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Bels6 Kontroll Kézikonyvrol szolo szabalyzata

A Magyar Mivészeti Akadémia Miivészetelméleti ¢s Modszertani Kutatointézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogkéromnél fogva az MMA
Miivészetelméleti és Modszertani Kutatdintézet Belsé Kontroll Kézikonyvrdl szo6lo
szabalyzatat az utasitasban foglaltak szerint hatdrozom meg.

Jelen utasitas az alairasat kovetd napon l1ép hatalyba.

Az MMA Mivészetelméleti és Modszertani Kutatointézet Belsé Kontroll
Kézikonyvrol szolo szabalyzatardl szold utasitasts :
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Altalanos bevezet6

Az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellenérzési (APBE) rendszer EU-reform 4talakitasa az elmult
években megtortént. Uj jogszabalyok sziilettek, illetve a meglévok modosultak — ezért indokolt
a megvaltozott nemzetk6zi gyakorlathoz igazodva modositani a belsd pénziigyi ellenérzési
rendszert (APBE) és a bevezetett és elfogadott fogalmakkal (ABPE, illetve FEUVE = folyamatba
épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés) kibdvitve az atértelmezésre is sor keriiljon.

Jelen szabalyzat 6sszhangban van a jelenleg hatalyos allamhaztartasrol szolo térvény — 2011. évi
CXCV. térvény (Aht.), valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.), valamint a pénziigyminiszter
1/2009. (IX.11.) PM iranyelvében meghatarozott, a belsé kontrollrendszerrel szemben elvart
fobb célkittizésekkel.

A torvény alapjan az allamhéztartasi kontroll a kiilsé, Allami Szamvevdszék (ASZ) altal
végzett ellendrzést, valamint az allamhaztartasi belsé kontrollrendszert (ABK) foglalja
magaban. Az ABK-n beliil az ABPE a bels6 kontrollrendszer két alapvetd részén, a FEUVE-n
¢s a belso ellendrzésen kiviil, a belsé kontrollrendszer kdzponti harmonizéaciojat is tartalmazza.

Az INTOSAI —a legfébb ellendrzd intézmények nemzetk6zi szakmai szervezete —azon orszagok
szamvevoszékeit oleli fel, amelyek tagjai az Egyesiilt Nemzetek Szervezetének vagy az ENSZ
valamely szakositott szervezetének; ellendrzési standardjai szerint: ,, Minden szervezet
kotelessége, hogy erdforrdsai védelme érdekében megfelelé kontrollrendszert alakitson ki. A
szervezet kotelessége az is, hogy biztositsa a kontrollok jelenlétét és megfeleld mitkodését annak
érdekében, hogy a szervezet megfeleljen a torvényben meghatdrozott feladatkorének és a red
vonatkozo szabdlyozdsoknak, valamint, hogy a dontéshozatali folyamatban érvényesiiljon a
feddhetetlenség és a korrektség. ”. A kozszférara vonatkozd bels6 kontrollstandardok alapjan: ,, 4
belsé kontroll egy dinamikus, osszetett folyamat, amely folyamatosan alkalmazkodik a
szervezetet érd valtozdsokhoz. A vezetésnek és a dolgozok minden szintjének részt kell vennie
ebben a folyamatban, hogy a kockdzatokat meghatdarozzdk, és ésszerii biztositékot nyujtsanak a
szervezet kiildetésének teljesitéséhez, és kitiizott céljai eléréséhez.”.

A bels6 kontrollrendszer lényege ugy fogalmazhatdé meg, hogy az a szervezetiranyitas
elvéalaszthatatlan eszkozeként magaban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati
moddszereket €s szervezeti struktirakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget
nyujtson a vezetésnek céljai eléréséhez, megeldzze vagy feltarja és korrigdlja a célok elérését
akadalyozd eseményeket. A belsd kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet a
tevékenységét szabalyos ¢s hatékony modon folytassa, biztositva a vezetés politikdjanak
érvényesiilését, a vagyon védelmét, a nyilvantartasok teljességét €s pontossagat, és mindezekrol
pontos, idébeni informéciokat nytjtson a vezetés szamara.

A standardok kidolgozasanak két f6 célja:

a) egyfeldl rendszerbe foglalni a bels6 kontrollokkal kapcsolatos kotelezettségeket, elvarasokat,
javaslatokat;

b) masfeldl megerdsiteni egyes, az allamhaztartasi rendszerben mar meglévo kotelezettségeket,
felhivni rajuk a figyelmet.



A Magyar Miivészeti Akadémiarol szold 2011. évi CIX. torvény (a tovabbiakban a szervezet:
MMA, illetve a torvény: MMA tv.) 14. § f) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan —az MMA tv.,
az allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol sz6ld 2011.
évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet rendelkezéseivel
osszhangban — a Magyar Miivészeti Akadémia Kozgytlésének 15/2013. (05.31.) szamu
hatdrozataval 2014. januar 1-i hatdllyal meglapitotta a Magyar Miivészeti Akadémia
Miivészetelméleti és Modszertani Kutatointézetet (a tovabbiakban: Intézet). Az Intézet
iranyitd szerve az Igazgato.

A Magyar Miivészeti Akadémiardl szolo6 MMA tv. szerint:

28. § (1) Az MMA

a) kozfeladatainak szervezését,

b) vagyondnak hasznositdsdaval dsszefiiggd pénziigyi, vagyonkezelési és ellendrzési feladatokat,
valamint

c) koltségvetési fejezetével és az MMA dital iranyitott koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a
koztestiilet kozfeladatai ellatasdval dsszefiiggd igazgatasi és gazdalkoddsi feladatokat

az MMA Titkarsdga latja el.

(2) Az MMA Titkdarsdga az MMA irdnyitdsa ald tartozo kéltségvetési szerv, amelynek a kézfeladat-
szervezési, igazgatdsi és gazdalkoddsi feladatokat ellaté alkalmazottja - a fotitkart is beleértve -
kozszolgdlati jogviszonyban dllo koztisztviseld és kozszolgalati vigykezeld.

(3) Az MMA Titkdarsdaganak alapito okiratat az MMA elnoke adja ki.

(4) Az MMA Titkdrsdgdnak vagyonkezelési feladatait, illetve vagyonhaszndlati jogait részletesen
a vagyongazddlkoddsi szabdlyzat hatdrozza meg. Ha az MMA a vagyona hasznositdsdaval
osszefiiged valamely pénziigyi, vagyonkezelési és ellendrzési feladat ellatasdra az irdnyitdsa ald
tartozé egyéb koltségvetési szervet biz meg, azzal - padlydzat kiirdsa nélkil - vagyon
hasznositdsdra irdanyuld szerzédést két. A vagyon hasznositasdra iranyulé szerzodés megkotésére
a27. $ (5) bekezdését alkalmazni kell. A vagyon hasznositdsdra iranyulé szerzodés tartalmdra és
formdjdra irdnyadé rendelkezéseket a vagyongazdalkodasi szabdlyzat hatdarozza meg.”.

A fentieknek megfelel6en az Intézet 6nalloan mikodo koltségvetési szerv, amelynek a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Magyar Miivészeti Akadémia Szervezete (a tovabbiakban: Intézet) latja
el.

A Belsé Kontroll Kézikonyv (a tovabbiakban: Kézikonyv) célja, hogy az Intézet valtozo
koriilményekhez rugalmasan alkalmazkodd, szinvonalas munkavégzését eldsegitse.



Allamhaztartasi Belsé Kontroll Standardok

1. KONTROLLKORNYEZET

A Bkr. 3. §-a szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében —
a szervezet minden szintjén érvényesiildé — megfeleld kontrollkérnyezet kialakitasaért,
mukodtetéséért €s fejlesztéséért.

A kontrollkdrnyezet 1étrehozasaban a vezetd feleldssége, hogy pozitiv kontrollkérnyezetet
hozzon Iétre:

a) kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

b) vilagos szervezeti struktaraval,

¢) vilagos, egyértelmi kommunikéacioval,

d) a feladatok, a hataskorok €s a jogkorok pontos meghatarozasaval,

e) az etikai elvardsok minden szinten torténé megfelel6 meghatarozasaval,
f) a munkatarsak folyamatos képzésével,

g) atlathaté humanerdforras-kezeléssel,

h) megfelel6 erkolesi 1égkor kialakitasaval,

i) az etikatlan magatartas kisztirésével, szankcionalasaval.

A kontrollkdrnyezet meghatarozza a vezetés egész szervezetre kihatd stilusat, a vezetok és az
alkalmazottak bels6 kontrollokhoz vald viszonyat. A kontrollkdrnyezet a szervezeti célok
elérését segitd kontrollok kialakitdsaval ¢€s mikodtetésével, korszertsitésével kapcsolatos
magatartasat, a kontrollpontokrél érkezd informéciokra valo reagalasat jelenti; hatékonysaga
fugg:

a) a vezetoi ellendrzés modjatdl €s technikdjatol,

b) a szervezeti struktiratol,

¢) a feladatok és a feleldsségek elhataroldsanak pontossagatol,

d) a jovahagyasi jogkorok kapcsolddasatol,

e) a helyreallitd, megel6zo, feltard, rairanyitd kontrolloktol.

A kontrollkérnyezet fébb dsszetevdinek tartalma — feddhetetlenség, fliggetlenség, titoktartas,
szakértelem, Osszeférhetetlenség, egytittmikodés altal is megkdvetelten, amelyek egyiittesen
hatarozzak meg egy adott szervezetben dolgozoknak a vezetés céljaival valo azonosulasat, a
gazdasagos, eredményes és hatékony munkavégzést — a kovetkezo:

a) a vezetés filozofigja és stilusa;

b) az etikai értékek és a feddhetetlenség;

¢) a szervezeti felépités;

d) a szakmai hozzaértés (kompetenciak) biztositasa és folyamatos fenntartasa, fejlesztése;
e) az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).



A vezeték magatartasara elsésorban kiilsd tényezok hatnak, amelyek lehetnek jogszabalyokban
megfogalmazott kovetelmények vagy tarsadalmi igények, esetenként az iranyité szervek elvarasai.

Amennyiben a tarsadalmi-gazdasagi kornyezet egyértelmi, hatdrozott és kovetkezetes,
teljesithetd kovetelményeket tdmaszt, és szamon kéri azok teljesitését, az a vezetok
magatartasat is pozitiv irdnyba befolyasolja, ellenkezd esetben a vezetés is elnézd lesz a
szervezeten beliili hidnyossagokkal szemben.

A kozvetleniil hato belso tényezok (pl. a létszam szakmai Osszetétele, bevételek és kiadasok
osszhangja vagy hidnya stb.) szintén pozitiv vagy negativ irdnyba befolyasoljak a vezetést.

1.1 Célok és szervezeti felépités
1.1.1 Célok

A Magyar Miivészeti Akadémia (a tovabbiakban: MMA) a teriiletén megnyilvanulé tarsadalmi
igények kielégitését célzd gazdasagi programra alapozottan hasonlé médon hozhat létre egy-
egy kotelezd vagy onként vallalt feladat ellatasara koltségvetési szerveket, vallalkozasokat,
amelyek alapito okiratdnak részletesen tartalmaznia kell a célokat és a tevékenységi koroket, a
tulajdonosi viszonyokat, a vagyonkezeléssel kapcsolatos kovetelményeket.

A célokat az Intézet hatalyos Alapitd Okirata tartalmazza.

Az igazgaté minden évben (félévente) meghatdrozza az Intézet munkatervét, valamint a
kozalkalmazottak teljesitménykovetelményeinek alapjat képezd tevékenységi célokat. A
célrendszer atgondolt, egymasra épiild, személyekig hato meghatarozasa sziikséges, mivel az
Intézet munkatérsai tevékenységét, annak eredményeit, az alapvetd célhoz valo hozzajarulasat
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.) 40. § rendelkezése
szerint rendszeresen értékelni, mindsiteni kell.

1.1.2 A szervezeti felépités

Az Intézet szervezeti felépitése a szervezeti és miikodési szabélyzata (SZMSZ) mellékletét
képezd szervezeti abrabol ismerheté meg. Az SZMSZ tartalmazza a koltségvetési szerv
szervezeti egységeinek fobb feladatait és feleldsségi viszonyait is.

1.2 Bels6 szabalyzatok

Az Aht. 10. § (1) bekezdése, valamint a Bkr. 6. § (2) bekezdése szerint az Intézet belsd
szabélyozasanak 6sszhangban kell allnia a hatalyos jogszabalyokkal.

Az Intézet belsé szabélyzatairdl nyilvantartast vezet, és megfelel6 idokozonként feliilvizsgalja
azokat.

1.3 A folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelsét, ellen6rzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat, az
Intézet milkodésének, egyes tevékenységeinek egymasra éplild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja be, teljes egészében tartalmazva az ellendérzési pontok (tipusok)
0sszesseget.

A nyomvonal Kkialakitasaval valamennyi tevékenység, ..szerepld” és funkcio egyiittes
koordinalasara sor keriil, illetve valamennyi résztvevd szamara irott ¢s atlathaté formaban
(kovetendd eljarasként) feladatta valik az eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a



referencidk, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is, standardizaltakk4 valnak.

A nyomvonal megmutatja a FEUVE hianyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas feleldsségi
szintjeinek megfeleld folyamatok sziikséges mértékili atalakitasat, elésegiti a miikodtetés
szinvonaldnak, valamint a nyujtott szolgaltatasoknak az értékndvekedését.

Az ellen6rzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a
vezetOknek, a belsd és a kiilso ellenéroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrdl,

hogy:

a) mi az adott tevékenységek tartalma,

b) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

¢) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitdsahoz,
d) kik felelések a feladatellatasért,

e) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f) ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

g) milyen modon kell az ellendrzést végrehajtani,

h) hogyan kell a konyvekben valo nyilvantartast elvégezni.

1.4 Feladat- és felelosségi korok

Az Intézet vezetésének gondoskodnia kell a stratégiai és az operativ céljaiknak, a célok
teljesitését elésegitd feladatoknak, folyamatoknak és a tevékenységek eljarasrendjének
szabalyozasarol, irdsban valo rogzitésérol. Ennek eszkozeként az Intézet esetében megtortént a
kontrollkdrnyezet kialakitasa az alabbi belsd szabalyozdokkal:

a) az SZMSZ (és mellékletei) a szervezet felépitését, alapveté miikddési szabalyait
tartalmazza;

b) a bels6 szabdlyzat a szervezet meghatarozott szervezeti egységének vagy funkcidjanak az
SZMSZ. eldirasain alapuld, részletes kovetelményeit foglalja irasba;

c) a munkakori leiras a szervezet ¢és az alkalmazott kozott 1étrejovd kinevezési okirat
melléklete, amely egy konkrét személy jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak,
hataskorének ¢€s felelosségének irasba foglalasat tartalmazza.

1.5 A szabalytalansag kezelésének rendje

A szabalytalansag valamely szabalytol (torvény, rendelet, utasités, szabalyzat stb.) valo eltérést
jelent, amely az allamhdztartdas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
milveletekben stb. el6fordulhat. A szabalytalansag szandékos vagy gondatlan lehet.

A vezetok feleldssége, hogy:
a) a munkaszervezet a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon;

b) biztositott legyen a szabdlyozottsag, illetve a szabalyok betartdasanak folyamatos
figyelemmel kisérése;

¢) a szabalytalansag észlelése esetén aranyos mértéki, hatékony intézkedésre keriiljon sor.

Az Intézet igazgatdja A szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozd bejelentések



fogadasanak és kivizsgéalasnak eljarasrendjérol kezelésének eljarasrendjérdl szolo igazgatodi
utasitasa szabalyozza a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

1.6 Etikai értékek és integritas

A kozigazgatds kozérdeket szolgald jellege és tarsadalmi jelent6sége miatt, a
kozalkalmazottakkal szembeni erkélcsi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilo, altalanos kovetelményszintet. A tarsadalom érdeke, hogy a
dontések el6készitését, meghozatalat, valamint végrehajtasat erkolcsileg kikezdhetetlen
kozalkalmazottak végezzék. A kozalkalmazottak erkolcsi feddhetetlensége nélkiilozhetetlen
feltétele a partatlanul és szakszerlien mikodé kozigazgatasnak.

Az igazgaté a Nemzeti Korrupcioellenes Programmal 6sszhangban, belsé kontrollrendszer €s
az integritasiranyitasi rendszer fejlesztésével dsszefiiggd modositasardl szold 187/2016. (VII.
13.) Korm. rendelet alapjan, amely Osszehangolta az &llamigazgatdsi szervek
integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitdk fogadasanak rendjérdl szolo 50/2013.
(II. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Intr.) és a Bkr. rendelkezései alapjan integritas
tandcsadot nevez ki. Az integritasi tanacsado feladata, hogy az integritasi és korrupcids
kockazatok kezelésében timogassa a belso kontrollfolyamatokat, tovabba a integritds iranyitasi
rendszer feladatait koordinalja.

2. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A kontrolltevékenységek fogalma tgy hatarozhatdé meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet
kiegészitd eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok=kontrollok), amelyeket a szervezet
vezetése annak érdekében hoz létre, hogy eldsegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését, vagyis
a mikodése eredményes €s hatékony, a pénziigyi jelentések megbizhatoak legyenek és az
alkalmazand¢ torvényeknek é€s eldirasoknak megfeleljen.

A kontrollok — a folyamat Gsszetettsége és jelentdsége fliggvényében — a folyamatba épitett
elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzéseket kell, hogy magukban foglaljak.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miik6dési teriiletén
biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai €s instrukcidi, a célokra hatod kockéazatok kezelésével
kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockéazat a
tliréshataron beliil maradjon.

A kontrolltevékenységek magukba foglaljak:

a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

b) a feladat-, a hatés- és a felelosségi korok elhatarolasat,

c) a forrasokhoz és a nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrolljat,

d) az igazolasokat,

e) az egyeztetéseket,

f) a mikodés teljesitmény vizsgalatat,

g) a miiveletek, a folyamatok, a tevékenységek vizsgalatat,

h) a feliigyeletet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat, jovdhagyds, Gtmutatds ¢s
képzes).



2.1 Kontrollstratégiak és moédszerek

A stratégiai célkitlizések alapozzdk meg a szervezet torvényes és hatékony miikodését,
meghatarozzak az elkészitett jelentések viszonyitasi alapjat, tartalmat, megbizhatosagat.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a) megelézd (preventiv) kontrollok — ezt a célt szolgalja az Intézet esetében a
kotelezettségvallalasi eléirasok betartasa; a kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozast
megel6z6 ellenjegyzés, amikor a kltségvetési eldiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra,
a palyazati eljardsokra, a szerzOdéskotésekre (masodlagos kotelezettségvallalasok),
valamint a hozzajuk kapcsol6do kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett dsszegek
visszaszerzésére vonatkozd pénziigyi dontéseket csak az el6zetes pénziigyi engedélyezést
végz6 pénziigyi ,.ellendr” jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani;

b) helyrehozé (korrekcids) kontrollok — céljuk a mar bekovetkezett, nemkivanatos esemeény
kovetkezményeinek kijavitasa;

¢) iranymutat6 (direktiv) kontrollok — amelyek az Intézet szamara kiemelten fontos, negativ
hatasti esemény, kockézat elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a figyelmet, €s igy még
idében lehetéséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhat6 negativ hatast megel6z6 vagy
mérsékld intézkedés meghozatalara;

d) feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
szervezetre gyakorolt negativ hatasara.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi forméajuk, tartalmuk, beavatkozasi modjuk szerint
lehetnek:

a) szervezeti kontrollok

b) személyi (személyzeti) kontrollok

¢) vezetoi ellendrzés

d) jovahagyasi, engedélyezési kontrollok

e) miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok

f) hozzaférési (fizikai) kontrollok

g) miikodési folytonossag megszakitasanak, helyreallitdsanak kontrolljai
h) rendszerfejlesztési kontrollok

i) dokumentacios kontrollok

A kontrolltevékenységek koziil az Intézetben elsddlegesen az engedélyezési €s jovahagyasi
eljarast alkalmazzak, amely szerint a megfeleld szintli jovahagyas, engedélyezés hianyaban a
tranzakcid folyamatat megallité ellenérzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony
muikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmi telepitését, a
helyettesités rendjét, illetve a jovéhagyas, az engedélyezés elotti ellendrzések pontos
elvégzésének meghatarozasat és dokumentalasét. Igy jarnak el példaul a kitelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés ¢s szakmai teljesités igazolasa esetében, a
kotelezettségvallalasokra vonatkoz6 szabalyzatban foglaltak szerint.

2.2 Vezetoi ellenorzés

Minden vezetd kotelessége €s felelossége az altala vezetett (iranyitott), felligyelt szervezeti
egység folyamat, rendszer miikodésének ellendrzése és az eloirastdl eltérd gyakorlat
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megsziintetése vagy a megsziintetést segitd javaslatok megtétele. E feladat ellatdsanak eszkdze
a bels6 kontrollrendszer részét képezd, a koltségvetési szerv vezetbje altal jogszabalyi
kotelezettség alapjan kialakitott folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzés
(FEUVE), amelynek helyben alkalmazott modszereit az adott folyamat jellegétél, tartalmatol
fiiggben a vezetés iranymutatasait figyelembe véve a folyamatgazdak hatdrozzak meg.

A FEUVE fogalma a kontrolltevékenység részeként magaban foglalja a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszertli, szabéalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat
biztosito szabalyzatokat, folyamatokat, kontrollokat.

A vezet6i ellendrzés kozvetlen eszkozei:

a) az alairasi jog gyakorlasa;

b) az informaciok elemzése;

¢) beszamoltatas;

d) helyszini tapasztalatszerzés;

e) kontrolling mukodtetése;

f) a halotervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

g) a meghatédrozott teljesitmények alakuldsanak ellendrzése;
h) 6sszehasonlitas;

1) intézkedések nyomon kovetése.

Az Intézet vezetSje az igazgatd, a helyi vezetok és folyamatgazdak a titkarsagvezetd és az
osztalyvezetok.

A kozvetlen vezetéi ellendrzéseken tGl az igazgatd soron kiviili belsd ellendrzések
elrendelésével is meggy6z6dhet az intézkedések végrehajtasardl és eredményeirsl. A vezetdk
dontik el, hogy az adott tevékenység jellegére tekintettel, az ellenérzést rendszeres vagy eseti
jelleggel, adott modszerrel és ellen6rzési technika alkalmazasaval végzik el.

A szabélytalansagok észlelése esetén minden szinten érvényesiteni kell a szabalytalansagok
kezelésével kapcsolatos eljarasrendet. Biztositani kell a megfelelé kontrolltevékenységek
hozzarendelését az ellenérzési nyomvonalakban meghatarozott kontrollpontokhoz.

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanak fontos kovetelménye, hogy abban egyértelmiien
legyen meghatarozva a feladatellatasért felelos személy kijelolése mellett a feladatellatas
ellendrzése és az azért felelds személy.

2.2.1 A FEUVE rendszer kialakitasa és mukodtetése

A FEUVE rendszerének létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd felelos. Az
igazgatd az ellendrzési rendszer kialakitdsdnak és miikodtetésének kotelezettségét — a
felelosség megtartasa mellett — atruhazza a titkarsagvezetore, és az osztalyvezetOkre az
iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek tekintetében.

A folyamatba épitett ellendrzések esetén a folyamatok azonositasa, a folyamatba épitett
ellendrzési pontok és a kontrolltipusok meghatarozasa — a helyi vezetdk, a folyamatgazdak
szakmai és gyakorlati ismeretei, felelosen tett javaslatai alapjan — a titkarsagvezetd feladata.

A folyamatba épitett ellendrzést ugy kell megszervezni, hogy a rendszerszerli mikodés
kialakitasa és feliilvizsgalata biztositsa a hibak, a szabalytalansagok megeldzését, illetve oft,
ahol sziikséges, megtorténjen a megel6z6 munkamiivelet elvégzésének az ellendrzése is.
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Minden vezetd felelds azért, hogy a tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdaségi tertileten
a vezetdi ellendrzések gyakorlasa folyamatos legyen. A vezetéknek az altaluk iranyitott teriilet
ellendrzését ugy kell megszervezniiik, hogy az kiterjedjen minden Iényeges munkafolyamatra,
a jogszabalyokban, a szervezet szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban és az egyéb
szabalyzataiban foglaltaknak megfelelden.

Minden vezetd felelosséggel tartozik azért, hogy a hozza kdzvetlen beosztott munkatarsak a
feladataik ellatasara vonatkozo — jogszabalyban, munkakori leirasban és szabalyzatban rogzitett
— feladatokat megismerjék.

A vezetd egyes ellen6rzési feladatait mas vezetore frasban truhézhatja, ez azonban felelosségét
nem érinti.

A helyi vezetok, folyamatgazdék kozvetleniil ellen6rzik munkatarsaik tevékenységét, mérik
teljesitményeiket és az altaluk feliigyelt folyamatokba épitett kontrollok gazdasagossagat,
eredményességét, hatékonysagat. A hibak, hidnyossagok feltarasat kovetoen, a
kompetencidjukba tartoz6 esetekben meghozzak a sziikseges intézkedéseket, illetve megteszik
feletteseiknek és a kapcsolodd folyamatok folyamatgazdainak az indokoltnak  tartott
intézkedésekre vonatkozé javaslatokat. Kozos feleldsséggel tartoznak a folyamatok
kapcsolodasi pontjain tapasztalhato hibakért, a nem megfeleld, a célok elérését veszElyeztetd
gyakorlatért. Ezen a teriileten azonban érvényesiil a folyamatok egymasra épiilésének hatésa,
azaz a "magasabb szintl" (f6)folyamatot feliigyeld folyamatgazda ellendrzi, ellendrizteti az
"alacsonyabb szinti" folyamatban résztvevok — ideértve a helyi vezetét, a folyamatgazdat —
tevékenységét is.

A titkarsagvezetd és az osztalyvezetd ellenérzési tevékenységét feladatkore hatarozza meg;
felelés a feliigyelete, iranyitasa ald tartozo teriileteken alkalmazott ellendrzési pontok
eldirasszerti mikodésének feliilvizsgalataért; az adott tevékenység jellegére tekintettel donti el,
hogy az ellendrzést rendszeresen vagy eseti jelleggel és milyen ellendrzési modszerrel végzi.

Az igazgaté altal végzett ellendrzések alapvetden esetiek, jellemzden az informécios rendszer
altal szolgaltatott adatok elemzésére, az irasbeli s a szobeli beszamoltatasra €s az alairasi jog
gyakorlasara és az dsszehasonlitdsra irdnyulnak.

A vezetdnek az ellendrzés soran észlelt vagy a dolgozé altal jelzett szabalyszerliségi hianyossag
felszamolasa érdekében azonnal intézkednie kell.

Soron kiviili belsd ellendrzés elrendelésére az igazgatd jogosult.

Az egyes folyamatokhoz tartozé Ellenérzési nyomvonalak a Belsé Kontroll Kézikonyv 1.
szamu mellékletében vannak részletesen rogzitve.

3. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

A kommunikécios rendszer kialakitasakor és mitkddtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy abban minden olyan adat és informacié megjelenjen és feldolgozasra keriiljon, amely
alapvetoen sziikséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhetdsége szempontjabol, illetve az
informacid, és az azt aramoltatdé kommunikacids csatorndk €s eszkozok egymast kiegészitd
tényezok, barmelyikben meglévo gyengeség vagy hidnyossdg negativan hat a masik
mindségére.
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Az informéci6s 6nrendelkezési jogrol €s az informécié szabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvényben (Infotv.) foglaltak alapjan a szervezetnek, amennyiben kézérdekd és személyes
adatokat kezel, rendelkeznie kell adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzattal, amelynek
Osszhangban kell éllnia az Infotv. eldirasaival. Az Intézet ennek megfeleléen a személyes
adatokkal 0Osszefliggd legfontosabb adatvédelmi szabalyokrél, az adatkezelésrdl, annak
felelosségi viszonyairdl, az adattovabbitasrdl és a nyilvanossagra hozatalrél, az Intézet
kezelésében 1évé személyes és kozszolgalati adatok védelmérél, a kozérdekti adatok
kozzétételének ¢és igénylésének rendjérél kiilon szabalyzatban (kozérdekii adatok
megismerésérol szol6 szabalyzat; adatkezelésrél szol6 szabalyzat) rendelkezik.

Az informaciddramlas utvonalat szabélyzatok és a munkakéri leirasok tartalmazzak.
3.1 Informacio és kommunikacio

Az Intézet informécids és kommunikéacios rendszere tigy keriilt kialakitasra, hogy alkalmas
legyen objektiv modon tajékoztatast nyjtani az iranyitd szervnek és a partnereknek. Biztositott
az is, hogy a kiviilr6l érkez$ informaciok, a megfeleldé kommunikaciés csatorndkon at,
eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informaciékat hasznositani tudja.

Az irdnyitas részére késziilé beszamolok objektivitésa, megalapozottsaga megkoveteli, hogy a
mikddés minden eseményérdl egyértelmii, dokumentumokkal alatamasztott belsé jelentések
alljanak rendelkezésre, bemutatva a miikodés szabalyossagat, megbizhatosagat, céliranyossagat.
Ez azt igényli, hogy a miikodés minden teriiletének szabélyozasa tartalmazza a kommunikéacios
¢s informacids igényeket, valamint az azokhoz vald hozzajutés modjat. Az informaciok és a
kommunikacids eszkozok tartalmazzak mindazokat az eléirdsokat és eljarasokat, amelyek a
szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miik6dési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés
iranymutatésai €s instrukcioi a célokra hato kockdzatok kezelésével kapcsolatban végrehajtasra
keriiljenek.

Az Intézet vezetése olyan informacios rendszert dolgozott ki, amely(nek):

a) képes minden esemény pontos, teljes korti és ellendrzott feldolgozasara,

b) az adott szintre a végrehajtashoz sziikséges, megfelelé mennyiségii és mindségl, kellben
pontos, relevéans informacidkat a megfelel iddpontban juttatja el,

c) fejlesztése az IT stratégiara alapozva torténik.

A vezetés olyan informdcids rendszert alakit ki és mitkddtet, amely lehetdvé teszi a sziikséges
informéciok kivalasztasat és feldolgozasat, a kiilsé és belsd forrasokbol képes adatokat
informacidkka konvertélni, képes kommunikalni, a tervezési, az iranyitasi és az ellendrzési
célra szolgald informéciokat kozvetiteni a killonbozd szintli vezetékhoz, és minden olyan
funkcionalis dontési ponthoz, ahol id6héz kotott, hatasos, felelds dontéseket kell hozniuk. A
VIR-nek az informéacios technoldogian (IT) kell alapulnia, amely megoldja a:

a) a fizikai biztonsagot (a helyiségek kialakitasat, a helyiségek és a berendezések védelmét, a
beléptetés szabalyozasat),

b) a logikai biztonsagot (a rendszerek kialakitasat, a jogosultsagkezelést),

¢) a human biztonsdgot (a munkatarsak megfeleld képzettségét, a dolgozdi mozgasokkal
kapcsolatos folyamatok kialakitasat, a biztonsagi tudatossag fejlesztését),

d) az adminisztrativ biztonsagot (a dokumentacios, szabalyzati hatteret).



3.2 Iktatasi rendszer

Az éllamhaztartds szervezetei, igy a koltségvetési szervek mikodésének egyik fontos
kovetelménye az irasbeliség, a tevékenység, a feladatkiadas ¢és a feladat elvégzésének
dokumentalasa. Ezért kiemelt szerepe van a koltségvetési szervekhez kiviilrdl, az iranyito
szervektdl, a partnerektél érkezett és a szervezeten belill keletkezett, az ligyintézés kiilonbdzo
fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat és tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének.
Az iratok kezelésének eljarasrendjét iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni, amelynek
tartalmaznia kell az iratkezeléssel foglalkozok hataskdrét, jogait, kotelezettségeit, ¢és az
iratoknak a szervezeten beliili Gtjat.

A fent irtaknak megfeleléen az Intézet rendelkezik iratkezelésre vonatkozo szabalyzattal,
valamint az Intézet szervezeti és miikddési szabalyzataban szabalyozott a kiadmanyozas rendje.
Az iratkezelési szabalyzat részletesen leirja, milyen eljarast kell kovetni az irat keletkezésétol
annak megsemmisitésig.

4. NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

Jogszabalyi el6iras alapjan, az ellen6rzési nyomvonalhoz kapcsolodoan, minden koltségvetési
szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetoi
informacios rendszert), amelynek alapjan a szervezet valamennyi tevékenységének minden
szakasza értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozatalara.

Az elszamoltathatosag, az atlathatosag és a felelosség tartalmi kiilonbségével tisztaban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formédban érint a vezetdi elszamoltathatosag, akar gy,
mint elszamoltatasra kitelezett, akar Gigy, mint elszamoltatd, beleértve a tarsadalmi kontrollt is.

4.1 Az Intézet monitoring eszkozei

a) Havonta, idokozi koltségvetési jelentés, iranyitd szervi hataskorben ellatott feliigyeleti
ellendrzés;

b) negyedéves, valamint gyors mérlegjelentés, iranyité szervi hataskorben ellatott feliigyeleti
ellendrzés;

¢) éves beszamold keretében irdnyito szervi hataskorben ellatott felligyeleti ellendrzés;

d) éves konyvvizsgalat (konyvvizsgalo);

e) kotelezettségvallalasok havi feliilvizsgalata foosztalyi szinteken, ehhez rendszeres
adatszolgaltast nyujt a gazdasagi és pénziigyi f6osztaly koltségvetési osztalya;

f) akincstari kotelez6 egyezdség riport;

g) féléves munkaterv és munkatervi beszamolo;

h) az intergralt pénziigyi informatikai rendszerbol készitett koltségvetési kontrolling tabla a
rendelkezésre all6 forrasokrol.

4.2 Belso ellenorzés

Az Intézet belso ellendre a Bkr. alapjan latja el a belso ellendrzési feladatokat. A bels6 ellenor
a tevékenységét a Kézikonyv alapjan végzi. A bels6 ellendr éves munkatervének elkészitése

soran figyelembe veszi az igazgato altal javasolt, kockazatértékelésen nyugvo, belsd ellenérzési
feladatokat.
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Zaro rendelkezések

Jelen Kézikonyv az alairasat kveté napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2020. 05. 11.

Fliggelekek:

1. fliggelék: Ellenérzési nyomvonalak
2. fuggelék: Folyamatabrak listaja
3. fiiggelék: Folyamatabrak




A Bels6é Kontroll Kézikonyv 1. fiiggeléke

ELLENORZESI NYOMVONALAK

1. Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, elemi koltségvetés elkészitése ellendrzési
nyomvonala

2.a) Rendszeres személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala

2.b) Nem rendszeres személyi juttatasok ellen6rzési nyomvonala

2.¢) Kiilsé személyekre (megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatott
munkatdrsakra) vonatkoz6 személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala
Ko6zbeszerzések ellendrzési nyomvonala

Koziizemi- és energia ellatas ellendrzési nyomvonala

Leltarozas folyamatanak ellendrzési nyomvonala

. Felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa, selejtezése ellendrzési nyomvonala
7.a) Koltségvetési éves beszamolo osszeallitasanak ellendrzési nyomvonala

7.b) 1d6kozi mérlegjelentés Gsszeallitdsanak ellendrzési nyomvonala

7.¢) 1d6kozi koltségvetési jelentés osszedllitasanak ellendrzési nyomvonala

8. Beszerzési igények felmérésének ellendrzési nyomvonala

9. Szabalyzatok kidolgozasanak ellenérzési nyomvonala

SR

Az Intézet és az MMA Titkarsaga kozott 1étrejott munkamegosztas alapjan bizonyos
feladatokat a MMA Titkarsaga lat el. Az Intézet nem rendelkezik 6nallo gazdalkodasi,
pénziigyi, koltségvetési osztallyal. Az alabbiakban értelemszertien a fenti osztalyokat a
munkamegosztasi megallapodasnak megfeleléen az MMA Titkarsaghoz térjiik szervezetileg.



1. Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, elemi kiltségvetés elkészitése ellendrzési nyomvonala
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. i Z"ig,vte]f;‘ f r‘: Zme dogg AKtudls év és Pénziigyi Féosztaly [MAK altal miikodtetett Ogs;at b !
pmgatia csa aiak lve_‘,’e e B0 sltségvetesi  |vezetsje elektronikus rendszerbe| gégMa,‘l’:"lz‘m  IMMA Elnok, | , , |
% [koltscgretcs et Ry e torvénye, Végrehaito: Fejezeti és (KGR) feltoltott £azgalo cindott hogariqs | OtkAr = e n
clkesaitese i I:'S,Z] cntl'at e Aht., Avr. Koltségvetési Osztaly, [kincstari koltségvetés fadott hatarido
Olisegyetcs MMA MMKI Titkérsag
A koltségvetési torvény Koordindlo: Gazdasagi ‘ ;
elfogadasat kovetéen, a megadott |Aktualis év és Pénziigyi Féosztaly |MAK altal mitkodtetett Jogszabalyban |
Elemi koltségvetés  [szempontok alapjan kell koltségvetési vezetdje elektronikus rendszerbeI S— meghatarozott ¢s IMMA Elnok, ‘ ) . | . ‘
s elkészitése elkésziteni az elemi koltségvetést |torvénye, Végrehajto: Fejezeti és (KGR) feltoltstt elemi | S028 NGM altal fotitkar e ne. ‘n'e‘
a keretszamok szigoru betartasa |Aht., Avr. Koltségvetési Osztaly, koltségvetés kiadott hataridé |
mellett MMA MMKI Titkdrsag | [ j
. . |Szakmai k i0
A koltségvetési évet kovetd Koordinalo: Gazdasagi “ ,a] onc"epmo, oz ‘
o ; ; o e o INGM éltal mitkodtetett [
harom évre vonatkozo szakmai ¢s Pénziigyi Foosztaly |~ - o L
A . . " s Koltségvetési Koltségvetési év .
Kozéptava terv ¢és koltségvetési terv elkészitése | . . vezetdje - ) MMA Elnok, ) )
4 ) i e Aht., Avr. i NPT . . |Adatcseréld Igazgato szeptember 30- | n.é. n.é.
elkészitése és megkiildése az Végrehajto: Fejezeti és ,_ fotitkar
. . . - Tk - . Rendszerbe (KAR) aig
allamhaztartasért felelds Koltségvetési Osztaly, o L.
o s o |feltoltott koltségvetési
miniszternek ‘MMA MMKI Titkarsag -
l
n.¢.: nem értelmezhetd



2.a2) Rendszeres személyi juttatisok ellenérzési nyomvonala

kezelése, 6rzése

Tevék . Keletkezb Feleld Kotelezettség- Teljesités
elelés , s _r
evekenyseg, El§készités eletiezo . e? Co vallalds szakmai Hatarido
feladat dokumen-tum kotelezettségvallalo . , . :
ellenjegyzése igazolasa
Személyi juttatasok |Tényadatok
, y i Y i Elemi koltségvetés,
éves szambavétele, e L. ;
o . , koltségvetési Igazgatd
eldiranyzatainak  |keretszamok ,
h ) alapokmany
tervezese egyeztetese
Rendszeres
‘ o ; Adatok
| |személyi juttatés .
e : ellendrzése,
eldiranyzatai-nak o5 g
) személyi . )
terhére Kinevezés,
jogviszonyok anyagok modositas ‘
Jlétistése ¥ feliillvizsgalata, _— ’ Kotelezettségvallalo: Munkaltaté altal |
ot az ésor'o = munkal-tatoi jogkor felhatalmazott  |n.¢€. [Folyamatos
modositasa; jogviszony - ; \
s alkalmazottakkal, o gyakorldja dolgozd
rogzites a , L. megsziintetes ‘
B ; a munkaltatoi R :
kozalkalmazotti _—— okiratai, igazolasok
nyilvantartasban; o
- gyakorldjaval
személyi anyagok .
egyeztetes

meghatarozott

béradatokrél

konyveléssel

Rendszeres A szamfejtéshez
személyi juttatasok [sziiksé datok :
szémfe%/tléjsl; s szu Sﬁei%;sea 0% A Ikalmazottankeénti
NI I fizetési jegyzék,  |Felelds: Gazdasagi €s
kifizetése, jarulékok|ellendrzése, " , B on o ;
. Ny : Osszesitett Pénziigyi Foosztaly
3 Imegéllapitasa, bevallashoz az (- )
; ; . bérjegyzék, vezetdje, MMA MMKI
atutalasa; béradatok jadatok . A
o L N s bevallasok, Titkarsag
nyilvantartasa €s Osszegyujtese a s sasolAssk
6rzése;. bevallasok [KIR rendszer &
készitése szamara
Adatszolgéltatasok, |Analitikus
statisztikai nyilvan-tartdsok Felelos: Gazdasagi €s
jelentések készitése 9sszesitése, Osszesitések, Pénziigyi Foosztaly
¢és tovabbitadsa a ellenorzése, statisztikak vezetdje, MMA MMKI
1étszam és a fokonyvi Titkarsag

Jogszabélyban |Ellendrzés:

Pénziigyi
teljesités

Ellenérzés, Utalv{myozés‘

érvényesités|ellenjegyzése

|[Ellendrzés:
érintett

Ellen6rzés:

| Kényv- |
| vezetésben l
‘ \
|
|

|
| megjelenés

valo

O ) ; Munkatigyi ‘
ermte}t n.é n.é. ‘analitika |
vezetd | ‘ ’
1 |
| !‘
\ \
\
|
) Fokonyvi I
A banknal e 2 .
. ; Gazdasagi konyvelésben
érintett bejelentett o hepieii : .
. o ligy-intézd  |a kifizetések
vezetd alairok g
rogzitese
|
|
i
| |
|Ellendrzes: ‘ ‘
érintett n.¢ n.¢ ‘

vezetd



Kotelezettség-

Teljesités

Konyv- 7

é ég, , Keletkezé Felel6s, . . . Ellenérzés, i : énziigyi 6
Tevékenység Elékészités ) os, véllalds szakmai Hataridé ’ Ilfanorz’es’ Utalv.anyo?as Per'lzu,gyl vezetésben
feladat dokumen-tum kotelezettségvallalé . . ; . ervényesités|ellenjegyzése| teljesités valé
ellenjegyzése igazoldsa : .
| megjelenés
Beszal’nolo . e Felelds: Gazdasagi és L
készitése a személyi|Analitikai e, s P i Ellendrzés:
s 450k & 5k Koltségvetési Pénziigyi Féosztaly e ¢ Félév. 6v ve - ; ) )
, . n.é. ! . 4 ;
Jut't.at,aso eyes 0 onyvr —_— vezetdje, MMA MMKI clev, ¢v vége (€rin e” n.c n.¢ n.¢
eldiranyzatanak a  |egyeztetése e, vezetd
o Titkarsag
felhasznalasardl ’ |

n.¢.: nem értelmezhetd



-

kifizetésének szabdlyai

( Keletkezé | Eelel0s,
Tevékenység, feladat | Elokészités ‘ kotelezettség-
dokumentum P
‘ vallalo
|
’T ényadatok
I . szambavétele, |Elemi
Személyi juttatasok . . . } B
2 e , feliigyeleti koltségvetés, Felelds:
éves eldiranyzatanak 7 s s o ; ;
B szervtdl kapott [koltségvetési igazgatd
keret-szamok  |alap-okmany
egyez-tetése
Munkavégzéshez 1
kapcsolddo juttatdsok
p s OJ.u aaso Tényadatok
eldiranyzatainak ; ; . o
. L. szambavétele, |Elemi Kot.vall.: a
terhére jutalmazasi, . : _— : ; -
o Lo Y feligyeleti koltségvetes, munkél-tatoi
Kkitlintetési lehetdség; Y e i -
. ) 7= lszervtdl kapott |koltségvetési jogkor
iigyeleti, helyettesitési keret-szamok : i akorldia
diialk, Hilbrak re :zta' 0 alap-okmany ‘gya orldj
C rtetés
dokumentumainak cgyertetese ‘
elkészitése |
Tényadatok
Kjt., Mt., SzZMSz, szambavétele, |Elemi Kot.vall.: a
munkakori leirasok,  |feliigyeleti koltségvetes, munkal-tatoi
kollektiv szerzédés,  |szervtdl kapott [koltségvetési jogkor
szabalyzatok keret-szamok  |alap-okmany gyakorldja
egyeztetése
Személyhez
kapcsolodo
koltségtéritések
PSCRLEreser — pgnyadatok
eldiranyzatai terhére , . ; o
o e 2 g szambavétele, |Elemi Kot.vall.: a
tidiilési hozzajarulas, . . ek ; i -
Kszlekedési feliigyeleti koltségvetes, munkal-tatoi
D 2o g i o . Iszervtdl kapott |koltségvetési jogkor
koltségtérités, étkezési , ) ”
I keret-szamok  |alap-okmany gyakorldja
hozzajéarulas S
mértekének =
megallapitasa,

n.é.

2.b) Nem rendszeres személyi juttatiasok ellen6rzési nyomvonala

Kotelezettség-
vallalas
ellenjegyzése

n.¢.

A munkaltato altal
megbizott
személy

Erintett
szervezeti

A munkaltato altal

A munkaltaté altal
megbizott

személy

Teljesités
szakmai
igazo-lasa

Frintett
szervezeti

egység
|vezetdje

n.é.

Hatarido

A feliigyeleti
szerv altal
megadott
hatarido elott
5 nappal

Esetenként

Esetenként

| |

| Ellené6rzés,

Utalvanyozas

érvényesitéS\ ellenjegyzése

| |
1

\El]en()rzés:
érintett vezetd

Ellenodrzés:

\n.é.

&
érintett vezetd

Ellen6rzés:

|

. Lin.é.
érintett vezeto

Ellendrzés:

érintett vezetd|

n.¢.

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
valé megjelenés

n.¢.




i
Kotelezettség- ‘ Teljesités

Felelés
i , e eus Keletkezd ’ o . ... | Ellenérzés, | Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben
Tevékenység, feladat | Eldkészités kotelezettség- vallalas szakmai Hataridé | , | il : ¥ . . ’g’y ‘ y : .
dokumentum o, . , ’ . , érvényesités | ellenjegyzése teljesités | valo megjelenés
vallalo ellenjegyzése | igazo-lasa
|
Felelés: ‘ B
; X Gazdasagi ¢s
Beszamolo készitése a Bty
személyi juttatdasok Koltségvetési 2 zugyl ) . Félév, év Ellenorzés: ) , ;
S |, e , o Foosztaly n.é n.é. ) . n.é. n.é n.é.
éves eloiranyzatanak a beszamolo vége érintett vezetd
" vezetoje, MMA
felhasznalasarol
MMKI
Titkarsag

n.é.: nem értelmezhetd




2.¢) Kiils6 személyekre (megbizasi szerzdés keretében foglalkoztatott munkatarsakra) vonatkoz6 személyi juttatasok ellendrzési nyomvonala

Tevékeiivsd Keletkezs Felelgs, Kotelezettség- | Teljesités lenBink i i L .
B d:t & El6készités o Kitelezettség- | villalis | szakmai | Hatiridg | - cnor#és, | Utalvinyozds | Pénzilgyi | Konyvvezetésben
vallalé ellenjegyzése | igazoldsa ervényesités | ellenjegyzése | teljesités valé megjelenés
.. , Tényadatok = :
Személyi juttatasok | Y . o ) A feliigyeleti
‘ves szambavétele, Elemi koltségvetés, szery 4ltal
é s 3 o " G s i Orzés:
1 o 5 feltigyeleti szervtol [koltségvetési Felelos: igazgato [n.é. n.¢. megadott El.lenorzes. n.é. n.é n.é
eléiranyzatanak K ; - D Erintett ezl .C. €.
5 apott keretszamok|alapokmany hatéaridé eldtt 5
tervezese .
cgyeztetese nappa]
Megbizasi
szerzodések kotése;
az elvégzendd Elemi
feladat pontos koltségvetésben )
P , . g , Kot.vall.: munkaltato altal
2 meghatérozise, IEOSIGITS Megbizasi szerz6dés  |[munkaltatoi megbizott n.¢ E ké S $ < tiovi it
idotartama, ellendrzése, feladat : ol el 1g ‘ .C. setenként n.é. n.gé. n.é. Munkaiigyi analitika
. bk or gyakor
dijazasa, ellatasara alkalmas JOBKOr 8Y Afeianse
kotelezettségek és  |személy kijeldlése
jogok
meghatarozasa
Analitikus
nyilvéantartasok Gazdasagi és
Osszesitése, Pénziigyi Havonta, .
3 |Adatszolgéltatds  |ellenorzési Osszesitett statisztikak |Féosztaly n.gé. n.¢. félévenként, .Eﬂenor%es. n.é. n.é. n.é.
fokonyvi vezetdje, MMA évenként leaagan
konyveléssel MMKI Titkérsag
egyeztetés
Beszamold Felelds:
keszn'esi:'a ’ Analitika, o » fizd.z.isag.g] és
személyi juttatdsok | Koltségvetési Pénzugyi } . ) Ellendrzés:
4 | fokonyv- : g B , n.é. n.é. Félév, év vége |. i n.é n.é n.¢
éves M. beszamold Foosztaly igazgato
cloiranyzatanak a 24 vezetdje, MMA
felhasznaldsarol MMKI Titkérsag

n.¢.: nem értelmezhetd



3. Kozbeszerzések ellenérzési nyomvonala

Utalva-
. ; kez6 ; Ellendrzés, k L |KS tésb 0
Tevékenység, feladat El6készités Ecenmzd Felelds, Hatarid6 , ll?norz,es' nyozas Pénziigyi onyvvez?, - ?n wald
dokumen-tum . I érvényesités . , o megjelenés
kotelezettségvallalo ellenjegyzése| teljesités
.« . Gazdasagi €s
. o ’ Korlevel, - ; ; . N c :
1 Igényfelmérés €s tervezes ] Beszerzési terv [gazgato Korlevél szerint  [Pénziigyi Foosztaly |n.¢ n.¢. n.¢
adatelemzések T )
vezetdje, igazgato
Gazdasagi €s
2 Beszerzések kezdeményezése  |Igények osszedllitasal Igénybejelentés Igazgato Folyamatos Pénziigyi Foosztaly |n.¢ n.¢ n.¢
vezetdje, igazgato
Gazdasagi €s
3 |Beszerzések mindsitése Levél Fedezet igazolasa  |lgazgato Folyamatos Pénziigyi Foosztaly |n.€ n.¢ n.¢
vezetdje, igazgatd
4 [Kdzbeszerzési mindsités Adatvizsgalat Minositd lap Igazgatd 3 nap n.€. n.¢ n.¢ n.¢
Kozbeszerzési igények Forras megjelolés, Gazdasagi és Pénziigyi
S — e . &l (. ’e Kotelezettségvallalas ,E,lz as’ gl & e”n.zugyl Folyamatos n.¢. n.¢ n.¢ n.¢
cllenérzése szitkséges alairasok Foosztaly vezetoje
. ’ _y Gazdasagi ¢s
Piackutatas (3 arajanlat _ Pénziigyi és ve = -
6 g ( . Arajanlat kérd levél |Levél enztxgyl e,s .vagyon Folyamatos Pénziigyi Foosztaly |n.é n.¢ n.é.
bekérése) gazdalkodasi referens g .
vezetoje, igazgato
Dokumentacio Pénziigyi és vagyon (azdasdal &S
7  |Palyézat kiirasa N o Palyazati felhivas ’gy g.y Folyamatos Pénziigyi Foosztaly [n.¢ n.¢ n.¢
Osszeallitasa gazdalkodasi referens e ;
vezetoje, igazgato
Jogi €s
Személyligyi
s s Ajéanlatok . Foosztaly vezetoje, | ; ,
8  [Palyazatok elbirdldsa v . JegyzO6konyv Biralé bizottsig Kbt. ? - V, % 1% e, n.¢é. n.é.
feldolgozasa kozbeszerzesi
tanacsadoval
egylittmiikodésben
Nyertes ajanlattevovel o ) i o B )
P s ., SzerzOdés, Kot. vall. szabalyzat Elbiralast kovetd |Kot. vall. ) i i
9 szerzOdés megkotése €s Nyertes ajanlat N 2 , . n.¢. n.é n.¢
. o 56 kiértesités szerint 20 nap szabalyzat szerint
thjékoztatas a szerzodésrol
Kozbeszerzési referens,
Szerzddés partnerhez torténd ill. agi ¢
10 5 e P Levél Postakonyv l rag}az'dafag e,s Folyamatos n.¢. n.¢ n.¢. n.é.
tovabbitasa Pénziigyi Foosztaly
vezetdje




Anyagok fogadasa, atvétele a

Megrendelés és

Készlet rogzitése

Gazdasagi és Pénziigyi

A szallitas

Gazdasagi és

vezetdje, igazgato

11 szamla alapjan a . e e - y Pénziigyi Foosztaly [n.é n.é. n.é
5 EOS Féosztal intézo d tjab -
parinert] teljesités ellendrzése ( ) ARy heyticegs  Hdoponavan vezetdje, igazgatd
Utalva-
Keletkez6 . Ellenérzés, . |Ko té 0
Tevékenység, feladat El6készités Felelds, Hataridé ; fanorz’es’ nyozis | Pénziigyi Suyvyeze esb?n valé
dokumen-tum . P érvényesités ! , . megjelenés
kotelezettségvallalé ellenjegyzése| teljesités
i . Erintett szervezeti egység G?delsa,gl ﬁis ) ) ) ;
12 |Szamla beérkezése, ellendrzése |Szamla ellendrzése |EOS vezetdic 3 nap Pénziigyi Féosztaly n.é n.é. &
) vezetdje, igazgatd
Kozbeszerzési tanacsado, L
; ; : 55 o Gazdasagi és
Szerzédés-, ill. kot. vall. L ill. a Gazdasagi és s o f o ) . ) )
13 o i Szerz6dés EOS P , Folyamatos Pénziigyi Féosztaly [n.é n.é. n.¢
nyilvantartas Pénziigyi Foosztaly . ]
vezetoje, igazgatd
vezetoje
Iga%oLt: ?llenocr}zot(; sz,an'ﬂ,a Szamlan alairas Teljesités igazolas  |Erintett szervezeti egység iy S:nZ 'éﬂa.gleso @l ) ; )
. .. ziigyi ztaly |n.é 6. :
14 |tovab 1t§saﬂa a% asagi és ellenérzése (EOS) vezetbie gy ' s ’y n.¢ n.¢
Pénziigyi Féosztalyra vezetoje, igazgatd
Atutaldsi bizas elkészité Alairasok és szamla Banki BEnziiei
15 Atuta. ast r'neg TSPl ?S i EOS Banki bejelentés alapjan [Szamla hatérideje Pénziigyi tigyintéz6 |bejelen-tés | Z_Ug},/l,, Analitika
¢és teljesitése ellendrzése c lgy-intéz6
alapjan
16 Bank] at.utalasok fe'l('iolgozasa a Szamlakivonat Terhelési értesitd  |Pénziigyi tigyintézo n.¢. Pénziigyi iigyintézd [n.¢. n.é n.é
szamlakivonat alapjan
s i : . . o .. . [logszabalyban
Analitikus konyvelési A lekonyvelt tételek | , Gazdasagi és Pénziigyi i i . )
17 Y Fokonyvi feladas ; . eloirt n.é n.¢ n.é n.¢.
adatszolgaltatas ellenérzése Féosztaly . )
id6szakonként
n - Gazdasagi és
. ) . Konyvelési B Bl e e o ’ oo T . . . e
18 |Fokonyvi konyvelés Kont. kényv bitzonylat Pénziigyi tigyintézo n.¢. Pénziigyi Fosztaly [n.é n.¢. Foékonyv

n.¢.: nem értelmezhetd
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4. Koziizemi- és energia ellatas ellenérzési nyomvonala

1 Utalvi B Konyvvezetés-
6 = 0s, ko ttség- o e s EelEl oo alvinyozas SRR o )
Tevékenység, feladat El6készités Keletkez6 doku- | Felelds k'(::ele'ze Lste Hataridé |Ellendrzés, érvényesités ellenie yzése Pénziigyi teljesités ben vald
mentum villalé jegy megjelenés
Koziizemi szerzodések ) : ; ; :
e ¢ Elemzés Javaslat Igazgatd n.¢. n.¢ n.é. n.¢ n.¢.
feliilvizsgalata
Szerz6dés(maodositas Koziizemi ; . . < ;
ey ( ) Szerzédéstervezet u,,Z ,1 Igazgatd n.¢ n.¢. n.¢ n.¢ n.¢.
megkotése szerzodés
Szerzddés(modositas) Koziizemi ; ; : .
s o Levél L, [gazgatod n.¢. n.¢. n.c. n.¢ n.é.
tovabbitasa az érintettekhez eve szerz6dés Lo
z.erz?des(r'nodos,ltas) Szerzbdés EOS Gfizdas,agl cs e”rfzugyl Azonnal h.é. n.é. n.¢ n.¢
nyilvantartasba vétele Foosztaly vezetoje
, o ) , ) e e Gazdalkodasi osztaly , ,
Szamla beérkezése, ellendrzése |Szdmla ellendrzése [EOS F6osztaly vezetoje, 3 nap e . n.¢ n.¢ n.¢.
. . vezetoje, igazgato
igazgato
Igazolt, ellen6rzott szaml . .  |Gazdasagi és Pénziigyi , ;i .
& T > SZ, . ,a Szamlan alairas Teljesités igazolas, ,2,1 ’g £y . Gazdalkodasi osztaly , . ,
tovabbitasa a Gazdasagi €s L Foosztaly vezetdje, n.¢. B ) n.¢ n.¢ n.¢.
- ; cllendrzése EOS ; \ vezetdje, igazgato
Pénziigyi Foosztalyra igazgato
( Mellékletek i g ;
Kintalisi 76s elkészités ) . .. |Szamla g Banki bejelentés i gn .
; N a.1a5} Iflegblzaq elietsaitese alairasok, szamla EOS Banki bejelentés alapjan z . Pénziigyi igyintezo s L Pénziigyi igyintéz6 |Analitika
¢és teljesitése Y hatarideje alapjan
ellendrzése
Banki atutalasok feldolgozasa a . T e, , e e ek ) ; .
. . s PR Szamlakivonat Terhelési értesitd |Pénziigyi tigyint€zo n.¢é. Pénzugyi ligyintézo n.¢ n.c. n.¢.
szamlakivonat alapjan
. Ko 1ési Gazdasagi és Pénziigyi ) . 1
Fokonyvi konyvelés Kont. kdnyv 'onyve - Konyveld n.¢ ) g = & €. n.c. Fokonyv
bizonylat Foosztaly vezetdje

n.¢.: nem értelmezhetd
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5. Leltarozas folyamatanak ellenérzési nyomvonala

kerivede:, Bt Elékészités Keletkez Felelés, Hatéridé Ellenérzés, Utalvinyozas Pénziigyi |Konyvvezetésben
Tenekemnyses, felada oresz dokumen-tum |kotelezettségvallalo érvényesités ellenjegyzése teljesités | valé megjelenés
Leltarozas
i kiadésa |Utasitds osszedllitasa [Utasitas Igazgat6 megezdése elott n.é ¢ :
Aroza ita a L : i€ €.
1 |Leltdrozasi utasitas kiadasa |Utasitas 6sszed gazg legaldbb egy 8 i
hénappal
A sziikséges
selejtezés - it
konyv, : ’ . Gazd ¢
végrehajtasa, a Jeg?/zo ornyv. , Szervezeti egység  [Leltarozas ?Z :asa‘.gl L,,S i i i i
2 |Leltarozas elokészitése iy leltarfelvételi ivek, . Pénziigyi Foosztaly |n.é n.é. n.é
sziikséges . vezetdje megkezdéséig . )
megbizolevelek vezetdje, igazgatd
dokumentumok
elkészitése
: y Leltarozasi
. Leltarivek, egyéb  |Gazdasagi és "e rozas!
ir felvétel FECHIEEER kimutatasok Pénziigyi Foosztly |- crmiervben Leltérellenér n.é n.é Leltarfelvételi {
o llian Telvi tajékoztatasa . P gy ¢ meghatarozottak e ’ chariareiel iy
jegyzokonyv vezetdje .
szerint
A leltarivek ellatasa . , Leltarozasi
. ; o Szervezeti egység |
Leltarak leltarkorzetenkénti |a sziikséges Leltarozo litemtervben 3 . i . ) o
4 | ) ihirdsoilal. 3l oy ZBkBnYY vezetoje, meghatérozottak Leltarellendr n.c. n.é. Leltarfelvételi iv
feldolgozasa aralraso" al, ill. jegyzokony et g. a
bélyegzovel szerint
A leltarozo Osszefoglalé Gazdasagi és Gazdalkodasi
s ’ A ; - .. |Leltarfelvételt kdvetd ; . :
5 Inlumcn,yl’ teltéreredmny bizonylatok leltarozasi Pénziigyi Féosztaly ¢ ve . ve Osztaly vezetdje,  |n.é n.é Kiértékelt leltar
megallapitasa . i T - 30 napon beliil ) o
adatainak ¢sszesitése [jegyz6konyv vezetdje igazgato
i St | . . . . ) ) ... |Gazdasagi é
Leltareltérés okainak A.h.llany, ke]f.:tkezesx Vizsgélati Szervezeti egység  |Leltarfelvételt kovetd flz N Sa‘?‘ ?S , ) ) )
6 | . kortilményeinek Wy S Vezetdie 50 o Bail Pénziigyi Foosztaly [n.é n.¢. n.¢.
eltartsn kivizsgalasa Jegy Y 4 P vezetdje, igazgato
Eldterjeszté ; . itikus
teli Vizsgalati ;):jr‘li:lz, esa Gazdasagi és Dokumentalast Gazdalkodasi An,?h,t”iu:t,
4 Sré A S viteli ; . 2
g Leltdreltérés szamviteli . ]ZSg?k%l rZ dezésre Pénziigyi Féosztaly [kovetd 30 napon Osztaly vezetdje, n.é. n.é. ?/}i"‘/an Z,i =
rendezese cgyzoronyv en ) ) vezetdje beliil igazgatd (?' onyv1,
engedélyezés konyvelés
. Cordasiol ¢
A leltareltérést eloidézo Vizsgalati JegyzOkonyvek, Szervezeti egység  [Leltarfelvételt kovetd flz .e'isa.gl e”s ) . ; ’
3 i 4 j Okdnyv engedélyek vezetoje 30 napon beliil Pénzlgyi Fbosztily m.¢ a s
okok megsziintetése jegyz6kony g zet0] vezetbie, igazgatd
Slyi feleldssé : izsgalati Jogi vélemények, [Szervezeti egysé Leltarfelvételt kovetd .
9 Személyi relelosseg er:s.eten 'VIZngiléitl .ogl vc ?me ye zer ¢ .ze gység artelv ! veto Igazgat6 né i d Analitika
a felelos(6k) kartéritési jegyzokonyv liegyzOkonyvek, vezetdje 30 napon beliil
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feleldsségének

engedélyek

megallapitasa

: nem értelmezhetd



6. Felesleges vagyontargyak feltiarasa, hasznositasa, selejtezése ellenérzési nyomvonala

o Keletkezé Felelds, e Ellenérzés, Utalvanyozas Pénziigyi Konyvvezetésben valo
Tevékenység, feladat Elékészités . .. .| Hataridé ., . . , S oty . )
dokumen-tum | kotelezettség-vallalo érvényesités ellenjegyzése teljesités megjelenés
fes] ) K IKsrlevel Felesleges
1 FeiEslnges vagyentirgyel (")r (reve, ; vagyontargyak Igazgato Folyamatos n.¢ n.¢. n.¢ n.¢.
feltarasa clokészités 4 .
jegyzéke
Szervezeten beliili Atadds-atvételi . 1 . : .
Egyeztetés . [gazgatd Folyamatos n.¢. n.¢. n.¢ n.¢.
2 hasznositas &y bizonylat gazg Y
lesl argyak Atadas-atvételi iazdasigl s
3 Felaslegea vagyonta,rgy Levél ) [gazgato Folyamatos Pénziigyi Foosztaly  [n.é n.é n.é
atadédsa a kiils6 raktarnak bizonylat el ,
vezetoje, igazgatd
Megallapodas, = o . . 7 s 5 i \
Felesleges vagyontargyak , . Igazgato, ill. Kot. vall. Kot. vall. Szabalyzat Igazgato altal : . Analitikus nyilvéantartas,
4 = Egyeztetés- Atadas-atvételi , . Folyamatos . . ., [|atutalds L )
értékesitése . « 1. |Szabalyzat szerint szerint megbizott személy fékonyvi kdnyvelés
bizonylat, szerz6dés ’
Af Selejesndo . [gazgato és a Szamviteli Gazdasagi és . o, )
. targyak Selejtezési G s . . Bocsasozoct T . . : Analitikus nyilvantartas,
5 |Selejtezés L i L selejtezési bizottsag  [Szabdlyzat Pénziigyi Fosztaly  |n.é. n.é. e )
megtekintése, jegyzokonyv - . e ) fokonyvi konyvelés
o elnoke szerint vezetdje, igazgatd
minositése
. Megéllapodas, Gazdasagi és Selejtezést Gazdasagi és . .
A leselejtezett targyak Hirdetés, vételi = B p o o g i ; . : . I, . g " ; Igazgato altal , , Analitikus nyilvantartas,
6 - shiilitole bikaitse szerzOdés, dtadds-  [Pénziigyi Féosztaly  |kovetd 30 Pénziigyi Féosztaly megbizott személ atutalas fokonvvi ki &
Lot 4 1z . o o . r 12
FliiseR R atvételi bizonylat  |vezetéje napon beliil vezetdje, igazgato EREDESzsmCly oxonyvikonyveles

n.¢.: nem értelmezhetd




7.a) Koltségvetési éves beszamolo dsszedllitasanak ellendrzési nyomvonala

Pénz Konyvvezetésben vald
Jog- és egyéb P — p o i _— B iy megjelenés,
Tevékenység, feladat|  szabalyok | FOKESE ll‘l"‘.’trfj'“él“’ d'f(e'“"ef" Felelds, kﬁ‘;l‘eigze““g' Hatéridé éEI\E::O::lises lg’;gf?gy"zz::’ o beszimolds,
(belsé, specidlis) vegrehajto okumentum yava y Jegy ! elszaimolas
Szamviteli
szabalyzatok,
fejezeti kezelési
A konyvvezetés lecé;;et)l):fatok Konyvelési naplok Ellendrzés: Beszamolas: a
utéellendrze P ' : ' ) ‘ .
(fglfds;lsrézsese gazdalkodasi - Koordinalo: - és konyvelési alap-  [Gazdalkodasi Osztaly MAK korrekcios S:;gg}t?g:gt?ysgﬁlg; . né g’gﬁgsxilsz:fb%zuéﬁ
. . Sy . . Pl s an . . - In.¢ .C.
analitikak), konyvviteli szaba]yzaf o Gazdalkodasi Osztaly b:zg.nyla.tolg, vezetdje idoszak vége Gazdasigi és Pénziigyi rogzités a KGR K11
arl (felhasznalasi- és fokonyvi kivonat « .
at eljticssi Foosztaly vezetdje rendszerben
siabélyzat);
4/2013. (I.11.)
Korm.rendelet
Szamviteli
szabalyzatok;
fejezeti kezelésii
lezlt;a;}:.amk Ellenorzés:
El$iranyzat-maradvany|gazdalkodasi - Koordinalo: - Elmran)’/zat- Gazdasagi és Pénzigyi pz a!,laml.] a_ztartasert GaZdél.k?(,jaSl, Oszt’a l,y_ . ¢
. it : . L i maradvany o : felelos miniszter vezetdje; érvényesites: |n.c n.¢. ; ‘.
Osszeallitdsa szabalyzat Gazdalkodasi Osztaly e Foosztaly vezetoje . : e mg o e Beszamolas:
(felha§7nélési- & adatszolgaltatas elrendelése szerint  |Gazdasagi és Pénzigyi Adatszoledltatds az
W Foosztaly vezetdje ) oleariatd "
eljarasi allamhaztartasért felelds
szabalyzat); miniszter részére
4/2013. (I.11.)
Korm.rendelet
Fokonyvi kivonat;
leltar; koltségvetési
ljelentés; maradvany
Szamviteli kimutatls,
szabalyzatok; adatszolgaltatas a
fejezeti kezelésil szemelyi juttatésok
57 és a
. Z]S(;ltga;)ne);lz.atok foglalkoztatottak, Ellen6rzés: Beszamolas: a
Eves koltségvetési . dalko. dasi - Koordindlé: - valasztott Gazdalkodasi Osztaly Koltségvetési évet Gazdalkodasi Osztaly Gazdasagi és Pénzugyi
beszamolo fzabal aat Gazdalko dés‘i Osztal tisztségviselok vezetdje Kovetd ¢v februar  |vezetdje; érvényesités: |n.c. n.¢. Foosztaly vezetdje felé
ssszeallitdsa (felhasyznalasi- & - Aaly ssszetételérdl, 28. Gazdasagi ¢s Pénzugyi rogzités a KGR K11
elidrasi mérleg, Foosztaly vezetdje rendszerben
s zjabzil zat): eredménykimutatas,
4201 3y a 1’1 ) szakfeladatonkénti
Korm.rendelet k1m uFatasz} ;
koltségekrol €s
megtérilt
koltségekrol,
kiegészitd melléklet
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Konyvvezetésben valé

feltoltott

zarszamadasi adatok

. Pénz-
Jog- és egyéb 2 o 5 P s s z z P megjelenés,
p El6készitd, koordinalo, Keletkezd Felelds, kitelezettség- — Ellenérzés, Utalvanyozds,| iigyi 2
Tevékenység, feladat sz'.'ilbalyo'lf‘ végrehajto dokunieiiti véllalé Hataridé érvényesités ellenjegyzés | teljesités beszémolz}s,
(belsd, specidlis) elszamolas
Szamviteli
szabalyzatok;
fejezeti kezelésti
el6iranyzatok Koordinalé: Gazdasagi és Ellenérzés:
: _— . esetében: Pénziigyi F6osztaly ) Gazdasagi ¢s Pénziigyi Koltsegvetési évet  |Koltségvetési Osztaly P oy
Evesrkol?egvetesl gazdalkodasi vezetdje; Eves koltségvetési  [Féosztaly vezetdje; kovetd év februar  |vezetdje; . . Be?\?grp/})lfa? -2 NsbCas
Do sgﬁmo o szabalyzat végrehajtd: Koltségvetési  [beszamolok liovahagyo: elnok, 28-4t kovetd 20 érvényesités: n-c. e Az ol
ovaiiagyase (felhasznalasi- és  [Osztaly igazgato, intézmény vezet [napon beliil Gazdasagi és Pénziigyi
eljarasi Foosztaly vezetdje
szabalyzat);
4/2013. (1.11.)
Korm.rendelet
Adatszolgaltatas
S .. . |INGM-nek: szoveges . ; I Fiii -
4/2013. (1.11.) Koordinal6: Gazdasagi és cridoklas. @ NGM Az allamhéztartasért |Ellendrzés: Gazdasagi
o ) Ir<orm.rre ndelFt’,aZ Penzq’gy'l Féosztaly altal mitkodtetett Gazdasagi ¢s Pénziigyi fe‘le10§ mm,lS.Zter e Pelj.zu.gyl Foosztaly Beszamolas: az NGM
7 arszamadas allamhéztartasért  |vezet6je: s g P , i zarszamadasi vezetdje; . p i
i Ty R X 2 . , .. |Koltségvetési Foosztaly vezetdje; o . n.é. n.é fel¢
clkészitése, benyujtasa (felelds miniszter  |végrehajto: Koltségvetési 1 i s PR it . [tajékoztatojaban Ervényesités:
(e o . Adatcseréls liovahagyo: elnok, igazgato i e e
zarszamadasi Osztaly szerepld hataridok  |Gazdasagi és Pénziigyi
e - Rendszerbe (KAR) . M i
tajékoztatdja szerint Foosztaly vezetdje

n.¢.: nem értelmezhetd
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7.b) 1d6kozi mérlegjelentés dsszeallitasanak ellendrzési nyomvonala

Jog- ¢ b FelelGs, . .| Konyvvezetésben valo
og- bs cayé El6készit6, koordindlo, Keletkez Felelds - C|Utalvinyozds Pénziigyil e
Tevékenység, feladat szabalyok i kotelezett- Hatarido Ellenérzés, érvényesités s . . megjelenés,
,, s végrehajto dokumentum o ellenjegyzés |teljesités i
(belsd, specidlis) ségvallalo beszamolds
Felelds: Ellendrzés: Gazdasagi €s
A koltségvetési € . ) Gazdasagi é ) o S
Koltscgvetesicsa  y ho13. (11 Koordinalo: -Gazdalkodasi | . [JACBIELES A ghreynegyedevet Pénzigyi Foosztaly o
pénziigyi konyvvezetés Korm rendelet 17, |Osztal Kotelezd egyezdség |Pénziigy1 kovetd honap 15 vezetoje: I e Beszamolas: a
helyességének 1l ,]'(1 ; ’ RERRY kimutatasa Féosztaly B =2 grvenyesites: . ' Gazdasagi és Pénziigyi
ellendrzése meteech vezetdje napjais Gazdasagi ¢s Pénztigyi Foosztaly vezetdje felé
F3osztaly vezetdje
Szamviteli
szabalyzatok;
fejezeti kezelésti i .
o
, i esetében: Koordinalo: -Gazdalkodasi . e A targynegyedévet enz‘%ﬁy,l SRR Beszamolas: a
Negyedéves zirlatl | i41kodasi Osztdl Fokonyvi ki penzigy! Kovets honap 15 e né he  |Gazdasagi és Pénziigyi
feladatok az la }o asi sztaly Skonyvi kivonat Foosztaly vgﬂo onap 15. ¢rvényesités: £. & N 'la Pén f,,{
s:alt})]alyLaF o vezEthe napjaig Gazdasagi és Pénzigyi bosztaly vezetdje felé
(felhasznalasi- €s Fdosztaly vezetdje
cljarasi szabalyzat);
4/2013. (I.11.)
Korm.rendelet
Szamviteli A"targ”yn?gyedevet
; kovetd honap 20.
szabalyzatok; iz, 3 ficgyedik
fejezeti kezelésii Felelds: P) i . gy o o
eldiranyzatok i OS', L negye ev’e ; El'lenf)rz§s:”Gazd’asag1 5 Beszamolas: a
. o , L. Gazdasagi €s vonatkozoan februar 5- |Pénziigyi Foosztaly e g Bt
P . |esetében: Koordinalo: -Gazdalkodasi . ; . Gazdasagi és Pénziigy1
1d6kozi mérlegjelentés i . ) 3 . i Pénziigyi ig, vezetoje: ) . . , ;
N oy Gazdalkodasi Osztaly Meérlegjelentés . - ) : i , I ités: n.é. n.¢ Fdosztaly vezetdje felé,
ssszeallitasa - abilyzat Fosztaly az éves jelentést az éves[CTVEnyesiies: ) rogzités a KGR K11
oavE vezetdje koltségvetési Gazdasigi ¢s Pénziigyi
(felhasznalasi- €s - Féosztaly vezetdje rendszerben
eljarasi szabalyzat); benyGitasinak
4/2013. (L.11.) yutas
hataridejével
Korm.rendelet "
megegyezoen

17



Jog- és egyéb

Felelds,

Konyvvezetésben valo

eljarasi szabalyzat);
4/2013. (L.11.)

Korm.rendelet

kot.vall: igazgato

kovets év november
15-ig

Féosztaly vezetdje

El6készit6, koordinilo, Keletkezd N . . Jtalvé ligyi
Tevékenység, feladat szabdlyok vé r,eha't() doleisntii kotelezett- Hatéridé Ellenérzés, érvényesités v tlzlll:/lz.myoz’{ls, }:élnzufyl megjelenés,
(belsé, specidlis) grena) ségvallal6 cllenjegyzcs | teljesites beszamolss

Szamviteli

szabalyzatok;

fejezeti kezelésii Felelds: o o

elsiranyzatok Gazdasagi és Ellenérzes: Gazdasagi és Beszamolas: a

esetéhen: Pénziigyi Pénziigyi Fosztaly Gazdasdgi és Pénziiovi
1d6kozi mérlegjelentés e Koordinalo: -Gazdalkodasi |, . ["cnzlg Elkészitési hataridst  |vezetsje: , , B Ra T CIElgR
o Gazdalkodasi . Alairt mérlegjelentés [Foosztaly A o lérvényesités: n.¢ n.é Féosztaly vezetsje fel¢,
ljovahagyasa balyzat Osztaly vezetdic. kovet 6t napon beliil Y ess sezités a KGR K

szabalyza o '_l ; ' Gazdasagi és Pénziigyi rogzités a RKI1

(felhasznalasi- és kot.vall: igazgato, Féosztaly vezetsje rendszerben

eljarasi szabalyzat); elnok

4/2013. (I.11.)

Korm.rendelet

Szamviteli

sz'abal}./zatok;' . A koltségvetési évet

N Felelss: kovets év julius 15-i b1z 0 &
A részesedések és a elGiranyzatok L p . . & E[lenorz;s:”Gazdlasagx = Beszamolas: a
) — ditass Gazdasagi és az ¢éves konszolidalt Pénziigyi F6osztaly Gzt 8 Penzlioyi
reszelsc,:kels(e lu]:a?} ) ése Z,T;: ' dési Koordinal6: -Gazdalkodasi Adatszoledltatis Pénziigyi elszamolasra vezetdje; . ) Fflz as,?gl o3 e”r?zufg?/,l
OSZtaE o% dlakuiasdra az? 0 ta51 Osztaly 2 Foosztaly vonatkozoan a crvényesités: e e oosz t'ay I\;eé;t(;f le =
Vonaikez o szabalyzat = vezetdje; koltségvetési évet Gazdasagi és Pénziigyi rogzitcs a ]
adatszolgaltatas (felhasznalasi- és rendszerben

$.: nem értelmezhetd




7.¢) Idokozi kiltségvetési jelentés osszeallitasanak ellendrzési nyomvonala

Jos- & cb Felel Konyvvezetésben
e B Skészito i 6 oty Utalvényozds, | Pénziigyi | valo megjelenés,
Tevékenység, feladat szabalyok EIOkeSZEtO’ ko?rfllnélé, Keletkez( kotelezett- Hataridé Ellenérzés, érvényesités 3 B ’ . ,g?’ b ,g‘l 15
helss, specilis) végrehajto dokumentum séavallal ellenjegyzés teljesités eszamolas,
(helsl; Ap g elszamolas
- Ellendrzés: Gazdasagi €s Beszimolas: a
ek L Felelds: i ) L
A koltségvetési és a L Pénziigyi Foosztaly Gazdasagi €s
e 142013 (1.11.) . s , Py . . . Gazdasagi €s , T il P ,
pénziigyi konyvvezetes Koordinalé: -Gazdalkodasi [Kotelez6 egyezOscg - A targyhot kovetd  [vezetoje; ; . Pénziigyi Fosztaly
1 . Korm.rendelet 17. ) . ) Pénziigyi . crvénvesités: n.¢. n.¢ P
helyességének ekl Osztaly kimutatasa Foosztl & honap 15. napjaig ~ [CrVenyesites. ) vezetdje felé,
ellendrzése netisKlet Gosztaly vezetoje Gazdasagi és Pénziigyi rogzités a KGR K11
Foosztaly vezetdje rendszerben
Szamviteli
szabalyzatok;
fejezeti kezelésit o . Beszamolas: a
eldiranyzatok Felelds: Elrlenf)rz§s. ”Gazd’asagl és Gazdasagi és
esetében: Gazdasagi €s Penzug_yn Fosztily Pénziigyi Foosztaly
g . Koordinalo: -Gazdalkodasi| . . ... . A targyhot kovetd — |vezetdje; ) ; ;
2 |Havi zarlati feladatok  |Gazdalkodasi P Fokonyvi kivonat Pénziigy1 hnan 15. HE50 8 rvényesités: n.c. n.¢ vezetdje fel€,
szabilyzat o Fiosztdly vezetsjel o > TIPS dashgi és Pénziigyi rogzites a KGR K11
(felhasznalasi- és Foosztaly vezetdje rendszerben
cljarasi szabalyzat),
4/2013. (I.11.)
Korm.rendelet
Szamviteli
szabalyzatok;
fejezeti kezelésii i
BrzEs: A0i & Beszamolas: a
eloiranyzatok s i Felelds: Elrlenf)rzgs.',(}azd’;isagl &3 Gazdasgi ¢
esctchen: Fékonyvi kivonattal Gazdashei & Pénziigyi Foosztaly az asa?l s
3 1dokozi koltségvetési Gaz dalk(; dési Koordinal¢: -Gazdalkodasi legyezd KGR-ben Pénziievi A targyhot kovetd vezetdje: i né Pénziigyi Foosztaly
jelentés elkészitése, - ' Osztaly rogzitett idokozi F?“Z“g,yl  |honap 20. napjaig ~ [rvényesités: o < vezetsje felé,
g koliségvetési jolentés [ Do Verriale Gazdasagi és Penzigy! rogzités a KGR K11
(felhasznalasi- €s Féosztaly vezetSje cendlszerben
eljarasi szabalyzat),
4/2013. (1.11.)
Korm.rendelet
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Ko6nyvvezetésben

(felhasznalasi- és
eljarasi szabalyzat);
4/2013. (1.11.)
Korm.rendelet

[gazgato,
Intézmény vezetd

jelentés esetén a
koltségvetési évet
kovet6 év februar 5-
cig

Féosztaly vezetbje

Jog- és egyéb R . Y Felelds, ; . . R A
koordinalo, Keletk _ ‘iz . t s s
Tevékenység, feladat szabalyok EIOkeSZEtO’ O?r, n eletiez0 kotelezett- Hatarid6 Ellendrzés, érvényesités U alvz.myozas Pér.lzu’g,yl R
B . végrehajto dokumentum ellenjegyzés teljesités beszdmolas,
(belsd, specialis) ségvillalo .
elszimol4s
SZTTI““’“ " Kincstir altali
szal ayzato i . kozzétételt kovetd
fejezeti kezelésii Felelds: e N o
- L., tizenot napon beliil - Y L L. Beszamolas: a
el6iranyzatok Gazdasagi és ) Ellendrzés: Koltségvetési .
b Pénzigyi a december honapra Osztaly vezetsie Gazdasagi és
esetében: . e ; ; : . : ;
e, o~ 16 - lkods I d6K6 : .  készitett ideks : ’ ) foiee R .
4 ¥doko'21 l,(,()lt,shegve,teSl Gazdalkodasi gszot;cllmalo Gazdilladasi ﬁolat 1Sret lvzté(;?'elentés Féosztaly vezetdje kz?tzsléetvt;té(;li(om Ervényesités: n.c. n.¢. ‘ljzzeztlég.ylf:lzosztaly
jelentés jévahagyasa szabalyzat ¥ g J Jovahagyo: Elnok, g Gazdasagi és Pénziigyi i

rogzités a KGR K11
rendszerben

n.¢é.: nem értelmezhetd
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8. Beszerzési igények felmérése

Utalva Konyvvezetésben
: : alvanyo- . A . i
o Jog- és egyéb L Keletkezett o L AMYO~lpénziigyi| valé megjelenés,
Folyamat lépései szabalyok Elokészités Feladatgazda Hataridé Ellendrzés zas, L . ,
. dokumentum X . |teljesités beszamolas,
(belsé, specidlis) ellenjegyzés B B
elszamolas
Korlevélben
. L. A kozbeszerzésekrol | , Lebonyolito ,
Eves beszerzési e, Korlevél, 7 . ; meghatarozva a .
- . sz016 torvény (a , Eves beszerzési  |szervezet megbizott Lebonyolitd , . ,
1 |igények felmérése, i adatelemzések, terv . . Kbt.-ben elirt . Iné n.é n.é.
; tovabbiakban: Kbt). | o terv kozbeszer-zEsi L szervezet vezetdje
tervezés L. , Osszeallitasa hatarid6 figyelembe
beszerzési szabélyzat referense L
vételével
Eves kozbeszerzési L. . . Kozbeszerzési Lebonyolitd A Kbt.-ben eldirt .
e ] Beszerzési KozbeszerzEsi terv ; - ) Lebonyolitd ) , ;
2 [terv jovahagydsra ) B e terv €s szervezet kozbeszer-|hataridd figyelembe .. |né. n.é. n.¢.
e P . |szabalyzat Osszeallitasa . , . o, szervezet vezetoje
torténd eldterjesztése cloterjesztés z¢si referense vételével
. Gazdaségi €s
BeszerzeEsi v e . o 2
o ; . . - ; Pénziigyi Foosztaly Gazdasagi €s
Beszerzési kezdemé- |szabdlyzat, Igény alapjan a Beszerzés : " G e e . . ;
3 i N . e e Vagyongazdalkodasi|Folyamatos Pénziigyi n.¢. n.¢ n.¢
nyezések kotelezettségvallalasi|beszerzés minosito lap|mindsitd lap . . B % .
. ¢s Uzemeltetési Foosztaly vezetoje
szabalyzat ;
Osztaly
Beszerzés szakmai L. ) Gazdasagi €s
e e Beszerzési i, Beszerzés , . . . :
4 |megfeleloségének ) Igazolas kiallitasa . i [gazgatd Folyamatos Pénzigyi n.é. n.é. n.é.
. , szabalyzat minositod lap B ,
igazolasa Foosztaly vezetoje
Adatvizsgalat (minden
informacio ¢és alairas, ioo g
oy . (i . ; ) ) Gazdasagi €s
BeszerzeEs €s Kbt.. ill. beszerzési |ellenjegyzés megléte), [Beszerzes ; N ¢ . ;
S s s , . i [gazgato Folyamatos Pénziigyi n.¢. n.é n.¢
minosités szabalyzat beszerzési eljarasok  |mindsitd lap B .
o : Foosztaly vezetdje
tipusanak
meghatarozasa
. . |Javaslata i
Javaslat a kozbeszer- [Kbt., ill. beszerzési | . e e . Lebonyolito ; : .
6 e eye e E s dEhaE , kozbeszerzési eljaras |Eldterjesztés [gazgato Folyamatos .. In.é. n.¢ n.¢
z¢si eljaras inditaséara |szabélyzat e : : szervezet vezeto)e
tipusara
Dontés a kozbeszer- L. e Gazdaségi és
e s Beszerzési . i Eljarast indito , s 7 . ‘
7 |zési eljaras i Eloterjesztés " [gazgatd Folyamatos Pénziigyi n.é. n.é n.¢
s ym g szabalyzat : hatarozat i ;
inditasarol Foosztaly vezetoje
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oy - Wkalvnys Konyvvezetésben
08- €5 egy Keletkezett " [Pénziigyi| valé megjelené
Folyamat lépései szabdlyok El6készités Feladatgazda Hataridé Ellenérzés z4as, er.nzu,g,y| Wl m?gjele,enes,
B : gie dokumentum . . |teljesités beszamolis,
(belsd, specidlis) ellenjegyzés 0 i
elszamolas
. . . |Ajénlati felhivas és T .
Kozbeszerzési eljaras [Kbt., ill. beszerzési J iz Ajanlati felhivas , Lebonyolitd , ) )
8 . L “ ] dokumentécié ; ., .. [|lgazgatd Folyamatos .. [n.é. n.¢é. n.¢
elokészitése szabalyzat N P ¢és dokumentacio szervezet vezetdje
Osszeallitasa
ia i iva Kbt., ill. beszerzési [Ajanlati felhivas ., . o . Leb lito
o Ajanlati felhivas 1 beszerzest Ajaniat Ajanlati felhivas  |Igazgat6 Folyamatos eoenyeLto . [naé n.¢ n.¢
kozzététele szabélyzat kozzététele szervezet vezetdje
. , . |Beérkezett ajanlatok e .
Beérkezett ajanlatok |Kbt., ill. beszerzési ) J Biral6 bizottsagi . , . Lebonyolité ) . .
10 Ibirdls e feldolgozasa, ey zZBkBnyY Biral¢ bizottsag Kbt. szerint R X E .
elbiralasa szabalyz crtékhatdr érickelése  PE&Y y szervezet vezetbje
. . ) Hatéarozat az Gazdasagi €s
Dontés az eljards Kbt., ill. beszerzési |Javaslat a dontés i o ) ) oo g ) ’ '
11 Y i L, eljaras Biral6 bizottsag Kbt. szerint Pénziigyi n.¢. n.¢. n.é
eredményé-rol szabalyzat meghozasara L . >
eredményérol Fbosztaly vezetbje
. . |Osszegzés I
. ) Kbt., ill. beszerzési | g o ., . |Eredményhirdetési ) . Lebonyolitd ) } )
12 |Eredmény-hirdetés ) Osszedllitasa az eljaras|, o Igazgatd Kbt. szerint .. |n.é. n.é n.é.
szabélyzat e jegyz6konyv szervezet vezetdje
eredményérol
¢ bt., ill. beszerzési |Hirdetmén Eredmén ) . Leb 1it6
13 Eredmc?ny K ’,l eszerzest . ”y e [gazgato Kbt. szerint iioien L. [n.é. n.¢é. n.¢
kozzététele szabalyzat Osszeallitasa kozzététele szervezet vezetdje
Kbt., ill. beszerzési . o Fedl
Szerz6dés megkotése ; e tar Mindkét f¢l altal »
. . |szabalyzat, Szerzddés alairasra .. " . Lebonyolitd ) . :
14 |a nyertes ajanlattevo- | P o alairt Igazgatd Kbt. szerint e LG, n.é. n.é
kotelezettségvallalasi|torténd megkiildése e szervezet vezetdje
vel ; ; szerzodés(ek)
szabélyzat szerint
Szerzode,sek Kb, ill. beszerzési o . ) Lebonyolito ; . ;
15 |megkiildése szerz6do . Kisérolevél Postakonyv Igazgato Folyamatos L. [n.é. n.é. n.¢
., szabélyzat szervezet vezetoje
felek részére
Beszerzési
Szerzodések szabdlyzat, Felvitel a szamitogé- [Szerzédés . Igazgato 4ltal . , )
16 | . . ; ; . . , [gazgato Folyamatos T ; n.é n.é n.é
nyilvéantartisba vétele|pénzkezelési pes rendszerbe nyilvantart6 kijelolt személy
szabalyzat
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. Konyvvezetésben
Jog- ¢s egy¢eb Keletkezett Utalvanyo- Pénziigyi| valé megjelenés
Folyamat lépései szabalyok Elokészités Feladatgazda Hataridé Ellenérzés Z4s, . 'gry ,g‘l S
p < o dokumentum R . |teljesités beszamolas,
(belsd, specidlis) ellenjegyzés . )
elszamolas
Kozzététel Hirdetmények Lebonyolitd
17 | . e Kbt. N s ,y Hirdetmény(ek) |Igazgatd Kbt. szerint o L. [n.é. n.¢ n.c.
hirdetmény tjan Osszeallitasa szervezet vezetdje
Adatok, informaciok,
Kozzététel az dokumentumok Lebonyolito
18 Kbt. o ) Honlap [gazgatd Kbt. szerint Y . Iné. n.é n.é.
mma.hu honlapon kozzétételre vald szervezet vezetoje
Osszeallitasa
Kbt., kézbeszerzésre Kozb ,
- : . . £ 1en] s s . . . €SZLrzes 14 A
Eves statisztikai vonatkozd kiilon e Eves statisztikai ; 0zbesz ’rz "r? Lebonyolitd . . )
19 . . ; ) Adatok gytjtése L K [gazgatd vonatkozd6 kiilon v |nié. n.¢. n.¢
Osszegzés jogszabaly, 0sszeg7€s : , . szervezet vezetoje
;s ; ogszabaly szerint ‘
beszerzési szabalyzat
n.é.: nem értelmezhetd




9. Szabalyzatok kidolgozasanak ellendrzési nyomvonala

Keletkezett 4 énziigyi
A f(’)l)ian.lat Jogszabaly Elékészités Feladatgazda Hataridé Ellenérzés Ut.zllvany' Per-1z11’gy| Elszamolas
lépései dokumen-tum ellenjegy-zése teljesités
Jogszabalyi . Vonatkozé
e?érZsoiy Ertelemszerten, . ona bZlZ Feladattal Folyamatos, Feltayeletet
za i, i . eligye : . ;
1 ) . szabalyozds targya e oy Jegyzek, kivonatok |megbizott személy |minden év vége gy' = n.é. n.é. n.é.
megismerése, . maddositasok e ) . gyakorlo vezetd
. . szerint . el (jogdsz) és eleje
értelmezése Osszegylijtése
Hatélyos
szabalyzatok,
i orlevelek, Leadasi
El6zmenyek, . o ?\fe ¢ Dokumentum Feladattal ea,dfds}, B Feltugyeletet , i
2 részletek né. utasitasok i temén bigahizofszemEl hataridotol akorlé vezets & n.é. n.é
attekintése megismerése, EYY y g y fliggden gy
aktudlis részek
kiemelése
Kozponti
feladatok és a Folyamatvazlat és a Leadési
szervezeti ) feladatok ) Feladattal s Feltigyeletet ) ; .
3 né. L Részanyag i .. |hatarid6tsl i . In.é. n.¢ n.é.
egységek megosztasa-nak megbizott személy fioaden gyakorlo vezetd
feladatainak lehet6ségei e
meghatdrozasa
Konzultacio az Leadasi
A,folyamat ' ’ onz ) ) Feladattal ea' : l Y Feliigyeletet ) ) ;
4 részletes né. érintett szervezeti  [Részanyag ) .. |hatarid6tsl i . In.é. n.¢. n.¢
C i megbizott személy | =, gyakorld vezetd
meghatdrozasa egységek vezetdivel fliggGen
Orzési K Itacio a Leadasi
Ellendrzési , ; <.)nzu ci0 az ‘ , Feladattal u{ ?Si ; Felugyeletet . . ‘
5 pontok né. crintett szervezeti  |Részanyag ) ., |hatarid6tol , . |n.é. n.é. n.¢
. ) . megbizott személy | gyakorld vezetd
kialakitasa egységek vezetoivel fligg6en
Szabélyzat
ossze-allita Véleményezok Vitaanyag, a Leadasi
3ssze z,1llltasa, , ..e f’meny 20 ) & y g . .. [Feladattal ea, _asf, . Feltugyeletet ) ; ;
6 vélemények né. korének véleménykérd levél i .. [hatarid6tol ) . |n.é. n.¢. n.¢.
; PO : Fil ok megbizott személy |, gyakorld vezetd
bekérése, Osszeallitasa ¢s a vélemények fliggden
atvezetése
Szabaly%at Osszes vélemény  |A végleges Leadasi .
feliigyeld ) ; . e Feladattal e nin Feltugyeletet ) . )
7 . né. atvezetésének eldterjesztés és a , ., |hatarid6tol ) . [n.é. n.é n.é.
testiileti . , megbizott személy |~ gyakorlo vezetd
T ellendrzése szabalyzat fliggden
e -tés

n.¢.: nem értelmezhetd
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FOLYAMATABRAK LISTAJA

A Belsé Kontroll Kézikonyv 4. fuggeléke

Sorszam | Folyamat, tevékenység megnevezése Folyamatgazda megnevezése

1. Konyvtar Konyvtarvezetd

2. Kutatasi folyamat Kutatasi osztaly vezetdje

3. Osztondij program MMA MMKI titkarsdgvezetd

4. Rendezvényszervezes MMA MMKI rendezvényszervezési vezetd

5. Igazgatoi programok MMA MMKI titkarsagvezetd

6. Postakonyv kezelése MMA MMKI titkarsagvezetd

7. Igazgatoi hatarozatok nyilvantartasa MMA MMKI titkarsagvezetd

8. Valasztervezetek készitése MMA MMKI titkarsagvezetd

9. Szallitoi szamla pénziigyi rendezése MMA Titkarag Gazdasagi és Pénziigyi Féosztaly vezetdje |

10. Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése MMA Titkarag Gazdaséagi és Pénziigyi Foosztaly vezetdje
Eléiranyzatmédositas iranyitoszervi

11. hataskdrben MMA Titkarag Gazdaségi és Pénziigyi Foosztaly vezetdje

12. Keretgazdalkodas MMA Titkarag Gazdasagi és Pénziigyi Foosztaly vezetdje

13. Koltségvetés tervezes MMA Titkarag Gazdaséagi és Pénziigyi Foosztaly vezetdje |
Fejezeti kezelésii eliranyzatok

14. felhasznalasanak pénziigyi tevékenysége MMA Titkarag Gazdaséagi és Pénziigyi Foosztaly vezetdje

15. Szakmai programegyeztetés MMA Titkarag Gazdasagi és Pénziigyi Foosztaly vezetbje |
Koltségvetési szervek és a fejezeti kezelést

16. eléiranyzatok finanszirozasa MMA Titkarag Gazdasagi és Pénziigyi Foosztaly vezetdje




A Bels6 Kontroll Kézikonyv 2. fiiggeléke

Folyamatabrak
KONYVTAR
Input Kutatdi igények
Konyvtarvezeto Igények
Osszegytijtése

Igazgaté Jovahagyas

Igazgatoéi Koényvek

Titkarsag beszerzése

Output Kivehet6

konyvek,
gylijtemény




KUTATASI OSZTALY

Eréforrasok Belsé munkatarsak Kiilso kutatok
Input Kutatasi terv/Belsé l\th«'}tilS]"
projekt terv/Kiilso
. kutatasok
Igazgato
Dontés
Igazgatoi L
g. ’gt(’n Szerzodéskotes
Titkarsag

Output

Online tartalom

— |

Rendezvény




OSZTONDiIJ PROGRAM

Igazgatoi

Titkarsag Palyazati kiiras

Input

Jelentkezések
gylijtése

Kiilsé biralat

MMA
Elnékség

Dontéshozatali
tilés

Igazgatoi
Titkarsag

Adminisztracio

Output

Kiértesités

Utankodvetés

Titkarsag

Eves beszamolok
gylijtése




SZERVEZESI OSZTALY

Eroforrasok

Kutatok

Kész anyag

Onallo témak

Input

Rendezvény terv

Igazgato

Dontés

Szervezési
Osztaly

Szervezeés

Output

Rendezvény




IGAZGATOI PROGRAMOK

Input
Igazgaté Egyeztetés
Igazgatoi L i i Have: iitos Heti program megkiildése a
g X l%a Egyeztetés Egycz.?.etf’sf'lclopont Lo g&‘k felekkel Titkdrsagvezetonek és az érintett
titkar rogzitése 1armadik Telekke személyeknek
Kiilsé Megkeresés
megkeresés
Output
Program idépontja




IGAZGATOI PROGRAMOK

Input

Megkeresés

Igazgato

Alairas

Igazgatéi titkar

El6zmények
attekeintése

Vialaszterv készitése

Bemutatas
Titkarsagvezetonek

Titkarsagvezeto Megkeresés
sziglasasa
Output

Valaszterv




POSTAKONYV KEZELESE

Input Igazgatoi
észrevételek
Titkdrsagvezeto

Igazgatéi titkar

Titkarsagvezetd
tajékoztatasa

Aktak tovabbitas
tigygazdak szamara

Igazgato

Output




HATAROZATOK NYILVANTARTASA — Igazgatéi hatirozatok

Input c ; o :
Eléterjesztések Hatarozat Alairt hatarozat

Titkarsagvezet6

Igazgatoi titkar Hatarozat Felvétel elektronikus Tovibbitds érintett
elkészitése nyilvantartasba szervezeti egységeknek

Igazgato Alairas
Output
: i : Elektronikus
Hatéarozat Alairt hatarozat ; ;
bejegyzes




VALASZTERVEZETEK KESZITESE

Input , : .
P Beérkezett levél Levél, akta
Titkarsagvezeto
Egyeztetés Szignalas Jovahagyas
Igazgatoi titkar El6zmény ’ Megvalaszolashoz sziikséges Vaélasz megirasa
TR Egyeztetés anyagok begyiijtése
Igazgato Szignalas
Output




BESZERZES/KOTELEZETTSEGVALLALAS

Input o
Beszerzeési 1igeny
Ugyintézé “
. N Megrendeld/ ;
Kotelezettségvallalas A 4s pénziigyre
& szerzodés Atadas penziigy
Kotelezettség-
vallalé Alairas
Pénziigy Ellenjegyzés
Output Ellenjegyzett , alairt Ellenjegyzett, alair

kotelezettség-vallalas

megrendel6/szerzodés

10



