ‘Adatok ellendrzése, e-bev lrlapjai z\_m._u, ar Jogszabalyokban __um €s munkaiigyi né IA MAK leemeli W_uo_&:v vi
bevalldsa, ovmmnm, {iji¢se a bevallashoz .2_.:3_,535_ meghatdrozon dgyintézo kényvelésben a
_MNm_sm_f.._S:o_v. idopontokban ‘_c:mﬁomrr régzitése
(megbizas alapjan
: _ végzi) | ]
7. Pénziigyi kivezetds, letiltasok 1994 évi LIT v Mt 'Atadasi jegyzék, utalési MAK kivonat gazdasagi ligyintézd A bérszamfejtést né ‘A bankndl bejelentett GIRO Fokdnyvi ;
utaldsa 161.8(1).(2)43) Bsszesitd m kdvetoen aldirok _ ._vmmv veléshen
8. Bérfeladas Aht., Avr _> KIRA programbol eldallo Bérfeladas bér- és munkatigy MA argyhot kovetd 10 fokonyvi kiny veld neé né ‘Analitikus és
Am&::m:_ alapjan Mcmw.m_:mwa ._Sw Ma_a:.,..,..w
m:o%,o:_m_: segitségeével m | kdnyvelésben
aﬁ adatok ¢lokészitése m _
_,or.os.,._s feladashoz m |
i
i
9. Béradatok nyilvantartasa. orzése Szja. Art, Thv. _> szamiejtéshez szitkséges  Munkavillalonkénti fizetési bér- és munkaiigyi _._ommwm_um_, ban bér- és munkaiigyi né né Irattarozas
Mnyp, Vhr. adatok begyujiése. h_nmuﬁmxu Gsszesitett tgyintézo _dgnm_dm_m_iowo: _cm.,._.:._amo
m?::_m:u:ﬁ_ ellendrzése bérjegyzék, igazolasok | ao_uoE
10.  Beszamold készitése a személyi _>_F Avr. Sztv.hr,  'Analitika, fokonyv Koltségvetési beszamold  fokonyvi kbnyveld 1argyév vépe gazdasagi vezetd né é neé
juttatasok éves elotranvzatanak a  Szamlarend _mm.,dﬁﬁmum
felhaszndldsarol i
1. Munhkatigyi birésagi hatarozatok ~ Mt. Jogerds birdsdgi hatdrozat  Intézkedést kéro levéi és  bér- és munkatigy A hatdrozat érkezését né né né ‘A levél és melléklete

az intézet

igazgatoknak ésa
gazdasagi vezetbnek

68

n ¢ = nem értelmezheto
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14./8. szamu melléklet: Human eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai - Kiils6 személyi juttatisok

Jogszabaly belsd
szabdlyozasi alap
Aht. Kjt. Avr. PM

lajékoztatd

Tevékenység feladat

Szemdlyi juttatasok éves

cléirany zatanak tervezdse

Megbizasi szerz6dések Pk, 5zMSze.
kétése. az elvégzendd
feladat pontos
meghatarozasa. idétartama.
dijazasa, kotelezetiségek és
jogok meghatarozasa
Megbizasi dijak
szdmfejtése. kifizetésce

Szja. Art. Th .
Mnyp.
VHr. Szamlarend

Adok, jarulékok
megallapitdsa, bevalldsa.
adatszolgaltatas a netto
finanszirozashoz a MAK
részére

Letiltasok utalasa

Art. Aht. Avr. TB tv

1994 évi LIT tv Mt
161.§ (1) (2).(3)

Bérieladas Aht.. Avr

Béradatok nyilvantartasa.
Orzése

Szja. Art. Th v,
My,
Vhr. Szamlarend

Adatszolgaltatdsok Szia. Art, Th v,
Mnyp. Vhr.

Szamlarend

Aht. Avr, Sztv. Vhr.
Szamlarcnd

Beszamolo készitése a
személyi juttatasok éves

eldiranyzatanak a
felhasznalasaré!

n ¢ = nem értefmezheto

m . Keletkezd
| El6készités, kiinduloalap | dokumentum
(input) (output)

Tényadatok szambavétele. Elemi kéltségvetés.
irany ito szervid! kapott holisegvetési
keretszamok egyeztetése  alapokmany

Elemi kistségvetesben
biztositott forras
ellenorzése, feladat
ellatasara alkalmas
személy Kijelolése

Megbizasi szerzodés

A szamfejtéshez sziikséges Munkavallalonkénti
adatok begyiijtése. fizetesi jegyzek,
ellendrzése, Osszesiteul
Teljesitésigazolasok —a  bérjegyzék,
teliesitésigazolasra Kijelélt igazolasok

altal alairva- begyiijtése.
¢llendrzese

Adatok cllenorzése.
Osszegylijtése a
bevallashoz

e-bev lriapiai

Atadasi jegyzék, utaldsi  MAK kivonat

0s5208it0

A KIRA programbol eloallé Bérteladas

adatlista alapjan

segcdprogram segitségével

az adatok elokészitése a

fokdny vi teladdshoz

A szamfejtéshez szitkséges Munkavallalénkénti

adatok begyiijtése. fizetési jegyzek,

ellendrzése dsszesitett
bérjegyzék.
igazolasok

Analitikus nyilvantartasok Osszesitések.

Gsszesitése. ellendrzése  statisztikak

tokanyvi kényveléssel

egyertetés

Analitika. Tokonyv
cgyeztetése

Koltségvetési
beszamold

Felelts
ktelezettség-
vallalo

gazdasagi vezeto.

Faigazgatd. intézet
igazgatok

bér- és munkatigyi
Ogyintézo

- Magyar
Allamkinestar
szamfejtéhely
{megbizas alapjan
végzi)
gazdasagi ligyintezo
bér- és munkaligyi
tigyintézo

S

bér- és munkaiigyi
ugvintézo

Magyar
Allamkincstar
szamfejtohely

(megbizas alapjan
vépzi)
fohonyvi kény veld

Ellendrzés
Hatarido érvényesités
Az iranyito szery
altal megadou
hatarido elot 5

pazdasagi vezetd,

nappal

A munkakezdést neé

megeldzéen

folyamatos bér- és munkaiigyi
ugyintézo

Jogszabalyokban bér- és munkatigyi

meghatirozott
iddpontokban

ligyintézo

A bérszamfejtést
kévetden
Targyhot kovetd 20 fékonyvi konyvelo
nap

ne

bér- €s munkaiigyi

Jogszabilyban o
igyintézo

meghatarozott
idopont

havonta. félévenként.bér- és munkaiigyi
evenként tpyinteézd

tarpy év vége gazdasag vezeld

Utalvanyozas | :
= ; . nyvvezetés ben vald
kételezettségvallalas Pénziiavi teliesits SRR
cllenjegyzése | gy el & .@:nm
né né neé
ne né né
Foigazgald. A dolgozo .m@r@:.«. vi

gazdasagi vezetd szamldjara utaldssal konyvelésben a

kifizetések rogzitése

né A MAK leemeli

Fokinyvi
kényvelésben a
kifizetések rogzitése

‘A banknal bejelentettGERO MAK kivonat

alairék
ne né Analitikus és
fokonyvi
kdnyvelésben
né né frattdrozas
né ne né
ne ne né
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ne

Jogszabaly belsd
szabalyozisi alap

Ssz  Tevékenység feladat

1. Munkaiigy alal
atadott TB
dokumentumok
feldolgozasa

t2

Egyeztetés a Kdérlevel

munkahelyvekkel

3. Havi ne
valtozasjelentok
cgveztctése a
szamfejtokhel,
munkaiiggyel
{t6bbes
jogviszonyok
egyeztetése) |
4. Feladasa ne
bérszamfejtd
rendszerbe

1R

Havi bevallasok.
statisztikak.
adatszolgaltatasok

nem cértelmezhetd

Thi Térvény

Thi Térvény

E18készités,

kiinduléalap (input)

Alapadatok Th
konyvbe valo
bejegy zése. j
belépok esetén

Hianyos
adatszolgaltatas
eseten adatok
bekérése

Belépo - Kitépd
dolgozok . havi
tappenz. gyes. gyved.
stb adatok
feldolgozasa

Elszamolas és
adatrépzités majd
feladas a
bérszamfejio
modulba
Adatfelisltes,
listakkal valo
epyeztetés,
valtozasok
lcegyeztetése

Keletkezb

dokumentum

(output)
Segélyezési cgvéni
lap nyitdsa elsod
cllatas alapjan

Bejelentések |

Felels

kitelezettség-

véllald
Magvar
Allamkincstar
szamfejtohely
{megbizas alapjan
végri)
Magyar

tappénzes okmanyok Allamkincstar

szamfejtohely
(megbizas alapjan
vegzi)

Valtozasjelentdk, Tp Magyar

okmanyok

Megjelenés a

bérprogramban.

MLP
nyomtatvanyoek

Allamkincstar
szamfejtohely
(megbizas alapjan
vegzi)

Magyar
Allamkinestar
szamfcjidhely
{megbizas alapjan
végzi)

Magyar
Allamkincstar
szamfejtohely
{megbizas alapjan
végzi)

Hatarid6 Ellendrzés
7 _ érvényesités
Valtozd cpdsz n¢é
hénapban

Bedrkezési hataridd  bér- és munkailgyi
minden honap 10-ig iigyintézo

Minden hanap 10 -ig ne

Idoszakonként Thb etlenér

valtozd

Minden honap 05 - bér- és munkaiigyi
15 tgyintézo

14.79. szama melléklet: Human erdéforras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai - TB ellatasok

_ T

Utalvanyoztas
kotelezettségvallalds  Pénziigyi teljesités
cllenjegyzése
n¢ né
ne ne
né ne
neé Munkabeérrel vagy
hokézi kifizetésként
a dolgozé szamlajara
né neé

Kdnyvvezetésben
vald megjelemn és

Irattarozas

[rattarozas

né

Irattarozas
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14./10. szami melléklet: Humdn eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai - Szocialis juttatasok

Ssz  Tevékenység feladat Jogszabaly belsé  Elékészités, kiinduléalap Keletkezd {Felelds raﬁ_nmanmmm% Hatarid6 Ellenérzés | Utalvanyoztas Pénzigyi teljesités
szabalyozasi alap (input) dokumentum (output) vallald . érvényesités kotelezettség- vallalas
_ | ellenjegyzése
1. Utazasi B5/2007.(1V.25) A munkalelyi vezetd a utazasi utalvany Gl titkarsag Minden ¢v marcius  bér- és munkatigyi  gazdasagi vezetd ne
kedvezményre Korm.r. 7§ (1) jogosultsagot igazolo tgyintézdje 31 tigy intézd
Jogosild utalvany myomiatvanyt alairja
kiallirdsa .
2. Munkaba jarassal 392010 (11.26.) Helyhozi berletet Elszamololap beér- és munkatigyi Minden ho 10.-e ne né né
kapesolatos Korm rendelet targyhdnapot kKivetden figyintézo
ligyintézés leadjak clszamolasra,
sajat gépkocsi
elszamolas

munkabajdrashoz
elkészitése munkahelyi
vezeld aldirasaval

3. -_Aa_;n..mﬂm_.:mmmw né A szamtejtd programba ne bér- és munkatigyi Adott hé 25.-e né neé né
rogzitése {(pl: BKK a koltségiéritéseket tigyintézo
bérlet) . rogzitik

n ¢ = nem értelmezhetd

Kdnyvvezetésben
valé megjelends

sorszammal cllatott
alairé atvételi iv
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14./11. szamu melléklet: Human eré

-.,_.n<mxmszmmm feladat | Jogszabaly belso
szabdlyozasi alap

Belfoldi Kikiildetés
engedély csdse,
kotelezetségvallalas
répzitése

Utazas n¢é
Szitkség szerintaz  60/1992.(1V.1,)
utazasrol beszdmolas. Korm. rendelet.

60/1992 41V 1))
Korm. r

koliségelszamolas  Tamogatdsi
szerzodések
Pénziigyi iklatas né

Kincstari pénziigyi né
kifizetés

n é = nem értelmezheto

Eldkészités, Keletkezd

kiinduléalap (input) dokumentum (output)

Kikiildctési Beltoldi kikilldetési
rendelveny kitéltése rendelvény

n¢ neé
Escienként Belfvldi kikiifdetesi
utijclentés keszitése, rendelvény
kaltségelszamolas

Utalvanylap kitéltése Utalvanylap

Dolgozd
szamlaszamanak
lecllendrzése

Kincstari atutalasi
megbizas

Felelds r&a_nmanmmm-
villalé

intézet igazgatok

Kikaildot dolgozo
Kikuldott dolgozd

Pénziigyi Digyintézd

Pénziigyi tgyintézo

Hataridé

Kikiildetés

clrendelésekor

ne
Kikiildetest kdvetd
30 napon beliil

Kikiildetést kivetd
30 napon beliil

leadast kivetd 8

napon beliil

[ Ellenorzés
_ m?m:«mmm&m

intézet igazgalok

né
intézet igazeatdk

intézet igazoatok

Pénzitpyi Gpyintézd

forras gazdilkodas, személyi juttatasok kiadasai - Belfoldi kikiildetés

Utalvanyoztas
| kotelezettségvallalas
| ellenjegyzése
ne né
ne ne¢
Gazdalkodasi. n¢

Kikiildetési és

Kottelezeuségvallal

asi szabalyzat szerint
Gazdalkodasi, né
Kikiildetési és
Kouelezetiségvallalas

i s7abalyzat szerint

Gazdalkodasi. Dolgozo
Kikildetési és szamlaszamara
Kotelezettségvallalas torténo utalas
i szabalyzat szerint

Pénziigyi teljesités Konyvvezetésben walo

megjelenés

ne

T

- -
LD

MAK kivonat
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14./12. szami melléklet: Human eréforras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai - Kiilfoldi kikiildetés

_ Tevékenység feladat Jogszabaly belso
_ szabalyozasi alap

Kaltoldi Kikiildetéshez 2852011 (XI11.22.)

engedély kérese Korm r.
Kitelezettsépvallalas  Gazdalkodasi
rogzitese szabdlyzat

Nyilvantartas 285/2011 (XI11.22)

Korm r.

Engedélyezés 285/2011 (X11.22.)

Korm r.
Utazas né
Szakmai wtijelentés 283/2011 (XIE22,
dokumentum. Korm r.
koltségelszamolasi

nyomtatvany elkészitése

Szakmai utijelentés 2852011 (XI11.22.)

dokumentum, Korm r.
kdltsegelszamolasi

nyomtatvany ellenorzése

Pénziigyi iktatas neé
Kinecstari pénzligyi né

kifizetés

n ¢ = nem értelmezhetd

Keletkezd
dokumentum (output)

‘Elbkészités, _A:sﬂEm&m_%_ﬂ
m (input)
Engedélykerelom és Engedélykérelem és
alatamaszto dokumentumalatamaszto
kitéliése. intézet igazgatd dokumentum
véleményérnek beszerzése

Utazas Kilisegeinek Kdtelezetiségvallala
rigzitése a pénziigy i si lap

rendszerben _

Engedéh herelem és Nyilvantartas a
alatimaszto dokumentum Kalfoldi
nyilvantartasba vétele  kikildetésckrd!

Kérelem atvizsgalasa,
hianypétlasra felszolitas

Utazasi engedély

| né
Az utazasrol részletes
utijelemés készitése

né
Szakmai utijelentés
dokumentum,

Elszamolas ellendrzése.  Szakmai utijelentés

hidny potlasra felszolitds dokumentum.
kolhségelszamolasi
nyomtatvany

.CS_&,:J lap kitdltése  Utalvanylap

Dolgozo Kincstari dtutaldsi
szamlaszamanak megbizas
leellendrzése

vallald
Utazao dolgozo
gazdasagi ligyintézo

titkarsag — gazdasagi
tgyintéz6

intézet igazgatok
projekivezeld

Utazd dolgozd
Utazo dolgozo

intézet igazgatdk
projektvezetd

Pénziigyi tgyvintézd

Pénziigyi ligyintézd

Felelts ktelezettség-

Hatarid6

Utazas megkezdése
eldtt
15 munkanappal

ne

Engedélykérelem és
alatamaszto
dokumentum

beérkezését kvetden

Engedélvkérelem és

kotelezettségvallala si

lapok leadasa utan
neg
Kikiildetést kivetd

30 napon beliil

Szakmai utijelentés
dokumentum.
koltségelszamoldsi
nyoniatvany
Kikiildetést kovetd
30 napon beliil

Leadast koveto 8
napon beliil

Ellendrzés Utalvanyoztas
érvényesités kotelezettségvallalds |
cllenjegyzése
intézet igazgatok né

projektvezetd

intézet igazgatok
projekivezetd

gazdasagi vezetd

titkarsag — gazdasagi
Ggyintézo

ne

intézet igazgatok
projektvezetd

né
gazdasagi n
igazgatosag

figyintézdje

Pénziigyi tigvintézd.
bér és munkaiigyi
igyintézd

Intézet igazgatok Gazdalkodasi,
Kikiildetési és
Kottelezettségvallalas
i szabalyzat szerint
Gazdalkodasi.

Kikiildetési és

Pénziigyi ligyintézé

i szabalyzat szerint

Pénziigyi teljesités

ne

neé
ne

né

Dolgozéd
szamlaszamara
Kottelezettségvallalas térténd utalis

Kényvvezetésben valo
megjelenés

ne

ne

ne

- [

MAK kivonat
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16. szam( melléklet

16. szamu melléklet: Minta, vezetdi nyilatkozat megtételére

NYILATKOZAT

AP Aot A7) e v

kdltségvetési szerv verzetdje jogi felelosségem tudatdban Kijelentem, hogy az eldirasoknak

meglelelden ... évben/idoszakban az dltalam vezetett Kélségvetési szervnél gondoskod tam

I. a belso kontrotlrendszer kialakitdsarol. valamint szabalyszerll. eredményes, gazdassigos és
hatékony mokddeséral,

2. olyan szervezeti Kulwira kialakitasardl, amely biztositia az clkitelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositdsara.

3. a Kkoltscgvetcsi szerv vagyonkezelésébe. hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalatardl. az alapité okiratban megjelolt tevékenyséeck jogszabalyban  meghatirozott
kovetelmenyeknek megtelelo ellatdsardl,

4. a rendelkezésre aH6 cldiranyzatok célnak megfelelo telhasznalasarol,

3. a koltségvetési szery tevékenyscacben a hatéhony sig. eredmenyesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvénvesitésérdl.

6. a tervezési. beszamolasi. informacioszoleallatasi  kotelezettségek  teljesitésérol,  azok
teljességéral és hitelessdgérol,

7. a gazdalkodasi lehetdségek és a kistelezettséeck dsszhangjardl.

8. az intézményi szamvitehi rendrol.

9. olyan rendszer bevezetdsérol. amely megfeleld  bizonyossagol nyvajt az  eljarasok
jogszeriségere és szabalyszeriiségére vonatkozoan. biztosigja az elszamoltathatdsagot. tovabbi
meglelel a hazai és kivzosségi szabaly oknak.

10. olyan szabalyzatok kiadasardl. valamint a szerveseten beliil olyan  folyamatok
kialakitasardl, amelvek biztositjak a rendelkeszésre 4110 forrasok eredményes lelhasznalasit,

11. - a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérdl szolo 370/201 1,
(XL 31} Korm. rendelet 8. § (2) bekeades b pontjidban eloinak szevint - a konvolltevékenyvsée
részekeént minden tevékenységre vonatkoszdan o szervezel célok  elérését veszélyverteld
kockazatok  cstikkentésére irdnyulo  kontrollok  Kicpitésérol a doniések  eredmény ességi

seempontu megalapozottsaga vonatkozasaban.,



[2. arrol. hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyvenek a Kitlizou célo kkal &s
as azoK elérésél segitd eszkozokkel. annak érdekében. hogy végre tudjdk hajtani a meghat drozott
feladatokat, ¢és értékelni tudjak az elért eredmény eket: e tevékenyséprol a vezetdi beszanqoltatas
rendszerén keresztil folyamatos informacioval rendelkeztem. a tevékenységet folyanaatosan
érickeltem.

A vonatkozo jogszabdlyok belst kontrollrendszerre vonatkozo eloirdsainak az altalam vezetett
koltségvetési szervnél torénd érvénvesiilését az aldbbiak szerint értékelem:

«) Kontrollkérnyezet:

h) Integralt kockazatkezelési rendszer:

¢} Kontrolltevékenységek:

o) Informacios és kommunikacios rendszer:

¢) Nyvomonkoévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyijtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdsagnak
megfelelden, atlathatéan. teljeskériien ¢s pontosan (itkrizik a szoban forgd pénziieyi dvre

vonatkozo kiadasokat ¢s bevételeket.

B1) Nyilatkozom, hogy 20.. évben 1észt vetem a  kdltségvetési  szervek  belse
kontrollrendszererol €s belsd ellenorzésérdl sz016 370/201 1. (X1 31.) Korm. rendelel 12, § (1)
bekezdésében cloirt tovabbképzésen,

vagy

B2) Nyilatkozom. hogy 20.. évben az alalam irdasban Kijeloh személy (név. beoszias.
munkakir) vett részt a kiltségvetési szervek belso kontrollrendszerdrol €s belsd ellendrzéséral
2010 3702011 (XI1 31 Korm. rendelet 12. § (2) bekesdéseben eloirt tovabbképzdsen,

vagy

B3) Nyilatkozom, hogy 20... évben nem volam képzésre kitelezett a kltséuvetdsi szervek
belsd kontrollrendszerérol ¢s belséd ellendrzésérdl sz016 3702011, (X11. 31.) Korm. rendelet 12, §

(1 bekezdéseben cldirtak alapjan.

C'1) Nyilatkozom. hogy 20... évben az dltalam vezetent kéltségvetesi szery gazdasagi vezetije
(név, beosztas. munkakory részu vett a kdltséavetdsi szervek belsod kontrollrendszerérol és belso
cllenorzésérol szold 370720011, (XIEL 31 Korm. rendelet 12, § {2) bekezddsében eléin
tovabbképzésen,

vagy

L]



C2) Nyilatkozom. hogy 20... évben az dltalam vezetett kéliségveldsi szerv gazdasagi vezetoje
(név. beoszlas. munkakdr) nem volt képrésre Kotelesett a koltségvetési szervek  belsé
kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl s20l0 370/2011. (XIL 31.) Korm, rendelet 12. §(2)
bekezdésében eldirtak alapjan.

vagy

C3) Nyilatkozom, hogy az altalam vezeten kolségvetési szerv gazdasigi szervezettel nem

rendelkezik.
Nl oo
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1) A7) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all madomban megienni:

KIE et

P.oH.

aldiras
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