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Altalfnos bevezet6

Azirllamhdztartdsibelso p6nziigyi ellenorz6si (APBE) rendszer EU-reform futalakitfusaaz elmirlt
6vekben megtort6nt. Uj jogszab6lyok sztilettek, illetve a megldvok m6dosultak - ezert indokolt
a megvdltozolt nemzetkcizi gyakorlathoz igazodva m6dositani a bels6 pdnztigyi ellen6rz6si
rendszert lAfee; 6s a bevezetett 6s elfogadott fogalmakkal lAnf'E, illetve FEUVE : folyamatba

6pitett, el6zetes, ut6lagos 6s vezetoi ellen6rz6s) kibovitve az i./tertelmezdsre is sor keriiljon.

Jelen szabiilyzat osszhangban van a jelenleg hat6lyos iilamhdztartrisr6l sz6l6 tcirv6ny - 2011. 6vi
CXCV. tiirv6ny 1Ant.;, valamint a kdlts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszer6rol 6s belso

ellen6rz6s6r6l sz6l6 37012011. (XII.31.) Korm. rendelet (Bkr.), valamint a p6nzi.igyminiszter

112009. (IX.l1.) PM ir6nyelv6ben meghatitrozott, a belso kontrollrendszerrel szemben elv6rt

fobb c6lkituz6sekkel.

A torv6ny alapjdn az iilamhitztartilsi kontroll a ki.ils6, Allami Sz6mvevoszek (ASZ) altal
vdgzett ellenorz6st, valamint az illlamhitztart6si bels6 kontrollrendszert (ABK) foglalja
magitban. Az ABK-n beliil az ABPE a belso kontrollrendszer k6t alapveto rdszdn, a FEUVE-n
6s a bels6 ellenorz6sen kivtil, a belso kontrollrendszer kdzponti harmonizaci6jatis tartalmazza.

Az INTOSAI - a legfobb ellenorzo int6zm6nyek nemzetkcj zi szakmai szervezete - azon orsz5gok

sz6mvev6szdkeit cileli fel, amelyek tagSar az Egyesiilt Nemzetek Szewezetdnek vagy az ENSZ

valamely szakositott szervezet6nek; ellenorz6si standardjai szerint: ,,Minden szervezet

kotelessdge, hogy erfforrdsai vddelme drdekdben megfelelS kontrollrendszert alak[tson ki. A
szervezet kotelessdge az is, hogt biztosftsa a kontrollokjelenldtdt ds meffilelci miikoddsdt annak

drdekdben, hogy a szervezet meffileljen a torvdnyben meghatdrozott feladatkordnek ds a red

vonatkoz6 szabdlyozdsoknak, valamint, hogy a dontdshozatali folyamatban drvdnyesiiljon a

feddhetetlensdg ds a korrektsdg. ". Akozszfdritravonatkoz6 belso kontrollstandardok alaplftn ,,A
belsri kontroll egy dinamikus, 1sszetett folyamat, amely folyomatosan alkalmazkodik a

szervezetet drd vdltozdsokhoz. A vezetdsnek ds a dolgozdk minden szintjdnek rdszt kell vennie

ebben a folyamatban, hogy o kockdzatokat meghatdrozzdk, ds 6sszer'[[ biztosftdkot nyiljtsanak ct

szervezet kiildetdsdnek teljes[tdsdhez, ds kit{izdtt cdljai eldrdsdhez. ".

A belso kontrollrendszer l6nyege rigy fogalmazhat6 meg, hogy az a szervezetir6nyitds

elvAlaszthatatlan eszkozekdnt mag6ban foglalja mindazon szab6lyokat, elj6r6sokat, gyakorlati

m6dszereket 6s szervezeti struktrir6kat, amelyeket arra a c6lra terveztek, hogy segits6get

nyrijtson a vezet6snek c6ljai el6r6sdhez, megel6zze vagy felt6rja 6s korrigdlja a c6lok el6rds6t

akadillyozo esemdnyeket. A belso kontrollrendszer hozziljdrul ahhoz, hogy a szewezet a

tev6kenys6get szabiiyos 6s hat6kony m6don folytassa, biztositva a vezet6s politik6j6nak

6rv6nyesiil6s6t, a vagyon v6delm6t, a nyilv6ntart6sok teljess6g6t 6s pontoss6g6t, 6s mindezekrol

pontos, idobeni inform6ciokat nyrijtson a vezet6s szdmdra.

A standardok kidolgozhsdnak k6t fo c6lja:

a) egyfel6l rendszerbe foglalni a belso kontrollokkal kapcsolatos kotelezetts6geket, elv6r6sokat,
javaslatokat;

b) m6sfel6l megerositeni egyes, az iilamhftztartilsi rendszerben mfr megl6v6 k<itelezetts6geket,

felhivni r6juk a figyelmet.
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A Magyar Mrivdszeti Akad6mi6r6l s2616 2011. 6vi CIX. t6rv6ny (a tov6bbiakban a szervezet:

MMA, illetve a tdrv6ny: MMA tv.) 14. $ f) pontj6ban kapott felhatalmaz6s alapj6n - az MMA tv.,

az illlamhdztartdsrol sz6l6 2011. 6vi CXCV. torv6ny, valamint az iilamhdztartisrol szolo 2011.

6vi CXCV. torvdny v6grehajt6sdr6l szolo 36812011. (XII.31.) Korm. rendelet rendelkez6seivel

dsszhangban - a Magyar Mtiv6szeti Akad6mia Kdzgytil6s6nek 15/2013. (05.31.) szdmu

hatttrozathval 2014. januiir l-i hat6llyal meglapitotta a Magyar Miiv6szeti Akad6mia

Mtiv6szetelm6teti 6s M6dszertani Kutatilint0zetet (a tovibbiakban: Int6zet). Az Intdzet

ir 6ny it6 szerve az lgazgat6.

A Magyar Mriv6szeti Akad6mi5r6l s2616 MMA fv. szerint:

28. S (t) Az MMA

a) kozfel adatainak sze rv e zd s dt,

b) vagyondnak hasznosftdsdval osszefiiggd pdnzilg,ti, vag/onkezel,!si ds ellendrzdsi feladatokat,
valamint
c) koltsdgvetdsi fejezetdvel 6s az MMA dltal irdny{tott kOltsdgvetdsi szervekkel kapcsolatos, a

k;ztestiilet kozfeladatai elldtdsdval osszffiggd igazgatdsi ds gazddlkoddsi feladatoknt
az MMA Titkdrsdga ldtja el.

(2) Az MMA Titkdrsdga az MMA irdnyitdsa ald tartozd koltsdgvetdsi szerv, amelynek a kozfeladat-

szervezdsi, igazgatdsi ds gazddlkoddsi feladatokat elldtd alkalmazottjo - a fdtitkdrt is beledrne -

kazszolgdlati jogviszonyban dll6 koztiszniseki ,is kozszolgdlati ilgykezeld.

(3) Az MMA Titkdrsdgdnak alapftd okiratdt az MMA elnbke adia ki.

@) Az MMA Titkarsdgdnak vagyonkezeldsi feladatait, illetve vag/onhaszndlati jogait rdszletesen

a vaglongozddlkoddsi szabdlyzat hatdrozza meg. Ha az MMA a vagyona hasznosftdsdval

6sszefilggd valamely pdnzilgyi, vagtonkezeldsi ds ellencirzdsi feladat elldtdsdra az irdny{tdsa ald

tartozd egydb kaltsdgtetdsi szervet biz meg, azzal - pdlydzat kiirdsa ndlkill - vagyon

hasznosltdsdra irdnyulf szerzcid,ist kot. A vagyon hasznos{tdsdra irdnyul| szerzddds megkot,lsdre

a 27. $ (5) bekezddsdt alkalmazni kell. Avagton hasznos{tdsdra irdnyulf szerzfldds tartalmdra ds

formdjdra irdnyadd rendelkezdseket a vagyongazddlkoddsi szabdlyzat hatdrozza meg.".

A fentieknek megfelel6enazlntlzet ciniill6an mrikddo kolts6gvetdsi szerv, amelynek apenzigyr-
gazdiikodirsi feladatait a Magyar Mtiv6szeti Akad6mia Szervezete (a tov6bbiakban: Intezet)lfitja
el.

A Bels6 Kontroll K6zikiinyv (a tov6bbiakban: K6zik<inyv) c6lja, hogy az lntezet vfiltoz6
kdriilm6nyekhez rugalmasan alkalmazkod6, szinvonalas munkavegzeset el6segitse.
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A[amh6ztartrisi Bels6 Kontroll Standardok

1. KONTROLLKORNYEZET

A Bkr. 3. $-a szerint a kiilts6gvet6si szerv vezetoje felelos a belso kontrollrendszer keret6ben -
a szeryezet minden szintj6n 6rv6nyesiilo - megfelelo kontrollkornyezet kialakititsdert,
mtik6dtet6s66rt 6s fej leszt6s66rt.

A kontrollkornyezet l6trehoz6s6ban a vezeto feleloss6ge, hogy pozitiv kontrollkdmyezetet
hozzonl6tre

a) kdvetkezetes ir6sos szabiiy ozirsokkal,

b) vil6gos szew ezeti struktrir6val,

c) vil6gos, egy6rtelmri kommunik 6ci6v al,
d) a feladatok, a hat6skcir6k 6s a jogkcirdk pontos meghatiroz6s6val,

e) az etikai elv6r6sok minden szinten t<irt6no megfelel6 meghatirozilsfxal,
f) a munkatarsak folyamatos k6pz6sdvel,

g) 6tl6that6 hum6neroforr6s-kezel6ssel,

h) megfelelo erkcilcsi l6gk<ir kialakit6s6val,

r) az etrkdtlan mag atartiis ki sztir6 s6vel, szankci on616s 6val.

A kontrollkornyezet meghatitrozza a vezetds eg6sz szervezetre kihat6 stilus6t, a vezetok 6s az

alkalmazottak belso kontrollokhoz valo viszonySt. A kontrollkdrnyezet a szervezeti c6lok

el6r6s6t segit6 kontrollok kialakit6s6val 6s mrik<idtet6s6vel, korszerrisit6sdvel kapcsolatos

magatart6s6t, a kontrollpontokr6l lrkezo informrlci6kra val6 reagtitsifijelenti; hat6konys6ga

ftigg:

a) avezetoi ellenorz6s m6dj6t6l 6s technik6j6tol,

b) a szervezeti struktrir6t6l,

c) a feladatok 6s a feleloss6gek elhat6rolis6nak pontoss6grit6l,

d) a j6v6hagy6si jogkdrdk kapcsol6d6srit6l,

e) a helyre 6llit6, me gelozo, felt6r6, r iir 6ny it6 kontrol lokt6l.

A kontrollkomyezet fobb osszetevoinek tartalma - feddhetetlens6g, ftiggetlens6g, titoktart6s,

szak6rtelem, cisszef6rhetetlens6g, egytittmrikrid6s 6ltal is megkdvetelten, amelyek egytittesen

hatfrozzdk meg egy adott szervezetben dolgoz6knak a vezet6s c6ljaival val6 azonosul6s6t, a

gazdas6gos, eredm6nyes 6s hat6kony munkavegzest- a kovetkezo:

a) avezetes filoz6fi5ja ds stilusa;

b) az etikai 6rt6kek 6s a feddhetetlens6g;

c) a szervezeti fel6pit6s;

d) a szakmaihozzdert6s (kompetenci6k) biztosit6sa 6s folyamatos fenntart6sa, fejleszt6se;

e) az emberi eroforr6sokkal kapcsolatos politika 6s gyakorlat (hum6npolitika).
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A vezetok magataftilsitra elsosorban kiilso t6nyezok hatnak, arnelyek lehetnek jogszab6lyokban

megfogalmazott kcivetehn6nyek vagy t6rsadalmi ig6nyek, esetenk6nt azirdnyito szervek elv6r6Lsai.

Amennyiben a t6rsadalmr-gazdasfugi kornyezet egy6rtelmri, hatirozott 6s kovetkezetes,

teljesitheto kovetelm6nyeket titmaszt, 6s sz6mon k6ri azok teljesit6s6t, az a vezetok

magatarthsSt is pozitiv ir6nyba befoly6solja, ellenkezo esetben a vezetds is eln6z6 lesz a

szervezeten beliili hi6nyoss6gokkal szemben.

A kozvetleniil hat6 bels6 t6nyez6k (pl. a letszhm szakmai cisszet6tele, bevdtelek 6s kiad6sok

dsszhangja vagy hi6nya stb.) szint6n pozitiv vagy negativ ir6nyba befoly6solj6k a vezet6st.

1.1 C6lok 6s szervezeti fel6pft6s

1.1.1 C6lok

A Magyar Mtiv6szeti Akaddmia (a tov6bbiakban: MMA) a teriiletdn megnyilv6nul6 t6rsadalmi

ig6nyek kiel6git6s6t celzo gazdasdgi programra alapozottan hasonl6 m6don hozhat l6tre egy-

egy kritelez6 vagy onk6nt v5llalt feladat ellitdsftra kdlts6gvet6si szerveket, villlalkoz6sokat,

amelyek alapit6 okirat6nak r6szletesen tartalmaznia kell a c6lokat 6s a tev6kenys6gi k6roket, a

tulajdonosi viszonyokat, a vagyonkezeldssel kapcsolatos kiivetelm6nyeket.

A c6lokat azlntdzet hat6lyos Alapit6 Okirata tartalmazza.

Az igazgat6 minden 6vben (f6l6vente) meghatirozza az Intdzet munkaterv6t, valamint a

kozalkalmazotlak teljesitm6nykovetelm6nyeinek alapjit kepezo tev6kenys6gi c6lokat. A

cdlrendszer 6tgondolt, egym6sra 6piilo, szem6lyekig hat6 meghatiroz6sa sziiks6ges, mivel az

Intezetmunkat6rsai tev6kenys6g6t, annak eredm6nyeit, az alapveto c6lhoz val6hozzhjirulilsifi

a kozalkalmazottakjog6ll6s6r6l s2616 1992. evi XXXII. torv6ny (Kjt.) 40. $ rendelkez6se

szerint rendszeresen 6rt6kelni, min5siteni kell.

1.1.2 A szervezeti fel6pit6s

Az Intezet szewezeti fel6pit6se a szervezeti 6s mrikod6si szab6lyzata (SZMSZ) mell6klet6t

kdpezo szewezeti 6br6b6l ismerhet6 meg. Az SZMSZ tartalmazza a kdlts6gvet6si szerv

szervezeti egys6geinek f6bb feladatait 6s feleloss6gi viszonyait is.

1.2 Bels6 szabilyzatok

Az Aht. 10. $ (1) bekezd6se, valamint a Bkr. 6. $ (2) bekezd6se szerint az lntezet belso

szabiiy o zirs 6nak o s s zhangban kell 6llnia a hat6lyo s j o g szab6lyokkal.

Azlntezetbels6 szab6lyzatair6l nyilv6ntarti-stvezet,6s megfelelo idok<rz<jnkdnt feliilvizsg6lja

azokat.

1.3 A folyamatok meghatfrozflsa 6s dokumentfldsa

Az ellenorz6si nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tev6kenysdgeket, a tev6kenys6gek

jogi alapj6t, felel6s6t, ellen5rz6s6t, nyomon k<ivet6s6t, a kapcsol6d6 dokumentumokat, az

Intezet mrik6d6sdnek, egyes tev6kenysdgeinek egym6sra 6piil6 elj6r5srendjeit egys6ges

folyamatk6nt mutatja be, teljes eg6sz6ben tartalmazva az ellenoruesi pontok (tipusok)

osszess6g6t.

A nyomvonal kialakit6s6val valamennyi tev6kenys6g, ,,szerepl6" 6s funkci6 egytittes

koordin6l6s6ra sor keriil, illetve valamennyi r6sztvevo szirmitra irott 6s ifilifihatl form6ban

(kdvetendo eljSr6sk6nt) feladattd villlk az elj6r6sok 6s m6dszerek betart6sa, mikcizben a



referenciS:k, dokumentumtipusok 6s maguk az eljrir6sok is, standardizaltakkdv6lnak.

A nyomvonal megmutatja a FEUVE hi6nyoss6gait, igy felgyorsitja az ir{nyitits feleloss6gi
szintjeinek megfelelo folyamatok sztiksdges m6rt6kri futalakitdsi6 el6segfti a miik<idtet6s
szinvonaliinak, valamint a nyrijtott szolgaltat6soknak az 6rtekn6veked6s6t.

Az ellenorzdsi nyomvonal c6lja, hogy egy adott folyamatra vonatkoz6an 6ttekint6st adjon a
vezet6knek, a belso 6s a ktils6 ellenor<iknek es a folyamatban rdsztvevo munkat6rsaknak arr6l,
hogy:

a) mi azadott tevdkenys6gek tartalma,
b) mi a feladatellifi6s jogszabdlyi vagy egy6b alapja,
c) milyen dokumentumok szolg6lnak alapul a nyomvonal kialakit6siltoz,
d) kik felelosek a feladatellittdsert,

e) hol kell kontrollokat be6piteni a folyamatba,
f) ki j ogosult a feladatell6t6s ellenorz6s6re,

g) milyen m6don kell az ellenorz6st v6grehajtani,
h) hogyan kell a kdnyvekben val6 nyilvSntart6st elv6gezni.

1.4 Feladat- 6s felel6ss6gi kiiriik

Az Intdzet vezetds6nek gondoskodnia kell a strat6giai es az operativ cdljaiknak, a c6lok
teljesit6s6t el6segit6 feladatoknak, folyamatoknak 6s a tev6kenys6gek elj6riisrendj6nek
szabiiyozirsiir6l, ir6sban val6 rogziteserol. Ennek eszkrizek6nt azlntdzet esetdben megtcirt6nt a

kontro I lkrimyezet kialak itilsa az allbbi bel s6 szab 6lyoz6kkal :

a) az SZNf.SZ (6s melldkletei) a szervezet fel6pit6s6t, alapvet6 mtikoddsi szabdlyait
tartalmazza;

b) a bels6 szabiiyzat a szewezet meghatdrozott szervezeti egys6g6nek vagy funkci6j6nak az

SZMSZ elo ir6s ain alapul6, 16 szletes krivetelm6nyeit fo glalj a ir 6sb a;

c) a munkakiiri leirris a szervezet es az alkalmazott k<iz<itt l6trejdvo kinevez6si okirat
mell6klete, amely egy konkr6t szem6ly jogainak, k<itelezetts6geinek, feladatainak,
hat6skor6nek 6s felelS s s 6 gdnek ir6sba fo gl al6s 6t tartalmazza.

1.5 A szabrllytalansfg kezel6s6nek rendje

Aszabiiytalans6g valamely szabftlyt6l (tdrvdny, rendelet, utasit6s, szabiiyzat stb.) val6 elt6r6st
jelent, amely az tilanhiatart6s mrikod6si rendj6ben, a k<ilts6gvet6si gazd6lkod6s b6rmely
gazdasilgr esem6ny6ben, az rlllami feladatell6t6s b6rmely tevdkenysdgdben, az egyes

mriveletekben stb. elofordulhat. A szabiilytalans6g sz6nd6kos vagy gondatlan lehet.

A vezetok felel6ss6ge, hogy:

a) a munkaszervezet a jogszab{.lyoknak megfelelo szabiiyzatok alapj6n mrikodjcin;

b) biztositott legyen a szabiiyozottsdg, illetve a szab6lyok betart6s6nak folyamatos
figyelemmel kis6r6se;

c) a szabfiytalans6g 6szlel6se eset6n ar6nyos m6r16kti, hat6kony int6zked6sre keriiljrin sor.

Az Intezet rgazgatSja A szewezeti integrit6st s6rto esemdnyekre vonatkoz6 bejelent6sek



fogad6s6nak ds kivizsg6l6snak elj6r6srendj6rol kezel6s6nek elj6r6srendj6rol sz6l6 igazgatoi
utasit6s a szabdly ozza a szabiilytal ans 6gok kezel6 s 6nek elj 6r6srendj 6t.

1.6 Etikai 6rt6kek 6s integritis

A kdzigazgatfs kdz6rdeket szolg6l6 jellege 6s t6rsadalmi jelentos6ge miatt, a

kdzalkalmazottakkal szembeni erkiilcsi elv6r6sok ftltalitban meghaladj6k az adott t6rsadalmi

berendezked6sben 6rv6nyesiilo, iitalitnos kcivetelm6nyszintet. A t6rsadalom 6rdeke, hogy a

d<intdsek el6k6szit6s6t, meghozatalfit, valamint v6grehajt6s5t erkolcsileg kikezdhetetlen
kcizalkalmazottak v6,gezzek. A k<jzalkalmazottak erkolcsi feddhetetlens6ge n6lkiildzhetetlen
felt6tele a piirtatl anul 6s szakszenien mtik<i do kozi gazgat6snak.

Az igazgat6 a Nemzeti Korrupci6ellenes Programmal osszhangban, belso kontrollrendszer 6s

azrntegritftsir6nyitdsi rendszer fejleszt6s6vel dsszeftiggo m6dosititsitr6l sz6l6 18712016. (yil.
13.) Korm. rendelet alapjdn, amely dsszehangolta az iilamigazgatdsi szervek

integritdsir6nyitrlsi rendszer6rol es az drdek6rv6nyesitok fogad6s6nak rendj6rol sz6l6 5012013.
(Il. 25.) Korm. rendelet (a tov6bbiakban: Intr.) 6s a Bkr. rendelkez6sei alapj6n integritiis
tan6csad6t nevez ki. Az integrit6si tan6csad6 feladata, hogy az integrit6si 6s komrpci6s
kock6zatok kezel6s6ben tdmogassa a bels6 kontrollfolyamatokat, tov6bb6 a integrit6s irrinyft6si
rendszer feladatait koordin6lj a.

2. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A kontrolltevdkenys6gek fogalma tgy hatitrozhato meg, hogy azok a kontrollkornyezetet
kieg6szito elj6r6sok (eszk6zok, eljrlr6sok, mechanizmusok:kontrollok), amelyeket a szewezet
vezet6se annak 6rdek6ben hozl6tre, hogy elosegitse a szewezetc6lkitriz6seinek el6r6s6t, vagyis
a mtikdddse eredm6nyes 6s hat6kony, a pdnzi.igyi jelent6sek megbizhat6ak legyenek 6s az

alkalmazand6 to rv 6ny eknek 6 s e I 6 irds o knak me g fe I e lj en.

A kontrollok - a folyamat cisszetetts6ge 6s jelent6s6ge fiiggv6ny6ben - a folyamatba 6pitett

elozetes, ut6lagos 6s vezet6i ellenorz6seket kell, hogy magukban foglalj6k.

A kontrolltev6kenys6gek a szervezeti hierarchia minden szintj6n 6s minden mrik6d6si teriilet6n

biztositj6k, hogy a vezet6s ir6nymutat6sai 6s instrukci6i, a c6lokra hat6 kock6zatokkezelds6vel

kapcsolatban rigy kertiljenek v6grehajtiisra, hogy a vezet6s 5ltal meghatitrozott kockiuat a

trir6shat6ron beliil maradj on.

A kontrolltev6kenys6gek magukba foglalj5k:

a) az enged6lyez6si 6s j6v6hagy6si elj6r6sokat,

b) a feladat-, a hat6s- 6s a felel6ss6gi kiirok elhat6rol6s6t,

c) a forr6sokhoz 6s a nyilv6ntart6sokhoz val6 hozzftf6rds kontrollj6t,

d) azigazol6sokat,

e) azegyeztet6seket,

f) a mrikodds teljesitmdny vizsgiiatii,
g) a mriveletek, a folyamatok, a tev6kenys6gek vrzsgtiatdt,

h) a feltigyeletet (feladatkijeldl6s, engedelyezes, feliilvizsg6lat, j6v6hagy6s, ritmutat6s 6s

k6pz6s).
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2.1 Kontrollstrat6giik6sm6dszerek

A strat6giai c6lkitriz6sek alapozzik meg a szervezet torv6nyes 6s hat6kony mrikod6s6t,

meghatfrozzitk az elk6szitett jelent6sek viszonyit6si alapjdt, tartalmht, megbizhat6s6g6t.

A kontrollok 6ltal6nos c6ljaik alapj6n lehetnek:

a) megelozo (preventiv) kontrollok ezt a c6lt szolgitlja az Intdzet esetdben a

kotelezetts6gv6llal6si eloir6sok betartdsa; a k<itelezetts6gv6llal6st, illetve az utalvinyozirst

megelozo ellenjegyz6s, amikor a k<ilts6gvet6si eloir6nyzatokra, a kotelezetts6gv6llal6sokra,

a piiyitzati elj6r6sokra, a szerzodeskot6sekre (m6sodlagos kcitelezettsdgv6llal6sok),

valamint ahozzfujuk kapcsol6d6 kifizet6sekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett osszegek

visszaszerz6s6re vonatkozo penzigyi dont6seket csak az elozetes p6nziigyi enged6lyez6st

vegzo p6nziigyi ,,ellen6r" j6v6hagy6sa alapj6n lehet v6grehajtani;

b) helyrehoz6 (korrekci6s) kontrollok - cdljuk a mdr bekovetkezett, nemkiv6natos esem6ny

kovetkezm6nyeinek kij avit6sa;

c) ir6nymutat6 (direktiv) kontrollok - amelyek az Intezet szdmdra kiemelten fontos, negativ

hat6sri esem6ny, kockdzat elkertil6s6nek lehetos6geire hivj6k fel a figyelmet, 6s igy m6g

idoben lehetos6get adnak a vezet6snek areagiiirsra, a v6rhat6 negativ hat6st megelozo vagy

m6rs6klo int6zked6 s me ghozatalitr a;

d) felt6r6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mdr bekdvetkezett hib6kat tarjdk fel, r6mutatva a

szerv ezetr e gyakoro lt ne gativ hatdsitr a.

A kontrollok megjelen6si, alkalmazisi form6juk, tartalmuk, beavatkozirsi m6djuk szerint

lehetnek:

a) szew ezeti kontrollok
b) szem6lyi (szemely zeti) kontrollok
c) vezetoi ellenorz6s

d) j ov6hagy6si, enged ely ezesi kontrollok
e) mukdd6si (teljess6gi 6s pontoss6gi) kontrollok
f) hozzdfer6si (fi zikai) kontrollok
g) mrikdd6si folytonoss6g megszakit6s6nak, helyre6llit6s6nak kontrollj ai

h) rendszerfejleszt6si kontrollok
i) dokument6ci6s kontrollok

A kontrolltevdkenys6gek k<iziil az Intdzetben elsodlegesen az enged6lyez6si 6s j6v6hagy6si

elj6r6st alkalmazzitk, amely szerint a megfelelo szintti j6v6hagy6s, enged6lyezds hifinyhban a

tranzakcio folyamat6t meg6llit6 ellen6rz6si pontok vagy folyamatok, amelyek hat6kony

mtik6d6se sztiks6gess6 teszi a j6v6hagy6si, enged6lyez6si jogkdrok egy6rtelmti telepit6s6t, a

helyettesit6s rendj6t, illetve a j6v6hagy6s, az enged6lyez6s el6tti ellenSrz6sek pontos

elv6gz6s6nek meghat6rozitsitt 6s dokument6l6s6t. igy j6mak el p6ldriul a kotelezetts6gv6llal6s,

utalv6nyoz6s, 6rv6nyesit6s, ellenjegyz6s ds szakmai teljesit6s igazolilsa eset6ben, a
kdte lezetts 6 gv6l I al 6sokra vonatkoz o szab iiy zatban fo gl altak szerint.

2.2 Yezet6i ellen6rz6s

Minden vezeto kdteless6ge 6s feleloss6ge az irltala vezetett (ir6nyitott), feliigyelt szervezeti

egysdg folyamat, rendszer mrik<id6s6nek ellenorzdse 6s az el6ir6st6l elt6r6 gyakorlat
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megsziintetdse vagy a megsztintet6st segito javaslatok megt6tele. E feladat ell6tris6nak eszkcize

a belso kontrollrendszer rdszet kepezo, a kdlts6gvet6si szerv vezetlje 6ltal jogszabilyi
kdtelezeus6g alapj6n kialakitott folyamatba 6pitett, el6zetes, ut6lagos 6s vezetoi ellen6rz6s
(FEUVE), amelynek helyben alkalmazott m6dszereit az adott folyamat jelleg6tol, tartalm6t6l
ftig goen a vezet6 s ir6ny mutat6sait fi gyelembe v6ve a fo lyamatg azdik hatdr ozztrk me g.

A FEUVE fogalma a kontrolltev6kenys6g r6szek6nt magrlban foglalja a rendelkezesre iilo
forriisok szabiiyszeri, szabiiyozott, gazdas6gos, hat6kony 6s eredm6nyes felhaszndlilsht
bizto s it6 szabilly zatokat, fo lyamatokat, kontro I I okat.

A vezetoi ellenorz6s krizvetlen eszk<izei:

a) az alairitsi jog gyakorl6sa;

b) az inform6ci6k elemz6se;

c) besz6moltat6s;

d) hely szin i tapasztalatszerzds;

e) kontrolling mrikodtet6se;

f) a h6l6tervek v6grehajt6s6nak figyelemmel kisdr6se;
g) a megha tfu o zott telj esitm6nyek alakul 6s6nak ellen5 r zdse :

h) iisszehasonlit6s;

i) intdzked6sek nyomon k<ivet6se.

Az Intezet vezetoie az igazgato, a helyi vezetok 6s folyamatgazdik a titk6rs6gvezeto 6,s az
osztiilyvezetok.

A k<izvetlen vezetoi ellen6rz6seken tril az igazgat6 soron kiviili bels6 ellen6rz6sek
elrendel6s6vel is meggyiizodhet az intdzked6sek v6grehajtris6r6l 6s eredm6nyeirol. A vezetok
dtintik el, hogy az adott tev6kenysdg jelleg6re tekintettel, az ellenorz6st rendszeres vagy eseti
jelleggel, adott m6dszenel6s ellenorz6si technika alkalmaz6s6val v6gzik el.

A szab6lytalans6gok 6szlel6se eset6n minden szinten 6rv6nyesiteni kell a szabtlytalans6gok
kezel6s6vel kapcsolatos eljiir6srendet. Biztositani kell a megfelelo kontrolltev6kenys6gek
hozzitr endelesdt az ellenorz6si nyomvonalakban meghatdr ozott kontrollpontokhoz.

Az ellenorz6si nyomvonalak kialakit6s6nak fontos k<ivetelm6nye, hogy abban egy6rtelmtien
legyen meghatitrozva a feladatell6tAsdrt felel6s szem6ly kijel<il6se mellett a fe1adatell6t6s

ellenorz6se 6s azazdrt felelos szem6ly.

2.2.1 A FBUVE rendszer kialakit{sa 6s miikiidtet6se

A FEUVE rendszer6nek l6trehozds66rt, mrikcidtet6sd6rt 6s fejlesztds66rtazigazgat6 felelos. Az
rgazgato az ellenorz6si rendszer kialakitds6nak 6s mrikodtet6s6nek k<itelezetts6g6t - a

feleloss6g megtart6sa mellett - ifiruhitzza a titk6rsdgvezetore, 6s az osztiiyvezetokre az

ir6nyit6suk al6 tarto zo szerv ezeti e gy s6 g ek tekintet6ben.

A folyamatba dpitett ellenorz6sek eset6n a folyamatok azonositisa, a folyamatba 6pitett

ellen6rz6si pontok 6s a kontrolltipusok meghatdroz6sa - a helyi vezet6k, a folyamatgazdirk

szakmai 6s gyakorlati ismeretei, felel6sen tett javaslatai alapjitn - a titk6rs6gvezeto feladata.

A folyamatba 6pitett ellen6rz6st rigy kell megszervezni, hogy a rendszerszeni mrikcid6s

kialakit6sa 6s feltilvizs giiata biztositsa a hib6k, a szabiiytalans6gok megel6zds6t, illetve ott,

ahol sziiks6ges, megtiirt6njen a megelozo munkamtivelet elv6gz6s6nek az ellenorz6se is.
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Minden vezetb felelos azdrt,hogy a tev6kenys6gi kor6be tartoz6 szakmai, gazdasiryi teri.ileten

avezetoi ellenorz6sek gyakorl6sa folyamatos legyen. A vezetoknek az fitaluk ir6nyitott teri.ilet

ellenorz(s6t rigy kell megszervezniiik, hogy az kiterjedjen minden l6nyeges munkafolyamatra,

a jogszabitlyokban, a szeryezet szewezeti 6s mrikdd6si szabillyzatilban 6s az egy6b

szabtiy zataiban fo glaltaknak me g felelo en.

Minden vezeto feleloss6ggel tartozik azlrt, hogy a hozzd kdzvetlen beosztott munkat6rsak a

feladataik ell6t6s6ravonatkoz6 -jogszab6lyban, munkak<iri leir6sban es szabirlyzatban rdgzitett

- feladatokat megismerj 6k.

Avezeto egyes ellenorz6si feladatait m6s vezetore ir6sban iiruhdzhatja, ez azonban feleloss6g6t

nem 6rinti.

A helyi vezetok, folyamatgazditk kozvetleniil ellenorzik munkat6rsaik tev6kenys6g6t, m6rik

teljesitm6nyeiket 6s az illtaluk feliigyelt folyamatokba 6pitett kontrollok gazdas6goss6g6t,

eredm6nyess6g6t, hat6konys6g6t. A hib6k, hi6nyoss6gok felt6r6s6t kovetoen, a

kompetenci6jukba tartozS esetekben meghozzitk a sziiks6ges int6zked6seket, illetve megteszik

feletteseiknek 6s a kapcsol6d6 folyamatok folyamatgazditinak az indokoltnak tartott

int6zked6sekre vonatkoz6 javaslatokat. Kozos feleloss6ggel tartoznak a folyamatok

kapcsolod6si pontjain tapasztalhat6 hibAk6rt, a nem megfelelo, a c6lok el6r6s6t veszelyezteto

gyakorlat6rt.Ezen a teriileten azonban 6rv6nyesiil a folyamatok egym6sra 6pi.i16s6nek hat6sa,

azaz a "magasabb szintu" (fo)folyamatot feliigyelo folyamatgazda ellen6rzi, ellenor\zteti az

"alacsonyabb szintti" folyamatban r6sztvev6k - ide6rtve a helyi vezetot, a folyamatgazd|t -
tev6kenys6g6t is.

A titk6rs6gvezeto es az osztitlyvezeto ellenorz6si tev6kenys6g6t feladatkdre hat6rozza meg;

felel6s a feliigyelete, ir6nyit6sa al6 l.artozb teriileteken alkalmazott ellen6rz6si pontok

eloir6sszeli mrikodds6nek feliilv rzsgiiattrcrt; az adotttev6kenys6g jelleg6re tekintettel ddnti el,

hogy az ellenorz6st rendszeresen vagy eseti jelleggel 6s milyen ellenorz6si m6dszerrel vegzi.

Azigazgat6 6ltal vdgzett ellen6rzdsek alapvetoen esetiek, jellemzoen az informitci6s rendszer

iltal szolgdltatott adatok elemz6s6re , az irdsbeli 6s a sz6beli besz6moltat6sra es az aliirdsi jog

gyakorl6s6ra 6s az osszehasonlit6sra ir6nyulnak.

A vezetonek az ellenorz6s sor6n 6szlelt vagy adolgoz6 6ltal jelzett szabttlyszeriisdgi hi6nyoss6g

felsz6mol6sa 6rdek6ben azonnal intdzkednie kell.

S oron kiviili bels6 ellen6rz6s elrendel6s6re az igazgat6 j o go sult.

Az egyes folyamatokhoz tartozo Ellenorz6si nyomvonalak a Bels6 Kontroll K6zikdnyv 1.

szitmi mel l6kl etdben vannak 16 szl ete sen r o gzitv e.

3. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

A kommunik6cios rendszer kialakit6sakor 6s mtikddtet6se sor6n figyelemmel kell lenni arra,

hogy abban minden olyan adat 6s inform6ci6 megjelenjen 6s feldolgozilsra keriiljon, amely

alapvetoen sziiks6ges a szervezet ir6nyit6sa 6s ellen6rizhetosdge szempontj6b6l, illetve az

inform6ci6, 6s az azt iramoltat6 kommunik6ci6s csatorn6k 6s eszkdzok egym6st kiegeszito

tenyezok, b6rmelyikben megl6vo gyenges6g yagy hi6nyoss6g negativan hat a m6sik

minos6g6re.
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Az inform6ci6s <inrendelkez6si jogr6l 6s az inform6ci6 szabads6gr6l sz6l6 20ll.6vi CX[.
tiirv6nyben (Infotv.) foglaltak alapjfun a szervezetnek, amennyiben k<iz6rdekri 6s szem6lyes
adatokat kezel, rendelkeznie kell adatvddelmi, adatbiztons6gi szabilyzattal, amelynek
dsszhangban kell 6llnia az Infotv. el6ir6saival. Az Intezet ennek megfelel6en a szemdlyes
adatokkal dsszefliggo legfontosabb adatv6delmi szab6lyokr6l, az adatkezeldsrdl, annak
felelSss6gi viszonyair6l, az adattov6bbit6sr6l 6s a nyilv6noss6gra hozatak6l, az Intlzet
kezel6sdben l6v6 szem6lyes 6s kdzszolg6lati adatok v6delm6rol, a k<iz6rdekri adatok
kcizzdtdtel6nek 6s ig6nyl6s6nek rendj616l kiildn szabSlyzatban (k6z6rdekti adatok
megismer6s6r6l sz6l6 szabiiyzat; adatkezel6srol szolo szabiiyzat) rendelkezik.

Azinforrndci6iiramliis irtvonal6t szabiiyzatok 6s a munkakdri lefr6sok tartalmazzitk.

3.1 Inform{ci6 6s kommunikici6

Az Intdzet inform6ci6s 6s kommunikSci6s rendszere rigy keriilt kialakft6sra, hogy alkalmas
legyen objektiv m6don tttjlkoztatast nyrijtani azirfnyito szervnek 6s a partnereknek. Biztositott
az is, hogy a kivi.ilrdl lrkezo inform6ci6k, a megfelelo kommunikiici6s csatom6kon 6t,
eljussanak ahhoz a szervezeti egys6ghez, amely az inforunSci6kat hasznositani tudja.

Az iritnyitirs r6sz6re k6sziilo beszdmol6k objektivit6sa, megalapozotts6ga megkriveteli, hogy a
mtik6d6s minden esem6nydrol egy6rtelmti, dokumentumokkal alititmasztott belsd jelentdsek
rilljanak rendelkez6sre, bemutatva a mrikodds szabSlyossiigiit, megbizhat6 s6git,c6lir6nyoss6g6t.
Ez azt ig6nyli, hogy a miikcid6s minden tertilet6nek szabiiyozitsa tartalma zza akommunik6ci6s
6s informrici6s ig6nyeket, valamint az azokhoz valo hozzi$utits m6dj6t. Az inform6ci6k 6s a
kommunikdci6s eszkciz<ik tartalmazzirk mindazokat az eloirisokat 6s elj6rrisokat, amelyek a
szervezeti hierarchia minden szintj6n ds minden mrikdddsi tertilet6n biztosidrik, hogy a vezet6s
ir6nymutat6sai 6s instrukci6i a c6lokra hat6 kockrizatokkezel6s6vel kapcsolatban v6grehajt6sra
keriiljenek.

Azrntdzet vezet6se olyan inform6ci6s rendszert dolgozott ki, amely(nek):

a) k6pes minden esem6ny pontos, teljes kdni 6s ellen6rz<itt feldolgozitsira,
b) az adott szintre a v6grehajt6shoz sziiks6ges, megfelelo mennyis6gri 6s min6sdgri, kell6en

pontos, relev6ns informrici6kat a megfelel6 idSpontban juttatja el,
c) fejleszt6se az IT strat6gi5ra alapozvatort6nik.

A vezet6s olyan inform6ci6s rendszert alakit ki 6s mrikddtet, amely lehet6v6 teszi a sziiks6ges
inform6ci6k kivrilaszt6s6t 6s feldolgoz6siit, a kiilsS 6s belso forrrisokb6l k6pes adatokat
inform6ci6kk6 konvert6lni, kdpes kommunikiini, a tervez6si, az irdnyitfrsi 6s az ellenorzdsi
c6lra szolg6l6 inform6ci6kat kdzvetiteni a ktikinbdz6 szintti vezetokhdz, 6s minden olyan
funkcion6lis diint6si ponthoz, ahol idohoz kdtdtt, hatiisos, felel6s d<int6seket kell hozniuk. A
VIR-nek azrnformdci6s technol6girin (IT) kell alapulnia, amely megoldja a:

a) a frzikai biztons6got (a helyis6gek kialakititsitt, a helyis6gek 6s a berendez6sek v6delm6t, a

bel6ptet6 s szab iiy ozits ifi),

b) a logikai biztons6got (a rendszerek kialakitdsitt, a jogosults6gkezel6st),

c) a humrin biztonsSgot (a munkat6rsak megfelelo k6pzetts6g6t, a dolgozoi mozgitsokkal
kapcsolatos folyamatok kialakit6srlt, abiztonsitgi tudatossdg fejlesztdsdt),

d) az adminisztrativ biztons6got (a dokument6ci6s, szabiiyzati h6tteret).
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3.2 Iktatfsi rendszer

Az iilamhtntartfus szervezetei, igy a k6lts6gvet6si szervek mtikdd6s6nek egyik fontos

krivetelm6nye az ir6sbelis6g, a tev6kenys6g, a feladatkiad6s 6s a feladat elv6gz6s6nek

dokumentalisa. Ez€rt kiemelt szerepe van a kolts6gvet6si szervekhez kivtilrol, az fiitnyit6

szervektol, a partnerektol 6rkezett 6s a szervezeten beliil keletkezett , az igyintdz6s kiilonbtizo

f1zisaibantett int6zked6sek m6dj6t, formajdt 6s tartalm6t rdgzito iratok nyomon k<ivet6s6nek.

Az iratok kezel6s6nek elj6r6srendj6t iratkezel6si szab6lyzatban kell meghatArozni, amelynek

tartalmaznia kell az iratkezeldssel foglalkoz6k hat6skdr6t, jogait, kotelezettsdgeit, 6s az

iratoknak a szewezeten beliili ritj6t.

A fent irtaknak megfelelden az Intdzet rendelkezik iratkezel6sre vonatkoz6 szabttlyzattal,

valamint azlntezet szewezeti6s mrik<jd6s i szabiiyzatdban szabdlyozott a kiadm6nyoz6s rendje.

Az iratkezel6si szab6ly zat reszletesen leirja, milyen eljar6st kell kovetni az ffat keletkez6sdtol

annak megsemmisit6sig.

4. NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

Jogszab6lyi eloir6s alapj6n, az ellenorz6si nyomvonalhoz kapcsol6doan, minden kolts6gvet6si

szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan fel6pitett vezetoi

inform6ci6s rendszert), amelynek alapjdn a szervezet valamennyi tev6kenys6g6nek minden

szakasza6rt6kelheto,6s megfelel6 jelz6st ad a sziiksdges int6zked6sek meghozatalSra.

Az elsz(tmoltathat6s6g, az ifilifihat6s6g 6s a feleloss6g tartalmi kiilonbs6g6vel tiszt6ban kell

lennie mindenkinek, akit valamilyen form6ban 6rint a vezetoi elsz6moltathat6s6g, ak6r fgy,

mint elsz6moltat6sra kotelezett, ak6r irgy, mint elsz6moltat6, beledrfve a tdrsadalmi kontrollt is.

a)

4.1 Az lntilzet monitoring eszkiizei

Havonta, idok<rzi kdlts6gvet6si jelent6s, iranyit6 szervi hat6skorben ell6tott feliigyeleti

ellenorz6s;

negyed6ves, valamint gyors mdrlegjelent6s, ir6nyit6 szervi hat6skorben ell6tott feli.igyeleti

ellenorz6s;

6ves besz6mol6 keret6ben irdnyito szervi hat6sk<irben ell6tott feltigyeleti ellenorz6s;

6ves kiinyvvizs g6lat (konywizsg6lo) ;

k6telezetts6gv6llal6sok havi feliilvizsgSlata foosztiiyi szinteken, ehhez rendszeres

adatszolg6lt6st nyrijt a gazdasdgi 6s p6nztigyi fooszt6ly ktilts6gvet6si oszt6lya;

b)

c)

d)

e)

f) a kincst6ri kotelez6 egyezoseg riport;

g) f6l6ves munkaterv 6s munkatervi besz6mol6;

h) az intergrllt penzigyi informatikai rendszerbol k6szitett kdlts6gvet6si kontrolling t6bla a

rendelkezesre 6116 forr6sokr6l.

4.2 Bels6 ellen6rz6s

Azlntezet bels6 ellen6re a Bkr. alapjan l6tja el a belsS ellen6rz6si feladatokat. A belso ellenor

a tev6kenysdg6t a K6zikonyv alapj6n vegzi. A bels5 ellenor 6ves munkaterv6nek elk6szit6se

sordn figyelembe vesziazigazgato 61tal javasolt, kock6zat6rt6kel6sen nyugv6, belsS ellenorzesi

feladatokat.
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Zir6 rendelkez6sek

Jelen Kdzikdnyv az alfiir/rlitt k6vet6 napon l6p hat6lyba.

Budapest,2020.05. 11.

Fiiggel6kek:

1. ftiggel6k: Ellen6rz6si nyomvonalak
2. ftiggel6k: Folyamat6br6k list6ja
3. ftiggel6k: Folyamat6bnlk
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A Belso Kontroll K6zikdnyv 1. ftiggel6ke

ELLENORZESI NYOMVONALAK

1. Kolts6gvet6si eloir6ny zatoktervez6se, elemi kdlts6gvet6s elk6szit6se ellen6rz6si

nyomvonala
2.a) Rendszeres szem6lyi j uttat6sok ellenorzdsi nyomvonala

2.b) Nem rendszeres szem6lyi juttat6sok ellen6rz6si nyomvonala

2. c) Kiil s 5 szem6lyekr e (megbizttsi szer zo des keret6ben fo glalko ztatott

munkat6rsakra) vonatkoz6 szem6lyi juttat6sok ellen6rz6si nyomvonala

3. Kdzbeszerz6sek ellen6rz6si nyomvonala

4. K<iziizemi- 6s energia e116t6s ellenorz6si nyomvonala

5. Leltirozilsfolyamat6nak ellenorz6si nyomvonala

6. Felesleges vagyont6rgyak felt6r6sa, hasznosit6sa, selejtez6se ellenotzesi nyomvonala

7.a) Kolts6gvetdsi 6ves besz6mo16 ossze6llit6s6nak ellen6rz6si nyomvonala

7.b) Id6k6zi m6rlegi elent6s 6ssze6l1it6s6nak ellenorz6si nyomvonala

I .cj nOUOzi kolts6gvet6si jelent6s ossze6llit6s6nak ellenSrz6si nyomvonala
g. Beszerz6si ig6nyek felm6r6s6nek ellenorz6si nyomvonala
g. Szabiiyzatok kidolgoz6s6nak ellenorz6si nyomvonala

Azintezet6s az MMA Titk6rs6ga kdzdtt l6trejdtt munkamegoszt6s alapjSn bizonyos

feladatokat a MMA Titk6rsdga iat 
"t. 

Azrntezetnem rendelkezik ctn6ll6 gazd61kod6si,

p6nz1gyi, k6lts6gvet6si oszt6llyal. Az alihbiakban 6rtelemszenien a fenti oszt6lyokat a

-16 i-"goszt6si meg6llapod6snak megfelelSen az MMA Titk6rs6ghoz t6rjiik szervezetileg.



1. Kiilts6gvet6si el6irdnyzatok tervez6se, elemi ktilts6gvet6s elk6szit6se ellen6rz6si nyomvonala

Tev6kenys69,

feladat
megnevez6se

Tev6kenys6g, feladat
leir{sa Jogszab{ly

El6k6szit6,
koordind16,

v69rehajt6

Kelctkcz6
dokumentum

Felel6s,

ktitelezetts6gvdllaki Hat{rid6 EIlen6rz6s,

6rv6nyesItds

Ifq lv6 nvn-.t. P6nziigyi

teljesit6s

Kiinp-

val6
megielen6r

1

A fejezet

kolts6gvetdsi
javaslat6nak

elkdszitdse

Ig6nyek, v6ltoz6sok f6bb

ldatainak 6sszegz6se;

:evdtelek. kiadiisok tervez6se a
yrirhat6 feladatv6ltoziisok

ll apj rin, egyeztetds az

il I amh6ztartds6rt felel6s
ninisaenel, tervezett bev6telek
is kiaddsok v6glegezdse

Aht., Avr.,
NGM tervezdsi
[tmutatlr

Koordiniil6: Gazdasrigi

6s Pdnzilgyi F6osztrlly
vezet6.1e

V6grehajt6: Fejezeti 6s

Koltsdgvet6si Osztrily,
MMA MMKI Titkrirsrig

Fejezeti indoklds
(koltsdgvetdsi -javaslat)

t.gazgat6
NGM 6ltal
kiadott hatriridri

MMA Elnok,

ftititklir n.e. n. e.

Kincstiiri
kdltsdgvetds

elk6szit6se

A koltsdgvetdsi torvdny

elfogadris6t kdvet6en, a megadott

szempontok alapjfu kell
elk6sziteni a kincstdri

kOlts6gvetdst

Akturilis dv

k0lts6gvetesi

t0rvdnye,

Aht., Avr.

Koordiniil6: Gazdas69i

6s Penziigyi F6osztrily
vezetbje

Vdgrehajto: Fejezeti 6s

KOltsdgvetdsi Osztrily,
MMA MMKI Titkarsag

MAK altal miikodtereft
elektronikus rendszerbe
(KGR) felt6ltotr
kincstdri koltsegvet6s

lgazgato

Jogszabrilyban

meghat6rozott ds

NGM dltal

kiadott hatririd6

MMA Elnok,
f6titker

n.e. n.e. n.e.

Elemi kdltsegvetds

elkdszitdse

A kdltsdgvetdsi tdrvdny

elfogaddsdt kdvet6en, a megadott
szempontok atapj6n kell
elk6sziteni az elemi kOltsdgvetest

a keretszitmok szigoru betartasa

mellett

Aktudlis 6v
k0ltsdgvet6si

:tirvdnye,

Aht., evr.

Koordiniil6: Gazdas6gi

6s P6nziigyi F6oszt6ly
vezetojc

Vdgrehajt6: Fejezeti 6s

Kdltsdgvet6si Osztrily,
MMA MMKI Titk6rsdg

MAK iiltal mriktidtetett
elektronikus rendszerbe
(KGR) feltoltdtt elemi
kdltsdgvetds

lgazgato

Jogszabiilyban

meghatarozott 6s

NGM 6ltal

kiadott hatriLrid6

MMA Elnok.
fotitkar n.e. n.e.

KOzdptiiv[r terv

:lk6szitdse

A kdltsdgvetdsi ivet kovet6
riirom 6vre vonatkoz6 szakmai

!s kdlts6gvetdsi terv elkdszitdse

!s megkuld6se az

il I amhaztart6sdrt felel 6s

ninisaemek

Aht., Avr.

Koordiniil6: Cazdasigi
6s PdnzUgyi F6osztrily
vezetrije

V6grehajt6: Fejezeti 6s

KOltsdgvetds i Osztitly,
MMA MMKI Titk6rs6g

Szakmai koncepci6, az
NGM 6ltal miikodrerett
K0ltsdgvet6si

Adatcserdki

Rendszerbe (KAR)
felt0ltott kolts6gvet6si
terv

gazgato
K0ltsdgverdsi 6v
szeptember 30-
6ie

MMA Elnok,

ftititkAr
n.e. n.e. n.e.

n.d.: nem 6rtelmezheto

I
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2.a) Rendszeres szem6lyi juttatisok ellen6rz6si nyomvonala

Teljesit6s

szakmai

igazol6sa

Hatirid6
Ellentirz6s,
6rv6nyesit6s

Utalvinyoz6s
ellenjegyz6se

P6nziigyi
tel i esit6s

Kdnyv-
vezet6sben

val6
megielen6s

Tev6kenys6g,

feladat
El6k6szit6s

Keletkez6

dokumen-tum

Felel6s,

kiitelezetts6gv6llal6

Kiitelezetts6g-
villal6s

ellenjegyz6se

n.e.

A feliigyeleti
szerv 6ltal

megadott

hat6rido elott 5

nappal

E,llenorzds:

drintett

vezeto

n.e. 1.e.

I

Szem6lyi juttat6sok

Sves

aloirilnyzatainak

lervezdse

I,dnyadatok

iz6mbavdtele.

(eretsziimok

3gyeztetdse

Elemi kcilts6gvet6s,

kdltsdgvetdsi

alapokmany

lgazgat6 .e.

n.e. Folyamatos

lllen6rzdsl

!rintett

tezeto

n.e n.e
Munkatigyi
analitika

2

Rendszeres

szem6lyi juttat6s

eloirinyzatai-nak
terhdre
jogviszonyok

l6test6se.

m6dosit6sa;

rdgzit1,s a

kdzalkalmazotti

nyilvdntart6sban;

szem6lyi anyagok

kezeldse, orz6se

Adatok

ellen6rz6se,

szem6lyi

anyagok

feliilvizsg6lata,

az

alkalmazottakkal

a munk6ltat6i
jogk<ir

gyakorl6j6val

egyeztetds

Kinevez6s,

m6dosit6s,

iitsorol6s,
jogviszony

megsziintetds

okiratai, igazol6sok

K<itelezettsdgv6llal6 :

munk6l-tat6i jogkor

gyakorl6ja

Munk6ltat6 6ltal

felhatalmazott

dolgoz6

Iogszab6lyban

meghat6rozott

idopontokban

Ellenorzds:

drintett

vezeto

A bankn6l

bejelentett

al6ir6k

Gazdas6gi

ngy-int€zo

F6konyvi

k0nyvel6sber

a kifizetdsek

r<igzitdse

Rendszeres

szemdlyi juttatiisok

sz6mfejtdse,

kifizet6se, j6ruldkok

megrillapit6s4

6tutal6sat b6radatok

nyilv6ntart6sa ds

orz6se;. bevall6sok

k6szit6se

A sz6mfejtdshez

sziiksdges adatok

begytijtdse,

sllen6rzdse,

bevall6shoz az

adatok

6sszegytijtdse a

KIR rendszer

szdmitra

Alkalmazottank6nti

fizet6si jegyzdk,

6sszesitett

b6rjegyzdk,

bevall6sok,

igazol6sok

Felelos: Gazdas6gi ds

Pdnziigyi Fooszt6lY

vezeto\e, MMA MMKI
Titkrirs6g

n.e.

Erintett

szervezeti

egys6g vezetoje

n.e.

Havonta,

negyed-

6venkdnt,

6venkdnt

Ellenorz6s:

6rintett
vezeto

n.e. n.e. n.e.

Adatszolg6ltat6sok,

statisztikai
jeient6sek kdszitdse

6s toviibbit6sa a

ldtsz6m 6s a

b6radatokr6[

Analitikus
nyilvrln-tart6sok

cisszesitdse,

ellen<irzdse,

fokrinyvi
k<inyvel6ssel

0sszesit6sek,

statisztik6k

Felel6s: Gazdasrigi 6s

P6nziigyi Fooszt6lY

vezetoie, MMA MMKI
Titkars69

n.e.

illrl
illtltli



Tev6kenys6g,

feladat
El6k6szft6s

Keletkez6

dokumen-tum
Felel6s,

kiitelezetts6gvri I la l6

Ktitelezetts6g-

villakls
ellenjegyz6se

Teljesft6s

szakmai

igazoldsa
Hat6rid6 Ellen6rz6s,

6rv6nyesft6s
Utalv6nyozds

ellenjegyz6se
P6nziigyi

teljesit6s

Kiinyv-
vezet6sben

val6
megielen6s

5

Beszilmol6

kdszitdse a szemelyi
juttat6sok dves

eloiritnyzatitnak a

felhaszn6lis616l

Analitikai
ftik<inyv

3gyeztetdse

Krilts6gvetdsi

besz6mol6

Felel<is: Gazdasrlgi 6s

Pdnztigyi Flosztirly
vezetoje, MMA MMKI
Titk6rs69

n.e. n.e. Fdl6v, dv vdge

Ellen6rzds:

irintett
vezeto

n. e. n. e. n.e.

n.d.: nem drtclmezhet6

I
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2.b) Nem rendszeres szem6lyi juttatisok ellen6rz6si nyomvonala

Ellen6rz6s,

6rv6nyesit6s

Utalvdnyozfs
ellenjegyz6se

P6nz0gyi

teljesit6s

Kiinywezet6sben
val6 megielen6s

Tev6kenys69, feladat El6k6szit6s
Keletkez6

dokumentum

Felel6s,

kiitelezetts6g-

v6llal6

Kiitelezetts6g-

v6llal6s
ellenjegyz6se

Teljesit6s
szakmai

igazoJ6sa

Hatrlrid6

Ellen6rz6s:

drintett vezeto
n.e. n.e.

I
Szemdlyi juttat6sok

5ves el6ir6nyzat6nak

tervez6se

Tdnyadatok

sz6mbavdtele,

feliigyeleti
szervt6l kapott

keret-sz6mok

egyez-tet6se

Elemi

kriltsdgvet6s,

kdltsdgvetdsi

alap-okm6ny

Felelos:

igazgato
n.e.

A feliigyeleti
szerv 61tal

megadott

hat6rido elott

5 nappal

Ellenorzds:

6rintett vezeto
n.e. n.e. n.e.

2

Munkavdgz6shez

kapcsol6d6 juttat6sok

el6ir6nyzatainak

terhdre jutalmaz6si,

kitUntetdsi lehetosdg;

iigyeleti, helyettesitdsi

dijak, tril6r6k

dokumentumainak

elk6szitdse

T6nyadatok

sz6mbavdtele,

feltigyeleti

szervt6l kapott

keret-sz6mok

egyeztetese

Elemi

k6ltsdgvetds,

kdlts6gvet6si

alap-okm6ny

Krit.v6ll.: a

munk6l-tat6i

iogk<ir
gyakorl6ja

A munkAltato 6ltal

megbizott

szem6ly

Erintett

szervezeti

egys6g

vezetoje

Esetenkdnt

Ellenorzds:

6rintett vezeto
n.e. n.e. n.e.

Kjt., Mt., SzMSz,

munkakdri leir6sok.

kollektiv szerz6dds,

szabillyzatok

I6nyadatok

sz6mbavdtele,

leli.igyeleti

szervtol kapott

keret-sz5mok

egyeztetdse

Elemi
koltsdgvetds,

kOlts6gvetdsi

alap-okm6ny

K6t.v6ll.: a

munk6l-tat6i
jogkdr

gyakorl6ja

A munk6ltat6 6ltal

megbizott

szemdly

Erintett

szervezeti

egysdg

vezetoje

Esetenk6nt

n.e. Esetenkdnt
Ellenorzds:

drintett vezet6
.e. n.e.

4

Szem6lyhez

kapcsol6d6

krilts6gtdrit6sek

eloir6nyzatai terh6re

0diil 6s i ho zz616r ulits,

kdzlekeddsi

kdlts6gt6ritds, dtkezdsi

hozzdjitn:Jfls

m6rt6kdnek

meg611apit6sa,

Tdnyadatok

sz6mbav6tele,

feli.igyeleti

szervtol kapott

keret-sz6mok

egyeztet6se

Elemi

k<iltsdgvetds,

kdltsdgvet6si

alap-okm6ny

Kdt.v6ll.: a

munk6l-tat6i
jogkor

gyakorl6ja

A munk6ltat6 6ltal

megbizott

szemdly

tl

I
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Tev6kenys69, feladat El6k6szit6s
Keletkez6

dokumentum

Felel6s,

kiitelezetts6g-

villal6

Ktitelezetts6g-
vrlllal6s

ellenjegyz6se

Teljesit6s

szakmai
igazoJ6sa

Hat6ridfi

Fdl6v, dv

v6ge

Ellen6rz6s.

6rv6nyesit6s

Utalv6nyoz6s

ellenjegyz6se

P6nziigyi
teljesit6s

Kiinyvvezet6sben

va16 megielen6s

Ellenorzds:

6rintett vezeto
n.e. n.e. n.e.

Besz6mol6 kdszitdse a

szemelyi juttat6sok

dves eloirdnyzatdnak a

felhaszn616s6r6l

Kriltsdgvetdsi

beszdmol6

Felelos:

Gazdas5gi 6s

Pdnziigyi

Fooszt6ly

vezetoje, MMA
MMKI
TitkArseg

n.e. n.e.

n.d.: nem drtelmezheto
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2.c) Kltlr6 szemdlyekre (megbiz{si szerz6d6s keretdben foglslkoztrtott munkatiBrkra) voDatkozi luem6lyi j uttadlok ellen6rz6si ryomvoula

Tev6kenys6g,

feladat
El6k6szft6s

Keletkez6

dokumentum

Felel6s,
kiitelezetts6g-

v6llal6

Kiitelezetts6g-

v6llal6s
ellenjegyz6se

Teljesit6s

szakmai

igazol6sa
Hatdrid6 Ellentirz6s,

6rv6nyesit6s

Ellen6rz6s:

6rintett vezet<i

Utalvdnyoz6s

ellenjegyz6se
P6nziigyi
teljesit6s

Kiinyvvezet6sben

val6 megielen6s

I

lzem6lyi juttatrisok

ives

tli5irinyzatdnak
.ervez6se

Tdnyadatok

sz6mbavdtele,

leltigyeleti szervt6l
kapott keretsz6mok

sgyeaetdse

Elemi kdltsdgvetds,

krilts6gvetdsi

nlapokm6ny
Felelos: igazgato n.e. 1.e.

A feltigyeleti
szerv 6ltal
megadott

hatrirido el6tt 5

nappal

n.e. n.e. n.e.

Megbiz5si

szerz<iddsek kdtdse;

az elvdgzendi|

feladat pontos

meghat6roz6s4

idotartama,

dijazdsa,

kdtelezettsdgek 6s

jogok

meghat6roz6sa

Elemi

kdltsdgvetdsben

biztositott forr6s

ellen<irz6se, feladat

ellirtirsira alkalmas

szemdly kijel6ldse

Megbizrlsi szerzodds

K6t.v6ll.:
munkiiltat6i
jogkdr gyakorl6ja

munk6ltat6 riltal
megbizott

dolgozo
n.e. Esetenkdnt n.e. n.e. n.e. Munkatigyi analitika

Adatszolg6ltatris

Analitikus
nyilv6ntartasok

6sszesitdse,

ellenorzdsi

f6kdnyvi
kdnyveldssel

egyeztetds

0sszesitett statisztikiik

Gazdas6gi ds

Pdnziigyi

Fooszt6ly

vezeto.je, MMA
MMKI Titk6rsrig

n.e. n.e.

Havonta,

fdldvenkdnt,

5venkdnt

Ellenorzds:
igazgati

Ellenorzds:

igazgat6

n.e. n.e.

Besz5molo

kdszitdse a

szemdlyi juttat6sok

dves

eloirinyzatdnak a

felhaszn616s616l

Analitika
lokdnyv-

egyeztetds

Kdltsdgvetdsi

besz6mol6

Feletos:

Gazdasrigi ds

Pdnziigyi

Foosarily
vezetoje, MMA
MMKI Titk6rs6g

:1.e. n.e. Fdldv, 6v vdge 1.e. n.e. n.e.

n.6.: nem drtelmezhet6
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ellen6rz6si nYomvonala3. Kiizbeszerz6sek ellen6rz6si nyom

Ellen6rz6s'
6rv6nyesit6s

Utalv6-
nyozds

ellenjegyz6st

P6nziigYi

teljesit6s

Kdnywezet6sben va16

megielen6s
Tev6kenys69, feladat EI6k6szit6s

Keletkez6

dokumen-tum
Felel6s,

kiitelezetts6gv6llal6

Hat{rid6

K6rlevdl szerint

3azdas6gi es

P6nztigyi Fooszt6lY

vezetoje, igazgat6

1.e. n.e. 1.e.

I g6nyfelmdrds ds tervez6s
(rirlev6l,

rdatelemzdsek
Beszerzdsi terv gazgatd

3azdas6gi 6s

P6nz0gyi Fooszt6lY

vezetdje, igazgat6

n.c. n,e. n.e.

Beszerzdsek kezdemdnYez6se lgdnyek iissze6llit6sa Ig6nybejelentds gazgato Folyamatos

Folyamatos

GazdasSgi ds

Pdnziigyi Fooszt6lY

vezeto.ie, igazgat6

n.e. n.e. n.e.

Beszerzdsek minositdse Levdl Fedezet igazol6sa gazgat6

lgazgat6 1 nap n.e. 'I.e.

n.e.

1.e.

ll.e.

:1.e.

n.e.
(dzbeszerzdsi min6sitds Adatvizsg6lat Minosito laP

(6zbeszerzdsi igdnyek

:llenorzdse

Forr6s megiel0l6s,

sztiksdges al6ir5sok
Ktitelezettsdgv 61lal 6s

Gazdas69i 6s PdnziigYi

F6oszt6ly vezet6je
Folyamatos 1.e

Pdnziigyi 6s vagYon-

gazd6lkod6si referens
Folyamatos

Gazdas6gi 6s

P6nztigyi F6oszt6lY

vezetoje, igazgat6

1.e. 1.e. :I.e.
?iackutat6s (3 6rai6nlat

rekdrdse)
A.raj6nlat kdro levdl Levdl

P6nziigyi 6s vagYon-

gazd6lkod5si referens
Folyamatos

3azdas6gi 6s

Pdnziigyi Fooszt6lY

vezetoje, igazgat6

1.e. n.e. 1.e.

7 ?illytuatkiirisa
Dokument6ci6

5ssze6llit6sa
Ptiyitzati felhiv6s

Kbr.

Jogi 6s

Szem6lyilgYi
F6oszt6ly vezetoje,

kdzbeszerz6si

tan6csad6val

egyiittmtikciddsben

n.e. n.c. n.e.

P itly iuatok e lb ir6l6sa
Aj6nlatok

feldolgoz6sa
Jegyzokdnyv Bir6l6 bizottsag

Elbirdlast k0veto

20 nap

Kdt. v6ll.
szabllyzat szerint

n.e. n.e. n.e.lyertes aj6nlattevovel

;zerzo dds megk<it6se 6s

.6j dko ztatis a s zerzo d6 sro I

Nyertes aj6nlat
Szerz<idds,

kidrtes(t6s

Kdt. v6ll. szabitlYzat

szerint

Iolyamatos n.e. t. e. :I.e.

l0 Szerzod6s partnerhez tdrt6n6

:ov6bbitiisa
Levdl Postakdnyv

Kdzbeszerzdsi referens,

ill. a Gazdas6gi 6s

Pdnziigyi Fooszt6lY

vezetoie

9



ll A.nyagok fogad6sq 6tvdtele a

:artnert6l

Megrendel6s 6s

;zdmlaalap.jdn a

.elj esitds ellen6rzdse

Kdszlet r<igzitdse

(EOS)
Gazdas6gi ds Pdnztigyi
Fooszt6ly tigyintdz6je

A sz6llitris

idripontjriban

Gazdas6gi 6s

Pdnztigyi Fooszt6ly
vezetoje, igazgat6

1.e. n.e 1.e

Tev6kenys6g, feladat El6k6szit6s
Keletkez6

dokumen-tum
Felel6s.

kiitelezetts6gv{ I la l6

Hatdrid6 Ellen6rz6s,

6rv6nyesit6s

Utalv6-
nyozds P6nziigyi

telj esit6s

Kiinyvvezet6sben vaki
megjelen6s

l2 lz6mla be6rkezdse. ellenorzdse Sz6mla ellen6rzdse EOS

LUJ EEJ

Erintett szervezeti egys6g

vezet\je
l nap

Gazdas6gi ds

Pdnztgyi F6oszt6ly
vezet6.ie, igazgat6

1. e.

t3
Szerz<idds-, ill. k<tt. vrlll.
ryilv6ntart6s

Szerzodds EOS

Kdzbeszerz6si tan6csad6

ill. a Gazdasrigi ds

Pdnziigyi F6osztrily
vezet6je

Folyamatos
Gazdasrigi ds

Pdnziigyi Foosztrily
vezetoje, igazgat6

n.e. 1.e. [.e.

l4
gazolt, el len6r zltt szdmla
.ovribbit6sa a Gazdas6gi ds
) lnzigy i Friosztiilyra

fzdmlfln alfiirf,s

:llenorz6se

Ieljesitds igazoLis

:EOS)

Erintett szervezeti egysdp

vezetoje
0.e.

Gazdasiryles
Pdnzi.igyi F6osztiily
tezetoje, igazgato

n.e n.e. 1. e.

l5
A.tutal6si megbiz6s elkdszitdse

is teljesitdse

Al6irSsok ds sz6mla

:llen6rz6se
EOS 3anki bej elentds alapj rin Sz6mla hat6rideje Pdnztigyi igyintezo

Banki

bejelen-t6s

alapj6n

Pdnztigyi

)gy-intezit
Analitika

l6
Banki 6tutalasok feldolgoz5sa a

sz6mlakivonat alapjdn
Sz6mlakivonat Ierheldsi drtesit6 P6nzi.igyi igyint6,z6 Pdnztgyi iigyintdzo n.e. n.e. n.e.

l7
Analitikus kdnyveldsi

adatszolg6ltatiis

A lekdnyvelt tetelek
lllenorzdse

Frikdnyvi felad6s
Sazdasbgi ds Pdnziigyi
F6oszt6ly

Jogszab6lyban

eloirt

id<iszakonkdnt
n.e. 1.e. 1.e. n.e.

l8 Fok6nyvi k6nyvelds Kont. kdnyv
K<inyveldsi

bizonylat
Pdnziigyi igyintezl n.e.

3azdasiigi 6s

Pdnziigyi Frioszt6ly
tezetiSje, igazgato

n.e. n.e. iokdnyv

n.d.: nem 6rtelmezheto

l0



4.Kdziizemi- 6s energia ell6tis ellen6rz6si nyomvonala

n.d.: nem drtelmezheto

Ellen6rz6s, 6rv6nYesft6s
Utalvrinyoztls
ellenjegyz6se

P6nziigyi teljesit6s

Kiinyvvezet6s-

ben val6
megjelen6sTev6kenys6g, feladat El6k6szit6s

Keletkez6 doku-
mentum

Felel6s, kiitelezetts69-

v6lla16
Hatririd6

n.e.

n.e.

1. e. 1. e. 1.e. [.e.
I

Koziizemi szerzoddsek

leliilvizsg6lata
lemzds avaslat Igazgati

n.e. n.e. 1.e. 1.e.
Szerzod6s(m6dosit6s)

megkdtdse
Szerzoddstervezet

(6ziizemi

;zerz6d6s
gazgat|

1.e. 1.e. 1.e. n.e. n.e.
Szerzod€s(m6dosit6s)

tov6bbit6sa az 6rintettekhez
Levdl

Kdziizemi

;zerzi5des
gazgat6

1.e. 1.e. 1.e.
izerzodds(m6dosit6s)

ryilvantart6sba v6tele
lzerzodds EOS

Gazdasfugi 6s PdnztigYi

Fooszt6ly vezetoje
Azonnal n.e.

Gazd6lkod6si oszt6lY

vezetoje, igazgat6
n.e. 1. e. n.e.

lzrimla bedrkezdse, el len6rz6se Sz6mla ellenorz6se EOS

3azdas6gi 6s PdnziigYi

Fooszt6ly vezetoje,

oazpat.6

3 nap

n.e.
3azd6lkod6si oszt6lY

vezetoie, igazgat6
:1.e. n.e. n.e.tgazolt. el lenor zdtt szdmla

.ov6bbit6sa a Gazdasrigi 6s

P6nziigyi Fooszt6lYra

Sz6ml6n al6ir6s

ellenorzdse

Ieljesitds igazol6s,

EOS

Gazdasigi 6s PdnztigYi

Fooszt6ly vezetoje,

igazgato

Banki beielentds

rlapjSn
Pdnziigyi i.igYintez6 Analitika

Atutal6si megbiz6s elkdszitdse

6s teljesitdse

\4ell6kletek.
rl6[r6sok. sz6mla

:llen6rzdse

EOS Banki bej elentds alaPj 6n
Sz6mla

hat6rideje
P6nztigyi tigYintdz6

?6nztigyi iigYintdz6 n.e. :I.e. 1.e.
Banki etutal6sok feldolgoz6sa a

sz6mlakivonat alapjdn
lz6mlakivonat Ierhel6si 6rtesito P€nz0gyi [gYintdzo n.e.

Gazdasdgi 6s P6nz0gYi

F6oszt6ly vezetoje
:1.e. n.e. Fokdnyv

Fok<inyvi kdnyvelds Kont. kcinyv
K6nyveldsi

izonylat
K<inyvelo
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5. Leltilr ozis folyam atSn ak ellen6 rz6si nyomvo nala

Tev6kenys6g, feladat El6k6szft6s
Keletkez6

dokumen-tum
Felel6s, I

kiitelezetts6gv6ltal6 | Hatr{rid6 Ellen6rz6s,
6rv6nyesit6s

Utalv:lnyozrls
ellenjegyz6se

P6nziigyi
teljesft6s

Ktinywezet6sben
va16 megjelen6s

I -eltSroz6si utasitds kiad6sa Utasit6s dssze6llit6sa Utasit6s gazgat'

Leltirozirs
megkezddse elott
legalibb egy

h6nappal

n.e.

Gazdas6gi ds

Pdnzljgyi Frioszt6ly

vezetoje, igazgat6

1.e.

n.e.

n.e.

n.e.

n.e.

Leltiirfelv6teli iv

L eltir o zds e I <ikdsz itd s e

A sziiksdges

;elejtez6s

irdgrehajtris4 a

;ztiks69es

lokumentumok

:lk6szitdse

Jegyz6kdnyv,

telt6rfelvdteli ivek,
megbiz6levelek

Szervezeti egysdg

vezeto.je

Leltitrozils

megkezd6sdig

Lelt6r felvdtel
Az drintettek

:ttjdkoztatdsa

Lelt6rivek, egy6b

kimutat6sok,
jegyzokrinyv

cazdas6si ds lleltiiroziisi
Penzuevi F6osr,',u liitemtervben

.,:' ' lmeghatdrozottakyezetole I '.
lszennl

-elt6rellenor

-elt6rak leltArkdrzetenk6nti

i'eldolgoz6sa

A lelt6rivek ell6trisa

a sziiksdges

al6ir6sokkal, ill.
b6lyegziSvel

Leltiroz6

iegyzcik<inyv

Szervezeti egysdg

vezetdje,

lelt6rellen6r

Lelthrozhsi

litemtervben

meghat6rozottak

izerint

Lelt6rellen6r :I.e. n. e. Lelt6rfelvdteli iv

Intdzmdnyi lelt6reredmdny

meg6llapit6sa

A lelthrozo
bizonylatok

ldatainak dsszesit6se

)sszefoglal6
t.eltitrozhsi

egyz6kdnyv

Gazdasdgi ds

Pdnziigyi Fooszt6ly
vezetoje

Leltarfelvdtelt k6vet6
30 napon beliil

Gazdrilkodrisi

Osarily vezetoje,

igazgat6
il. e. t.e Kidtdkelt lelt6r

Lelt6reltdrds okainak

felt6rasa

A. hi6ny keletkez6si

<0riilmdnyeinek

<ivizsg616sa

Yizsgfiati
jegyzokdnyv

Szervezeti egysdg

vezetbje
Lelt6rfelvdtelt k6vet6
30 napon betiil

Gazdasrigi ds

Pdnztigyi Foosztrily

tezetoje, igazgat6

n.e :I.e. 1.e.

Leltiireltdrds sz6mviteli

:endez6se

Vizsg6lati

iegyzokdnyv

Eloter.lesztds a

;z6mviteli
'endez6sre,

:ngeddlyez6s

Gazdasrigi 6s

Pdnziigyi Foosztrily
vezet<ije

Dokument6liist

k6vet6 30 napon

reliil

Gazd6lkodrisi

Csztfrly vezetoje,
tgazgat6

n.e.

n.e.

n.e.

n.e.

lAnalitikus
I

lnyilvdntartds.
fokdnyvi
k0nyvel6s

n.6.

4. leltarelt6rdst eliSid€,zij

:kok megsziintetdse

Vizsg6lati

legyzrik<inyv

Iegyz<ik<inyvek,

:ngeddlyek
Szervezeti egysdg

vezetoje
Lelt6rfelvdtelt kcivetci

30 napon belul

Gazdas6gi ds

Pdnziigyi Foosztrily

vezetdje, igazgato
Szemdlyi felelossdg esetdn

r felelos(rik) kArteritdsi

Vizsgdlati

egyz6k0nyv
logi vdlem6nyek,

egyz6kdnyvek,
Jzervezeti egysdg

tezel6je
Leltarfelvdtelt kdvet6
)0 napon beltil

gazgato n.e. '1.e. 4.nalitika

t2

1.e. 1. e.

t. e.
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6. Felesleges vagyontdrgyak feltdr{sa, hasznosit:isa, selejtez6se ellen6rz6si nyomvonala

Tev6kenys6g, feladat El6k6szit6s
Keletkezti

dokumen-tum
Felel6s,

ktitelezetts6g-v6llal6 Hat6rid6 Ellen6rz6s,
6rv6nyesit6s

Utalvr{nyoz6s
ellenjegyz6se

P6nziigyi
teljesft6s

Kiinywezetdsben va16

megielen6s

I
Felesleges vagyont6rgyak

[elt6r6sa

(6rlevdl

:lok6szitds

Felesleges

vagyont{rgyak
egyzeke

IgazgatS Folyamatos n.e. 1.e. n.e. n.e.

Szervezeten beliili
lasznositiis

Egyeztetds
4.tad6s-etvdteli

rizonvlat
Igazgat6 iolyamatos '1.e. n.e. 1. e. n.e.

ielesleges vagyont6rgyak

itad6sa a kiils6 rakt6rnak
Levdl

Atadris-atvdteli

bizonvlat
lgazgat6 Folyamatos

Gazdasrigi 6s

Pdnziigyi F6oszt6ly
vezetbje, igazgat6

t. e. 1.e. 1. e.

ielesleges vagyont6rgyak

!rtdkesit6se
Egyeztetds-

Meg6llapod6s,

itad6s-6tvdteli

izonylat, szerz6dds

lgazgati, ill. K<it. vrill.
)zabitlyzat szerint

Folyamatos
Kot. vAll. Szabtiyzat
izerint

Igazgato 6ltal
megbizott szemdly

etutaliis
Analitikus nyilvdntart6s,
lokdnyvi kdnyvel6s

Selejtezds

A sele.jtezendo

t619yak

megtekintdse,

minositdse

Selejtezdsi

egyzokiinyv

Igazgati es a

selejtezdsi bizotts6g
elndke

Sz6mviteli

Jzabfiyzat
;zerint

Gazdas6gi ds

P6nziigyi Fooszt6ly
vezet6je, igazgat6

n.e. 1.e.
Analitikus nyilviintart6s,
fdkdnyvi kdnyvelds

A leselejtezett t6rgyak
irtdkesit6se

Hirdetds, vdteli
rj6nlatok bekdr6se

Megdllapod6s,

;zerz6d€.s, ittadds-

itvdteli bizonylat

Gazdas6gi ds

Pdnziigyi Fooszt6ly
vezetoje

Sele.itezdst

k<ivet6 30

rapon beliil

Gazdas6gi ds

P6nziigyi Fooszt6ly
vezetbje, igazgat6

lgazgat6 iital
megbizott szemdly

itutal6s
Analitikus nyi lviintartiis,
fcikdnyvi kdnyvelds

n.d. : nem 6rtelmezhetri
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7.a) Ktilts6gvet6si 6ves besz6mol6 iissze6llit6s6nak ellen6rz6si nyomvonala

Ellen6rz6s,
6rv6nyesit6s

[.ltalvdnyozt{s,
ellenjegyz6s

P6nz-
iigyi

teljesit6s

Kdnywezet6sben val6
megielen6s,
besz{moLls.
elszf mol{sTevdkenys€g, feladat

Jog- 6s egy6b

szabdlyok
(bels6. speci6lis)

Et6k6szit6. koordinf 16'

v69rehajt6
Keletkez6

dokumentum
Felel6s, kOtelezetts6g-

villal6
Hat{rid6

MAK korrekci6s
idoszak vdge

Ellen6rzes:
Gazd6lkoddsi OsztdlY

vezetoje; 6rv6nYesit6s:

Gazdasiqi 6s Penzugyi
F<iosztaly vezet6je

n.e. n.e.

Besz6molas: a

Gazdas6gi 6s PdnziigYi

F6oszt6ly vezetoje fel6

rogzit6s a KGR Kll
rendszerben

A kOnyvvezet6s
ut6elleno126se
(f6konyv is
analitik6k), konyvviteli
zArlat

lzamvitel I

;zabalyzatok;
[ejezeti kezel6sii
:l<iiranyzatok
:setdben:
gazdalkodrisi

;zabiiyzat
[felhaszn6ldsi- 6s

"'ljdr6si
;zabiiyzat);
4i2013. (r.l r.)
Korm.rendelet

- Koordinal6: -

Gazddlkodasi OsztalY

Konyvel6si naPlok

5s k6nyvelesi alaP-

bizonylatok,
f6k0nyvi kivonat

Gazdalkodrisi Oszt6lY

vezet6je

Gazdas69i 6s PdnzugYi

Foosztrily vezet6je

Az itllamhilu,tartisdrl
felekis miniszter
elrendel6se szerint

Ellen6rzds:
Gazd6lkod6si OsztdlY

vezetoje; 6rvdnYesit6s:

Gazdas69i 6s PdnziigYi
F6osztdly vezetoje

n.e. 11. c.
Beszamolas:
Adatszolgaltatas az

dl tamhaztartas6rt felelos

miniszter r6szdre

El ciirifuryzat-maradvany
osszedll itdsa

Sziimviteli
szabiilyzatok;
fejezeti kezelesii
el6iranyzatok
esetdben:
gazddlkodrisi
szabiiyzat
(felhaszndt6si- 6s

elj6rrisi
szabiiyzat);
4t2013. (r.tt .)

Korm.rendelet

-Koordindl6: -
Gazd6lkod6si Oszt6lY

Eloirinyzat-
maradvdny
adatszolgdltat6s

K0lts6gvetdsi 6vet
k6vet6 6v febru6r
28.

Ellen6rz6s:
Gazd6lkoddsi OsztdlY

vezetoje; 6rv6nyesitds

Gazdas6gi 6s P6nzogY

Fooszt6ly vezet6je

n.e. n.e.

Besz6molas: a

Gazdasagi 6s P6nzugYi

Foosztdly vezetoje feld
rogzites a KGR Kl1
rendszerben

Eves kdlts6gvet6si
reszdmol6
SsszeAllitasa

Szamviteli
;zabiiyzatok;
lejezeti kezel6sii
el6iranyzatok
esetdben:

gazdalkodrisi

szabiiyzat
(felhaszn6l6si- 6s

eljdrdsi
szabitlyzat);
4t2013. (1.|.)
Korm.rendelet

- Koordinil6: -
Gazd6lkod6si OsztdlY

F6k6nyvi kivonat;
Lelt6r; koltsdgvetdsi

ielentds; maradv6nY

kimutatAs,
adatszolgdltatiis a

szem6lyi juttatdsok

6sa
foglalkozl atottak,
valasztott
tiszts6gvisel6k
6sszetdtel6rd[,
m6rleg,
eredmdnykimutatds,
szakfeladatonkdnti
kimutatas a

lkoltsdgek16l es

lmegterult
lktilts6gek16l.
lkiesdszit6 mell6klet

I

Gazd6lkod6si OsztdlY

vezettije
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Tev6kenys6g, feladat
Jog- 6s egy6b

szabdlyok
(bels6, specirllis)

El6kdszit6, koordindl6,
v69rehajt6

Keletkez6
dokumentum

Felel6s, kdtelezetts6g-
vf llal6 Hat6rid6 Ellendrzds,

6rv6nyesit6s
Utalvrinyozris
ellenjegyz6s

l'6n2,-
iigyi

tel.j csit6s

Kdnyvvezet6sben val6
megielen6s,
besz{mol{s,
elszdmol6s

lves k0ltsegvetdsi
)eszamol6
6viihagySsa

Sz6mviteli
;zabalyzatok;
lejezeti kezel6sii
:l6irrlLnyzatok
)setdben:

3azddlkod6si
izab\lyzat
'felhasznailrisi- ds

:ljdr6si
;zabiiyzat);
1/2013. (r. l l.)
(orm.rendelet

Koordin6l6: Gazdas6gi ds
P6nziigyi Frioszt6ly
vezet6je;
vdgrehajt6: K6ltsdgvetdsi
)sztAly

Eves kdltsdgvetdsi
besziimol6k

Gazdas69i 6s P6nziigyi
F6osztdly vezetdje;
j6vdLhagy6: elndk,
i gazgati, intdzm6ny vezet6

K6lts6gvet6si dvet
k0vet6 dv februiir
28-rit k0vet6 20
napon beliil

Ellenrirz6s:
K0ltsdgvetdsi Oszt6ly
vezet6je;
6rv6nyesitds:
Gazdasilgi 6s P6nziigyi
F6osztrily vezetlje

n. e. n.e.

Besziimoliis: a MAK 6s
az NGM fel6

ZirszAmadis
olk6sz(t6se, benyri-jtasa

412013. (t.tt .)
Korm.rendelet, az

6llamhaztartasert
felelos miniszter
zitrszirnaddsi
tij€koztatoja

Koordinrll6: Gazdasrirgi 6s
Pdnzugyi F6osztdly
vezetoje;
v6grehajt6: K0ltsdgvet6si
Osztrily

Adatszolgiiltatiis
\GM-nek: szoveges
ndokkis, az NGM
iltal miikodtetetl
(olts6gvetdsi

A.datcse16l6

lendszerbe (KAR)
ettoltott
rfrszii,rnad6si adatok

3azdasrigi 6s PdnzUgyi
F6osztrily vezetoje
6vriLhagy6: elnOk, igazgat6

Lz iilamhiutartisert
lelel6s miniszter
zhrszfunadisi
l6j6koztat6jriban
;zerepl6 hatiirid6k
;zerint

Ellen<irzds: Cazdasdgi
.is P6nzugyi F<iosztAly
vezet6.ie;

:rvenyesftds:
3azdas69i 6s P6nzugyi
Sriosztrily vezetdje

:1.e. n.e.
Besziimoliis: az NGM
[el6

n.d.: nem drtelmezheto
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7.b) Id6ktizi m6rlegielent6s iissze6llit6s6nak ellen6rz6si nyomvonala

Hatfrid6

A t6rgynegyeddvet

k6vet6 h6nap 15.

napj6ig

Ellen6rz6s, 6rv€nYesit6s
Utalvdnyozt{s,

ellenjegyz6s teljesit6s

Kiinywezet6sben val6

megielen6s'

besz{mol6sTev6kenys6g, feladat
Jog- 6s cgydb

szab6lyok
(bels6, speci6lis)

El6k6szit6. koordin{16,
vdgrehajt6

Keletkez6
dokumentum

Felel6s,

kiitelezett-
s6gvdllal6

3llen6rz6s: Gazdas6gi 6s

Pdnziigyi F6osztdly
vezet6je;
Srv6nyesit6s:

Gazdas6gi 6s Penzugyi

Friosztdly vezetoje

n.e. 1.e.
lesz6molas: a

3azda.s,itgi 6s P6nztigYi

i6osztiily vezettije fel6
I

4 kdlts6gvetdsi 6s a

rdnziigyi k0nywezetds

:relyessd96nek

:llentirz6se

y2013. (r.l 1.)

(orm.rendelet 17.

nelldklete

Koordin616: -Gazdalkodasi

Oszt6ly
K0telezo egyezoseg

kimutat6sa

Felelos:

3azdas6gi 6s

P6nziigyi

F6oszt6ly

vezetde

Etlen6rz6s: Gazdas6gi 6s

P6nzilgyi F6oszt6lY

vezet6je;
6rvdnyesit6s:

Gazdas6gi 6s PenziigYi

F6oszt6ty vezet6je

n.e n.e.

Beszalrnolas: a

Gazdasrlgi 6s P6nziigYi

Fooszt6ly vezet6je feld
Negyed6ves z6rlati

[eladatok

lz6mviteli
;zab6lyzalok;

lejezeti kezeldsti

:loir6nyzatok
:setdben:

Sazddlkodasi

;zabiiyzal

[felhasznaldsi- 6s

ijinisi szabhlyzat);

4/2013.0.11.)
Korm.rendelet

Koordindl6: -Gazddlkoddsi

Oszt6ly Iokonyvi kivonat

Felel6s:

Gazdasrigi 6s

P6nzugyi

FoosztalY

vezetoje

A targynegyed6vet

k6vet6 h6nap 1 5.

napj6ig

Ellenorzds: Gazdas6gi 6s

Pdnzugyi Fooszt6ly
vezet6je;
6rv6nyesitds:

Gazdasiryi 6s Pdnzugyi

Foosztilly vezet6je

n.e. n.e.

Beszdmolas: a

Gazdasdgi 6s P6nziigYi

F6osztrily vezetoje fe16,

rOgzit6s aKGR Kll
rendszerben

d6kozi mdrlcgelentds

)sszeAllitAsa

lzilmviteli
;zabhlyzalok1'

iejezeti kezel6sii

:l<iiranyzatok

:set6ben:

3azd6lkodrisi

;zabiiyzal

lfelhaszn6lisi- 6s

'.116r isi szab iiy zat) ;

1/2013. (I.11.)

Korm.rendelet

Koordiniil6: -Gazddlkod6si

Osztdly M6rlegjelent6s

Felel<is:

Gazdas6gi 6s

Pdnziigyi

F6osztrily

vezet6je

A. tdrgynegyedevet

<6veto h6naP 20.

napj6ig, a negYedik

negyed6vre

vonatkoz6an februrir 5-

ig,

az dves jelent6st az

kOlts6gvet6si

besziimol6

benyrijtasanak

hataridejdvel

megegyez6en
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Tev6kenys69, feladat
Jog- 6s egydb

szabdlyok
(bels6, speci{lis)

El6k6szit6, koordind16,

v69rehajt6
Keletl<ezd

dokumcntum

Felel6s,

kdtelezett-
s6gvfllal6

Hatdrid6

Elk6szitdsi hat6ridrit
kovet6 6t napon belill

Ellen6rz6s, 6rv6nyesit6s
Utalvrinyozf s,

ellenjegyz6s teljesit6s

Kdnywezet6sben val6
megielen6s,

beszdmol6s

d6kdzi mdrlegjelentds

6vahagy6sa

Szrfunviteli

szabiiyzatok;
flejezeti kezel6sii

:l6iranyzatok
:set6ben:

3azddlkoddsi

;zabilyzat
'felhaszn6l6si- 6s

:ljdrilsi szabillyzat);
r/2013. (r.r 1.)
(orm.rendelet

Koordin61 6: -Gazd6lkodrisi

Oszt6ly
Al6irt mdrlegielent6s

Felel6s:

Gazdasrigi 6s

Pe,nzngyi

Fciosztdly

vezetoje

kOt.vAIl: igazgat6,

elnok

Ellen6rzds: Cazdasrigi ds
P6nzugyi F6osztdly
vezetiSje
drv6nyesitds:

Gazdas69i 6s P6nzugyi

F6oszt6ly vezetcije

n.e. n.e.

Besziimoliis: a

Gazdasrlgi 6s Pdnztigyi
F6osztrily vezetqje feld,
rogzitds a KGR Kl I
rendszerben

A rdszeseddsek ds a

r6szesed6sek utilni
rsztal6kok alakuLisdra

vonatkoz6

ldatszolgdltatiis

Szimviteli
szabirlyzatok;

fejezeti kezel6sii

el6irilnyzatok

esetdben:

Gazd6lkodrisi

szabiiyzat
(felhaszn6lisi- 6s

ellArisi szabiiyzat);

412013. (t.11.)

Korm.rendelet

Koordiniil6: -Gazd6lkod6si

Csztitly
Adatszolg6ltat6s

Felekis:

Gazdas69i ds

PdnzUgyi

F6oszt6ly

vezetrlje;

kot.vAll: igazgat6

A kOlts6gvetdsi 6vet

kovetri dv jrilius 15-ig,
az dves konszolidiilt
elszdmoliisra

vonatkoz6an a

kolts6gvet6si 6vet

k6veto dv november
l5-ig

Ellen6rzds: Gazdas6gi 6s
P€,nzngyi F6osztdly
vezetoje;
6rv6nyesitds:

Gazdasdgi 6s P6nzugyi

F6oszt6ly vezet6.je

n.e. n.e.

Besziimoliis: a

Gazdasrigi 6s Pdnziigyi
F6oszt6ly vezettlje fel6.
rogzites a KGR Kl1
rendszerben

n.6.: nem drtelmezheto
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7.c) Id6kiizi kiilts6gvet6si jelent6s iissze6llit6s6nak ellen6rz6si nyomvonala

Ellen6rz6s, 6rv6nYesit6s
Utalv{nyoz6s,
ellenjegYz6s

P6nziigyi
teljesit6s

Kdnlvvezet6stren
val6 megjelen6s'

beszImol6s'
elszdmoldsTev6kenys69, feladat

Jog- 6s egy6b

szab{lyok
(bels6, speciClis)

Fl,liik6szit6. koordin{16'

v6grchajt6

Keletkez6
dokumentum

Felel6s,

kiitelezett-
s6gvfllal6

HatArid6

A tdrgyh6t k0vet6

h6nap 15. naPj6ig

Itlenorz6s: Gazdasdgi 6s

Pdnziigyi F6oszt6lY

vezet6ie;
5rvdnyesit6s:

Gazdas69i 6s PenzugYi

F6oszt6ly vezet6je

n.e. n.e

Beszamolas: a

3azdasdgi 6s

Pdnziigyi F6osztilY

vezet6je fele,

rogzitdsaKGRKll
rendszerben

I

A k6lts6gvetdsi es a

pdnztigyi k0nyvvezet6s

helyess6g6nek

ellen6rz6se

v2013. (1.11.)

(orm.rendelet 17.

nell6klete

Koordin616: -Gazddlkodasi

Csztdly

Kotelezo egYez6sdg

kimutatasa

Felel6s:

Gazdasrigi 6s

P6nziigyi

F6osztaly vezetoje

A tdrgyh6t kovet6

h6nap I 5. naPjaig

Ellenorzes: GazdasSgi 6s

Pdnzugyi F6osztalY

vezetoje,
6rv6nyesites:

Gazdasdgi ds P6nzugYi

lnoosztaly vezettije

n.e. n.e

Beszamolas: a

Gazdasrigi 6s

P6nzilgyi F6oszt6lY

vezetoje fel6,

r0gzitds a KGR Kl l
rendszerben

Havi zirlali feladatok

Szdmviteli

;zabiilyzatok',

fejezeti kezel6sfi

el6iranyzatok

esetdben:

Gazd6lkod6si

szabtiyzal
(felhaszn6lisi- 6s

eljdrrisi szab6lYzat);

412013. (r.1t.)

Korm.rendelet

Koordin6lo: -Gazd6lkoddsi

Oszt6ly
Frikonyvi kivonat

Felel<is:

Gazdas6gi 6s

P6nziigyi

Foosztaly vezet6je

Ellen6rz6s: Gazdas6gi 6s

Pdnzilgyi F6osztrilY

vezetoje;
6rv6nyesitds:

Gazdas6gi 6s P6nziigYi

lr6osztaly vezet6je

n.e. n.e.

Besz6molas: a

Gazdas6gi ds

P6nziigyi FoosztdlY

vezetoje fele,

rogzit6s a KGR K1l
rendszerben

ld6k6zi kOltsdgvetdsi

ielent6s elkdszit6se,

izdmviteli
;zabhlyzatok;

fejezeti kezelesii

:l6iranyzatok
:setdben:

Sazddlkod6si

szabillyzal
(felhaszn616si- ds

elj6rasi szab6lyzat);

4/2013. (I.l I .)

Korm.rendelet

Koordin616: -Gazd6lkod6si

Osztdly

Fokonyvi kivonattal

:gyez6 KCR-ben

rogzitett idokozi

kdlts€gvet6si jelent6s

Felel6s:

Gazdas6gi 6s

P6nzilgyi

F6osztrily vezetoje

A t6rgyh6t koveto

h6nap 20. naPjiig
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Tev6kenys6g, feladat
Jog- 6s egy6b

szabdlyok
(bels6, speci{lis)

E16kdszit6, koordin{16,
v6grehajt6

Keletkez6
dokumentum

Felel6s.

kdtelezett-
s6gvdllal6

tl at{ridii Ellen6rzds, 6rv6nyesft6s
Utalvrinyozr{s,

ellenjegyzds
P6nziigyi

teljesit6s

Kdnywezet6sben
val6 megielen6s,

beszdmol6s,

elsz{mol6s

Id6kdzi k0ltsdgvetdsi

ielentds j6vrihagydsa

Szdmviteli

szabiiyzatok;
fejezeti kezelds[i

:kiir6nyzatok
ssetdben:

GazddlkodAsi

;zabiiyzal

ifelhaszndl6si- 6s

ij|rbsi szabAlyzat);

+/2013. (t.tt.)
Korm.rendelet

Koordiniil6: -Gazdrilkodrisi

Osztrily
Al6irt id6kozi
koltsegvet6si jelentds

Felel6s:

Gazdasrigi ds

Pdnzugyi

F<iosztrily vezetdJe

I6vdhagy6: Eln6k,
gazgat',

ntezmeny vezetii

Kincstrir riltali
kozzdtdtelt kdvet6
tizendt napon belul -

a december h6napra

k6sziten id6kozi
kdltsdgvetdsi

elentds eset6n a

<6ltsdgvet6si dvet

<ovetri 6v februiir 5-
iig

Ellencirzds: K0ltsdgvetdsi
Osztdly vezet6je;
6rvdnyesftds:

Gazdasrigi ds Pdnzugyi
F6oszt6ly vezet6je

n.e. n.e.

BesziimolAs: a

Gazdasrigi ds

Penzngyi F6osztrily
uezet6je fe16,

6gzit6s a KGR Kl I
'endszerben

n.6.: nem drtelmezhet6
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rz6si ig6nyek felm6r6se8. Besze

Ellen6rz6s

Jtalv6nyo-
zirs,

llenjegyz6t

t .ttLu6J t

telj esit6s

Kiinyvvezet6sben

va16 megielen6s'

beszimol6s,

elsz6moLisFolyamat l6p6sei

Jog- 6s egy6b

szab6lyok
(bels6, specirllis)

EI6k6szit6s
Keletkezett

dokumentum
Feladatgazda Hatiridfi

K<irlevdlben

megbatirozvaa
Kbt.-ben eloirt

hat6rido figYelembe

v6tel6vel

Lebonyolit6
szervezet vezetoje

n.e. n.e.

I

Eves beszerzdsi

ig6nyek felmdrdse,

lervezds

A krizbeszerzdsekrol

sz6l6 t0rvdnY (a

tov6bbiakban: Kbt),

beszerz6si szabiiYzat

Korlevdl,

ldatelemzdsek. terv

Sssze6llit6sa

Eves beszerzdsi

terv

Kozbeszerz6si

terv ds

eloterjesztds

Lebonyolit6

)zervezel megbizott

k<izbeszer-zesi

referense

Lebonyolit6

izervezet kozbeszer-

z6si referense

A Kbt.-ben eloirt

hatarido figyelembe

v6tel6ve1

Lebonyolit6
szer\ezet vezetoje

n.e. n.e.lves k6zbeszerzdsi

.erv j6v6hagy6sra

.rirt6no eloterjesztdse

Beszerz6si

:zabiiyzat

K6zbeszerzdsi terv

Sssze6llit5sa

3azdas6gi 6s

Pdnziigyi FoosztrilY

Vagyongazd6lkod6si

5s Uzemeltet6si

Oszt6ly

Folyamatos

Gazdas6gi 6s

P6nziigYi

Fooszt6lY vezetoje

n.e. n.e. n.e.
Beszerz6si kezdem6-

lyez6sek

Seszerzdsi

;zabiiyzat,
<6telezetts6gvSllal6si

;zabiiyzat

Ig6ny alapj6n a

beszerz€s minosito laP

Beszerz6s

min6sfto laP

n.e.

Le.

n.e.Beszerzds szakmai

megfelelosdgdnek

igazolilsa

Beszerzdsi

szab|lyzat
gazolils ki6llit6sa

Beszerz6s

minosito lap
gazgati Folyamatos PenziigYi

F6oszt6lY vezet6ie

Gazdas6gi 6s

Pdnziigyi

F6oszt6ly vezetoje

Lebonyolito

lszervezet vezetoje

n.e. n.e.
Beszerzes ds

ninositds

Kbt., il1. beszerzdsi

;zabiiyzat

Adatvizsg6lat (minden

inform6ci6 ds al6ir6s,

eltenjegyzds megldte),

beszerz6si elj6r6sok

tipus6nak
meghat6roz6sa

Beszerzds

min6s(t6 lap
gazgat6 Folyamatos

n.e. n.e. n. e.
Javaslat a kdzbeszer-

z6si elj6r6s indit6s6ra

Kbt., ilI. beszerzdsi

;zabiiyzat

Javaslat a

kdzbeszerzdsi elj6r6s

tipus6ra

l6terjesztds gazgato Folyamatos

Folyamatos

Gazdas6gi ds

P6nz[gyi
F6oszt6ly vezetoje

n.e. 1.e. n.e.Ddnt6s a kdzbeszer-

z6si elj6r6s

indit6s616l

Beszerzdsi

szabiiyzal
E,loteriesztds

Elj6r6st indit6

hatdrozal
gazgat'
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Folyamat l6p6sei
Jog- 6s egy6b

szab6lyok
(bels6, specidlis)

El6k6szit6s
Keletkezett

dokumentum
Feladatgazda Hat6rid6 EIlen6rz6s

Utalv6nyo-
zis,

ellenjegyz6s

P6nziigyi

telj esit6s

Kiinyvvezet6sben

va16 megielen6s,

beszdmol6s,

elszdmol6s

Kdzbeszerzdsi elj6r6s

:lokdszitdse

<bt., ill. beszerzdsi

;zabiiyzat

Aj6nlati felhiv6s 6s

dokument6ci6

6sszedllit6sa

Aj6nlati felhiv6s
5s dokument6ci6

lgazgat6 Folyamatos
Lebonyolit6

;zeryezet vezetoje
1. e. n.e. [.e.

4.irinlati felhiv6s

<dzzdtdtele

Kbt., ill. beszerzdsi

)zabillyzat
4j6nlati felhiv6s
<ozze1:'rcle

Aj6nlati felhivris lgazgat6 iolyamatos
Lebonyolit6

szervezet vezetoje
n.e. :1.e. 1.e.

l0 Bedrkezett aj6nlatok

:lbir6l6sa

Kbt., ill. beszerzdsi

;zabiiyzat

Be6rkezett aj6nlatok
[eldolgoz6s4

Srtdkhat6r drtdkeldse

Bir6l6 bizottsrigi

iegyzokcinyv
Bir6l6 bizotts6g Kbt. szerint

Lebonyolit6

;zery ezet vezetdj e
n.e. n.e.

il )<intds az elj6r6s

:redmdnyd-rol

Kbt., ill. beszerzdsi

;zabiiyzat
Iavaslat a ddntds

meghoz6s6ra

Hatiltozat az

eljrirris

eredmdny6rol

Bir6l6 bizotts6g Kbt. szerint

Gazdas6gi 6s

Pdnztigyi

F6oszt6ly vezetoie
n.e. n.e.

l2 3redm6ny-hirdetds
Kbt., ill. beszerzdsi

szabitlyzat

)sszegz6s

5 ssze6ll it6sa az eljitr 6s

:redmdnyd16l

Eredmdnyhirdetds

iegyziSkiinyv
lgazgato Kbt. szerint

Lebonyolit6

szervezet vezet6je
1. e. n.e. n.e

13
iredmdny
<dzzdtercle

Kbt., ill. beszerz6si

szabitlyzat
Hirdetmdny

6ssze6llit6sa

Eredmdny

<ozzdtdtele
Igazgato Kbt. szerint

Lebonyolit6

szeryezel vezetoje
n.e. 1.e. 1.e.

l4
Szerzodds megkdtdse

a nyertes ajSnlattevo-

vel

Kbt., ill. beszerzdsi

szabilyzat,

ktitelezetts69v6llal6si

szabiiyzat szerint

Szerzodds al6;irdsra

l0rt6no megkiild6se

Mindkdt f6l riltal
eliirt
szerz6d6s(ek)

gazgat6 Kbt. szerint
Lebonyolit6

szerYezel vezet6je
n.e. n.e. n. e.

l5
Szerz6ddsek

megkiilddse szerzodo

felek rdsz6re

Kbt., ill. beszerz6si

;zabilyzat
(isdrrilev6l Postakdnyv lgazgato Folyamatos

Lebonyolit6

szervezet vezetrije
:I.e. n.e. n.e

l6
Szerzriddsek

ryilv6ntart6sba vdtele

Beszerz6si

szab6,lyzat,

pdnzkezeldsi

szabdlyzat

Fel vitel a szitrnit6 ge-
pes rendszerbe

Szerzodds

nyilv6ntart6
Igazgat6 Folyamatos

Igazgat6 6ltal
kijel6lt szemdly

[.e. n. e. 1. e.
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Hat6rid6 Ellen6rz6s

Utalv6nyo-
z6s,

ellenjegyz6s

P6nziigyi

teliesit6s

Ktinywezet6sben
val6 megielen6s'

tresz6mol6s.

elszimol6s
Folyamat l6p6sei

Jog- 6s egy6b

szab{lyok
(bels6, speci{lis)

El6k6szit6s
Keletkezett

dokumentum
Feladatgazda

lgazgato Kbt. szerint
Lebonyolit6

)zervezet vezetoje
[.e. n.e. :I.e.

7
Kdzzetetel

nirdetm6ny ritjan
Kbt.

Hirdetmdnyek

5sszeSllit6sa
llirdetmdny(ek)

I,gazgat6 Kbt. szerint
Lebonyolit6

szervezet vezetoje
n.e. n.e.

l8
Kdzzetercl az

mma.hu honlapon
Kbt.

Adatok, inform6ci6k,

dokumentumok

k<izzdtdtelre val6

6ssze6llit6sa

Honlap

Kdzbeszerzdsre

vonatkoz6 ktilon

iogszab6ly szerint

Lebonyolit6

)zervezet vezetoje
1.e. 1.e. 1.e.

t9
lves statisztikai

5sszegzds

Kbt., k0zbeszerz6sre

vonatkoz6 ktiltin
jogszabdly,

beszerzdsi szabiiyzat

Adatok gy[.jt6se
Eves statisztikai

Ssszegz6s
lgazgat6

n.6.: nem drtelmezheto
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9. Szab 6ly zato k kid olgozris6nak ellen6 rz6si nyo mvon ala

A folyamat
l6p6sei

Jogszab6ly El6k6szit6s
Keletkezett

dokumen-tum
Feladatgazda Hatdrid6 Ellen6rz6s Utalvriny

ellenjegy-z6se
P6nziigyi
teljesit6s

Elszdmol6s

I

Jogszabblyi

eloir6sok

megismer6se,

Srtelmezdse

ErtelemszerIen,

;zab6lyozits titrgya
;zerint

Vonatkoz6
jogszabdly

m6dosit6sok

6sszegytijtdse

legyzek, kivonatok
Feladattal

megbizott szemdly

Jog6sz)

Folyamatos,

minden dv vdge

ds ele.le

Feliigyeletet

gyakorl6 vezeto
'1.e. 1.e. n. e.

Elozmdnyek,

rdszletek

6ttekintdse

1e.

Hat6lyos

szabilyzatok,

kdrlevelek,

utasitiisok

megismerdse,

tktualis rdszek

<iemeldse

Dokumentum
gyrijtemdny

Feladattal

megbfzott szemdly

Lead6si

hat6ridStol

Itigg6en

Feltigyeletet
gyakorl6 vezeto

.r.d.
n.e. n.e.

Kdzponti
feladatok ds a

szervezeti

egys6gek

feladatainak

meghatdrozisa

ne.

Folyamatv6zlat ds a

feladatok

megoszt6s6-nak

lehet6sdgei

R6szanyag
Feladattal

megbizott szemdly

Leadrisi

hatririd6t6l

fiigg6en

Fehigyeletet

gyakorl6 vezeto
n.e.

A folyamat

:dszletes

neghatdrozisa

1e.

Konzultdci6 az

irintett szervezeti

:gysdgek vezet6ivel
Rdszanyag

Feladattal

megbizott szemdly

Leadiisi

hatririd<it<il

fiiggSen

Feliigyeletet

3yako116 vezet6
1.e. n.e. n.e.

Ellenorzdsi

rontok
<ialakit6sa

ne.

{onzultitci6 az

lrintett szervezeti

:gys69ek vezet6ivel
R6szanyag

Feladattal

negbizott szem6ly

Lead6si

laterid6t6l

iiggoen

Feliigyeletet

gyakorl6 vezet6
1. e. 1.e. n.e.

b

)zabiilyzat
issze-allitAsa,

rdlemdnyek

rekdrdse,

itvezetdse

ne.

Vdlem6nyezok

kd16nek

6ssze6llit6sa

Vitaanyag, a

vdlemdnykdr<i Ievdl

6s a vdlemdnyek

Feladattal

negbizott szemdly

Lead6si

hat6rid6t6l

ftigg<ien

Feltigyeletet
gyakorl6 vezeto

1.e. n.e. 1.e.

Szabiiyzat
leliigyelo
testiileti

:loterjesz-tdse

1e.

Osszes vdlemdnv

itvezetdsdnek

:llen6rzdse

A vdgleges

eloterjesztds ds a

szabiiyzat

Feladattal

negbizott szemdly

Lead6si

rat6rid6t6l

iigg<ien

Feli.igyeletet

gyakorl6 vezeto
:1.e. n. e. 1.e.

n.6.:nem drtelmezheto

24



A Belso Kontroll Kdzikdnyv 4. fiiggel6ke

FOLYAMATABRAT LISTAJA

,dq meonevez6se
Sorsz{m Folvamat, tev6kenys6g meg49y9z9!e

I Kcinyvt6r
Kutat6si osztiiY vezet6j e

2. KutatSsi folYamat
N,'tNl T< I titk ArqA g v ez.et 6

J. Oszt6ndii Program

4. Rendezv6nYszervezds
I\{\/( I rendezv6nvszervez6si y ezeto

NII\/L t titk Arqhov ezeti\
5. lsazeat6i Programok

l\/rN/ A IvtMKI ritk6rs6svezeto
6. Postakdnyv kezel6se

r{ul A I\{N/tI{l tltkArqAsvez.elo
7. leazsat6i hat6rqZatg!-!y!y34!q44!g

,{ A l\/N/I{I titkirsAovezeto
8. Y iiasilerv ezetektllzlgqg

9. Sz6llit6isz6q!pry-!gry]'13/lrzl5r
t\/t L T;tkArAo Gazdashsi 6s Pdnziievi F6osztaly vezetolg

10. K0telezettsegv6llal6s penzUgyryllgqpgJzgqg NrI\r A Titk6rAo Gazdasilsi 6s Penz[gyi Foosztitly vezetqle

t\i L 'ti+v614o GazdzsAt i 6s P6nz0evi Foosztdly vezet6je
ll

El6i, irry rut^6do s itris ir6n y it6 szerv i

hatiisktirben

12. --A61L aAi< MMA Titk6rag G

rrN/A TirL4rAo GazdasAsi es P6nz0gvi F6oszt6ly vezet6jq
13. Kdlts6gvet6s te1Yg4q

^ ^ 
-ti+vlrao GazdasAsi es Pdnziievi F6osztSly vezetbje

14.
Fej ezeti kezel6sii el6ir5nyzatok
felhaszn5l6s6@

r5. S zakm ai programJgyg4g!9q-- I\rA TirL4r4o GnzdaqAsi 6s P6nztievi F6oszt6ly vezeto.le

MMA Titk6r 69 Gazdasdgi ds Penzugyi F6o
16.

K0lts6gvet6si szervek es a fejezeti kezel6sri

el6ir5nyzatok fi nansziroz6sa



A Bels6 Kontroll Kdzikonyv 2. ftiggel6ke
Folyamatr{brr{k

Kdnyvtdrvezet6

lgazgat6i
Titkirsdg

lgdnyek
tisszegyii.jtese

J6v6hagyds



KUTATASI OSZTALY

lgzzgatbi
Titkirs6g

2



MMA
Elniiks6g

I



SZERVEZESI OSZTALY

E16forrfsok

Szervez6si
Oszt6ly

K6sz arryag f Ondllir tdm6k

Rendezvdny terv



rcAZGAT6r pnocuMoK

lgazgat6i
titlsir



rcAzcAT6t pnocnluox

lgazgat6i titkfr Vdlasztenu keszit6se E firfarsigvezetonek

6



POSTAKONYV KEZELESE

lgazgatfii titkdr 'I'itkdrsilgvezeto

triiidkoztatasa
Akt6k tov6bbftris

iigygazd6k szitnhra
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IIATAROZATOK NYILVANTARTA SA - lgazgat6i h ati rozatok

lgazgat6i titk6r

Al6irt hat6rozat

Iovribbitiis 6rintett
szervezeti egYsdgeknekA nf ilviintartiisba



vALASzTf, RVEZBTEK KESziTESE

Input

Titkirsigvezet6

I

lgazgat6i titk6r

lgazgatil

Output

Be6rkezett levdl
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BEszBRZES/KOrELEZETTSEGvAr,r,,q.LAs

Ktitelezetts6g-
vdllal6


