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I. KOTET
ALTALANOS RESZ

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

1.§

A jelen FEUVE Kézikonyvben (a tovabbiakban szabalyzat) rogzitett szabalyozas célja, hogy
biztositsa a FEUVE rendjét az Aht. 121. §, valamint az Amr. 145/A. § alapjan. A szabalyozas
tovabba célul tlizi ki, hogy a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
szabalyozottsaga eldsegitse a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony
¢s eredményes felhasznalasat.

2.§

(1) A jelen szabalyzattal rendezett FEUVE az Egyetem belsd, a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszerének (a
tovabbiakban: kontrollrendszer) a része. A kontrollrendszer azt a célt szolgdlja, hogy az
Egyetem megvalositsa a kovetkezo fo célokat:
a) a tevékenységeket (miiveleteket) szabdalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag ¢s eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre;
b) teljesitse az elszamoldasi kotelezettségeket;
¢) megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol (karoktol) és a nem rendeltetésszert
hasznalattol.

(2) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan az Egyetem
érvényesiti a feladatai ellatasra szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal vald
szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit. A FEUVE
rendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a rektor felelOs.

(3) A FEUVE rendszere az alabbi f6 teriileteket szabalyozza: az ellendrzési nyomvonal
kialakitdsanak kotelezettsége, a kockazatkezelés, a szabalytalansagokkal kapcsolatos
eljarasrend kialakitasdnak kotelezettsége. A FEUVE rendszer elemei alapjan a célok tovabbi
értelmezése a kovetkezo:

a) az ellenorzési nyomvonal célja az irdnyitési és ellendrzési rendszer megerdsitése €s
folyamatos fejlesztése a folyamatok egységes, a szabalyozéasban szerepld leirasainak
végrehajtasaval;

b) a kockdzatkezelés kialakitasanak €s szabalyozéasanak célja, hogy az Egyetem vezetése a
kockazatkezelés révén feltarja a kockéazatokat, masrészt Iépéseket tegyen ezen
kockézatok csokkentése, vagy megsziintetése érdekében,;

¢) a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend célja, hogy az Egyetem vezetése a
vezetdi ellendrzés eljarasrendjének keretében a feltart szabalytalansagokat a jogszabalyi
¢és belsd szabalyozas rendelkezéseinek megfelelden egységes keretek kozott szamolja
fel, illetve hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban



meghatarozott eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak
megakadélyozasahoz.

A szabalyozas hatalya

3.§

(1) A szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, vezetdjére.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan vezetdi dontésre, gazdasagi eseményre, mely
az Egyetem eszkdzeiben ¢és forrasaiban valtozast eredményez, illetve az ezeket a
valtoztatasokat rogzité dokumentumokra ¢és informéciokra.

A rendszer kialakitasa és miikodtetése

4.§

(1) A folyamatba ¢épitett, eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének a
Pénziigyminisztérium altal kozzétett irdnyelvek figyelembevételével torténd létrehozaséaért,
mukodtetéséért és fejlesztéséért az egyetem rektora felelds.

(2) Az egyetemi szintli pénziigyi, gazdasagi folyamatok esetén a gazdasagi foigazgato (a
tovabbiakban: Fdigazgatd), a koltséggazda-szintli pénziigyi, gazdasagi folyamatok esetén a
koltséggazda, az Egyetem alaptevékenységével Osszefliggd folyamatok esetén a rektor, a
karok és a rektornak kozvetleniil alarendelten miikodd egyéb szervezeti egységek vezetdi (a
tovabbiakban: kari €és egyéb vezetdk) (e személyek egyiitt: Egység-Vezetok) felelds azért,
hogy a tevékenységi korébe tartozd szakmai, gazdasagi teriileten a vezetdi ellendrzések
gyakorlasa folyamatos legyen. Az Egység-Vezetoknek az altaluk iranyitott teriilet ellendrzését
ugy kell megszervezniiik, hogy az kiterjedjen minden Iényeges munkafolyamatra. A
jogszabalyokban, valamint a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban (SZMSZ), és annak 1.
kotete 5. sz. mellékletét képezd Gazdalkodasi, 6. sz. mellékletét képezd Vagyonkezelési
Szabalyzataban, a Gazdalkodasi Szabalyzat felhatalmazasa alapjan a kotelezettségvallalas, a
szerz6déskotés, és a kozbeszerzés rendjérdl kiadott rektori utasitidsokban, valamint egyéb
bels6 szabalyaiban eldirt ellendrzéseket folyamatosan kell végrehajtani.

(3) Minden kozvetlen munkaltatoi jogkort gyakorld személy, illetve a polgari jogi
szerzédésben meghatarozott személy (a tovabbiakban: vezetd) felel0sséggel tartozik azért,
hogy a hozza kozvetleniil beosztott dolgozok, vagy vezeték a vonatkozo, a munkakori
leirasban, vagy a (2) bekezdésben koriilirt szabalyokban rogzitett feladatokat megismerje.

(4) A rektor, az Egység-Vezetdk, és a vezetok (a tovabbiakban egyiitt: Vezetok) egyes
ellendrzési feladataikat mas Vezetére irasban atruhazhatjdk, ez azonban az atruhdzo
felelosségét nem érinti.

(5) A folyamatba épitett ellendrzést ugy kell megszervezni, hogy a rendszerszerli miikodés
kialakitdsa ¢és feliilvizsgalata biztositsa a hibak, szabalytalansagok megeldzését, illetve ott,
ahol sziikséges, megtorténjen a megel6z6 munkamiivelet elvégzésének az ellendrzése is.

(6) A Vezetének az ellendrzés soran észlelt, vagy a kozalkalmazott altal jelzett
szabalyszeriiségi hianyossag felszdmolas érdekében azonnal intézkednie kell.



(7) Az Egyetemen a kontrolling és a mindségiigyi iranyitasi rendszer tdmogatja a folyamatba
épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés mikddésének hatékonysagat.

(8) Az Egyetem rektora a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszer
mitkddésének értékelését az éves koltségvetési beszdmoloval egylitt megkiildi az Oktatasi és
Kulturalis Minisztériumnak.

A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzés elemei

5.§

(1) Az elozetes ellendrzés olyan ellendrzés, amelyet
a) a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a munkafolyamat egyes szakaszaiban
végeznek az eseményt megelézden,
b) a dontéshozatal eldsegitése érdekében rendelnek el és folytatnak le.

(2) Az utdlagos ellendrzés olyan ellendrzés, amelyet
a) a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a munkafolyamat egyes szakaszaiban
végeznek az esemény végrehajtasat kvetden,
b) az utdlagos ellendrzés a kimend pénziigyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb
iigyiratok, levelek, dokumentumok atvizsgalasa.

(3) A FEUVE rendszerben rejléd kockazatos teriiletek kivalasztasara az Egyetem altal
kialakitott objektiv kockézatelemzési modszert kell alkalmazni a Pénzligyminisztérium
iranyelveit kovetve.

(4) A kockazatkezelési rendszer kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket, és
azok végrehajtasanak modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

II.

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

Az ellendrzési nyomvonal fogalma

6. §

(1) Az ellenérzési nyomvonal az Egyetemnél megvalosuld, az Egyetemre jellemzd
folyamatokat, tevékenységeket tartalmazo tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési
folyamatok szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza a folyamatok meghatarozasat, a felelosségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi, valamint ellendrzési folyamatokat, lehetdvé teszi azok
nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

(2) Az ellen6rzési nyomvonal célja az iranyitasi €s ellenérzési rendszer megerdsitése ¢s
folyamatos fejlesztése a folyamatok egységes, a szabalyozasban szereplé leirasainak
végrehajtasaval.



(3) Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodod
dokumentumokat 6leli fel:

a) az Egyetem miikodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épiild eljardsrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
0sszesseget;

b) kialakitasaval az Egyetemre jellemz0 valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerepld”,
funkcio egyiittes koordinalasara keriil sor;

c) valamennyi ,szerepld" szamdara irott és atlathatd formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok és moddszerek betartdsa, mikdzben a referencidk,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak;

d) megmutatja az Egyetem folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyosséagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mikddtetés
szinvonala, a nyqjtott szolgéltatasok értékndvekedését segiti eld.

Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a felelosségi szintek teriiletén

7.8

(1) Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
valamennyi folyamatban meghatdrozhatok a feleldsok, az ellendrzési pontok. Az ellendrzési
nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekeért
felelds kozremiikodokon is mulik. Mivel az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra is
kiterjed, az ellen6rzési nyomvonal kialakitasatol a kiilonb6zd szervezeti egységek
kapcsolatdban a nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikddés, koordinacid varhato.

(2) A megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasdnak jelent6sége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé kockazat.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

8.§

(1) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasdnal a gazdasagi események sorrendiségének
kivalasztasaban az Egyetemre vonatkozo legjellemzObb folyamat lehet az elsddleges
szempont. Az Egyetem folyamatainak ellenérzési nyomvonalat (tablazatba foglaldsat) a
gazdasagi esemény, folyamat meghatdrozasa alapjan alakitja ki.

(2) A megfeleld iranyitési szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyujtanak az egyes, az Egyetem tevékenységére vonatkoz6é gazdasagi eseményekrol,
miuveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrodl, a pénziigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

(3) Amennyiben az ellendrzési nyomvonalban régzitett allapothoz képest valtozik az Egyetem
miukodése, a belsd szabalyozasokkal egyiittesen az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatat is
el kell végezni. A valtozo szabalyozéasokkal egylittesen a valtozd ellendrzési nyomvonal
vonatkoz6 részének a modositasarol is tajékoztatni kell az érintett munkatarsakat.



9.§

(1) Az Egyetem rektoranak hataskore

a) az egyes folyamatok kialakitasaért és karbantartasaért felelos vezetdk (folyamatgazdak)
kijelolése;

b) a mitkddési folyamatok csoportositdsa, a részletezettség €s tagolds meghatarozasa;

c) az ellendérzési nyomvonal tartalmi felépitésének meghatdrozasa a Pénziigyminisztérium
irdnyelveit figyelembe véve;

d) az ellendrzési nyomvonal id6szakos feliilvizsgalatanak elrendelése;

e) az ellendrzés és dontéselokészités szempontjai szerint a folyamatok javitasa.

(2) A feladatok konkrét végrehajtasaért és folyamatos karbantartdsdért az Egység-Vezetdk
felelosek.

(3) Sorozatosan felmeriild mikoddési hibak, problémak esetén a folyamatokért felelds vezetok
feladata a folyamatokra vonatkozo valtoztatasok kidolgozasa, a javaslat eldterjesztése az
Egység-Vezetonek.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak gyakorlati megvaldsitasa
10. §

(1) Az ellendérzési nyomvonal kialakitasanak elsé 1épése a folyamatok ¢és a folyamatgazdak
azonositasa. Az Egyetem folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

(2) Az ellen6rzési pontok, nyomvonalak elkészitését a miikodési folyamatok
szabalyozottsagara kell alapozni. Igy az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak feladatat
tdmogatjak a belsd szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok a lezart ellendrzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, tervek.

(3) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran kiilonféle ellenérzési pontokat kell beiktatni.
Az ellendrzési pontok lehetnek:

— vezetOi ellendrzési pontok,

— szervezeti ellenérzési pontok,

— jovahagyasi ellendrzési pontok,

— hozzaférési ellendrzési pontok,

— megszakitasi ellendrzési pontok.

(4) A gazdasagi eseményekre vonatkozd tablazatrendszer elsdsorban az érintett szervezet
feleldsségi ¢és az informacios szintjeit tartalmazza, a kapcsolddasokat, azt iranyitasi és
ellendrzési pontokat.

(5) A tablazatrendszer fejlécének adatai, amelyet valamennyi esemény leirasanal egységesen
kell hasznalni:

— sorszam,

— tevékenység/feladat,

— jogszabalyi alap,

— elékészités,

— keletkez6 dokumentum,



— felel6s/kotelezettségvallalo,

— hatarido,

— ellen6rzés/érvényesités,

— utalvanyozas/ellenjegyzés,

— pénziigyi teljesités,

— konyvvezetésben valo megjelenés (ldsd 1. sz. A-melléklet)

(6) Az Egyetem ellendrzési nyomvonalardl készitett tablazatrendszer részei a jelen szabalyzat
vonatkozo kotetei mellékleteként szerepelnek.

I1I.

KOCKAZATKEZELESI SZABALYOK
A kockazatkezelési modszertan, eljarasi rend

11.§

(1) Az Amr. 145/C. § alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a rektor — kételes a kockazati
tényezok figyelembevételével kockdzatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
mukodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni ¢és meg kell allapitani az Egyetem
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockéazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitdsa sordn meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockéazatokat.

(2) A kockazatkezelés — mint mddszer — a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A kockézatkezelést be kell épiteni minden
folyamatba. A Vezetoknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockézatkezelést
minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés
jelentdsegét.

(3) A kockézatkezelési rend kialakitdsanak és szabalyozasanak célja: az Egyetem
kockézatkezelési eljarasainak meghatarozasa (kockazat azonositdsa, mérése, kezelése). A
kockézatkezelés révén az Egyetem feltdrja a tevékenységében, gazdalkodasaban a
kockézatokat, masrészt megeldzi, csokkenti és megsziinteti azokat.

(4) A kockazatkezelési rendszer kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket, és
azok végrehajtasanak modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

A kockazat fogalma
12. §
(1) Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodédsa tekintetében mindazon elemek és

események bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv
miikodését [Amr. 2. § 63. pontja].



(2) A kockazat lehet

a) egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van a szervezet
célkitiizéseire,

b) egy véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio,

c¢) eredendd kockézat, amely szabalytalansagok vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata,

d) ellendrzési kockdzat, amely a hibdkat vagy szabdlytalansdgokat meg nem el6z0,
illetve a folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockazatkezelés fogalma, elvei
13. §

(1) A kockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely feldleli az Egyetem valamennyi
tevékenységi teriiletét.

(2) A kockazatkezelés feladatainak végrehajtdsa folyamatos feladat, amelynek része az
egyetemi szintli kockézatok iddszakos feliilvizsgalata és a meghozott intézkedések hatasainak
az értékelése.

(3) A kockazatkezelési rendszer kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket, és
azok végrehajtasdnak modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

14. §

(1) A kockazatkezelés feladatat az éves koltségvetési tervezési, végrehajtasi és beszamolasi
tevékenységekben kell érvényesiteni.

(2) A koltségvetési évre sz06l6 munkaterv végrehajtast megakadalyozo tényezok, kockazatok
azonositdsat kovetden a kockéazatok kikiiszobolésére vonatkozod valasz/intézkedés
meghatarozasa sziikséges.

(3) A kockédzat azonositdssal a megfeleld Iépések kialakithatok, igy a kockéazatok
mérsékelhetdk.

(4) A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is fel kell mérni, a felmérés eredményét
pedig 6ssze kell vetni az adott muvelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

(5) A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a rektor intézkedik a legmagasabb
kockézatu teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a belsd ellendrzést vizsgalat
elvégzésére.

(6) A hatékony, folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkoz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet
ellatni.



(7) A folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerben rejloé kockazatos
terliletek kivalasztdsara az Egyetem altal kialakitott objektiv kockazatelemzési modszert kell
alkalmazni a Pénziigyminisztérium iranyelveit kdvetve.

(8) A kockazatkezelésért felelés vezetonek tevékenységében tamaszkodnia kell a belsd
ellendrzés ajanléasaira, javaslataira.

A kockazatkezelési hataskor, és felelosségi kor

15.§

(1) A kockazatkezelési rendszer miikodtetéséért a rektor felel.

(3) A kockézatkezelés végrehajtasanak feleldsségét a rektor delegalja az alatta elhelyezkedd
vezetdi szintre, azaz a tervezési egységek, illetve a kozponti egységek vezetdire. A
kockazatkezelést miikddtetd vezetdknek az egységes eljards szerint kell a kockéazatkezelési
feladatokat ellatniuk bevonva az aldjuk tartozo vezet6i szintet.

(4) A kockéazatkezelés feleldsségével felruhdzott vezetdknek felelssége és kotelessége, hogy
az alajuk tartozo teriileteken feltarjak és azonositsak a kockazati tényezoket, elemeket,
valamint a kockazatok bekodvetkezésének valdszintsitése alapjan intézkedéseket hozzanak a
kockézati hatas csokkentésére, semlegesitésére.

(5) Az Egyetemen beliili minden vezetd koteles az egységes kockazatkezelési modszertan
szerint eljarni.

Kockazatkezelés folyamata
16. §

(1) Az Egyetem alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlizéseit. Az Egyetem céljai hierarchikus
rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve személyek céljai szorosan
kapcsolddnak az Egyetem legfobb célkitlizéseihez, abbdl levezethetdk.

(2) Az Egyetem a szervezeti cél elérése érdekében végzett tevékenysége, mikddése soran
kiilonféle kockazatokkal szembesiil. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfeleléen a
kockéazatokért vald feleldsséget is delegdlni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a
kockézatkezelés beéplil a mindennapi tevékenységek kozé.

(3) Az Egyetem vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek Iényegi befolyassal
lehetnek a célkitizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetdség szerint eldsegitse a
szervezet céljai elérhetdségének, teljesitésének valoszinlis€égét, s ezzel egyidoben minimalisra
csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezOk bekdvetkezésének esélyét, lehetséges hatasat.
Minthogy a kockazati kornyezet allanddan valtozik, a kockéazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsdga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat, ezért meg kell gy6zddni arrol, hogy a
szervezet kockazati kdrnyezete (profilja) valtozott-e vagy sem.

(4) A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az aldbbiak lehetnek:
— véletlenszerli események,



— hidnyos ismeret vagy informacio,

— az ellendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockazati kategériak példalozé bemutatisit a jelen szabalyzat 2. sz. A-melléklete
tartalmazza.

(5) A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az aldbbi 1épéseket tartalmazza:
a) a kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,
b) a kockazatok értékelése,
c) az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa,
d) a kockézatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa.

A kockazatok azonositdasa
17. §

(1) Kockazatok azonositasdnak célja az Egyetem célkitlizéseit és ,,normal” milkddését
veszélyeztetd, hatraltaté események és tevékenységek azonositdsa. A kockazatok azonositasa
torténhet az ellendrzési nyomvonal folyamatainak az elemzésével, illetve a belsod
feladatellatds munkatervben, koltségvetési tervben szerepld célkitlizéseinek az értékelésével.
A kockazatok azonositasat a koltségvetés tervezés keretében kell megtenni, illetve év kozben
folyamatosan vizsgalni kell 0j kockézati tényez6k megjelenését. A kockazatok azonositasanak
része a kockazatok értékelése €s jelentdségiik meghatarozasa.

(2) A kockézatazonositasra leggyakrabban alkalmazott modszer a kockazatvizsgalat vagy a
kockazati onértékelés.

(3) A kockazatvizsgalat soran egy kifejezetten erre a célra alakult munkacsoport jon létre,
amely felméri az Egyetem Osszes tevékenységének kapcsolatat a o célkitlizésekkel és
meghatarozza az alapvetd kockazatokat. A munkacsoport az érintett teriiletek munkatarsaival
folytatott interjuk alapjan kialakitja a szervezet kockazati térképét.

Az ELTE-re
meérsékelt jelentos gyakorolt hatas
kockazat kockazat magas
Az ELTE-re
alacsony mérsekelt gyakorolt hatas
kockazat kockazat alacsony
A bekovetkezés A bekovetkezés
valosziniisége alacsony | valosziniisége magas

(4) A kockazati onértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgoz6 munkatars részt
vesz a tevékenységek kockéazati szemponti vizsgalataban. Ez torténhet kérddivek
segitségével, vagy interjuk, illetve tapasztalt szakértok altal levezényelt munkamegbeszélések
soran.



(5) Az Egyetem a kockazatok azonositdsdra nem hoz létre bizottsagi miikkddési format, hanem
az onértékelés modszertanat alkalmazza.

A kockazatok értékelése
18. §

(1) A kockazatok értékelése sordn a kockazatokat rangsorolni kell jelentdségiik alapjan, és a
miikodést leginkabb veszélyeztetd kockazatok kezelését kell el6térbe helyezni.

(2) Bizonyos tipust kockazatok szamszertisithetok (szdmszakilag értékelheték, mint pl. a
pénziigyi kockdzatok). Mas kockazatok értékelésére csak szubjektiv értékmérés 4ll
rendelkezésére. A kockazatelemzés Osszesitésére hasznalhatd tablazatot a jelen szabalyzat 3.
sz. A-melléklete tartalmazza.

Az elfogadhato kockdzati szint meghatarozasa, a kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges
reakciok azonositdsa

19. §

(1) A feltart kockazatokkal kapcsolatos reakcidkat az Egyetem altal elviselhetOnek itélt
kockézati szint meghatarozéasaval egylitt kell eldonteni, amelynek a meghatarozéasaért a rektor
felelds. A kockazati szint hatdrozza meg azt a kockazati mértéket, amely felett az Egyetem
mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockazatokra.

(2) Az alapvet6 kockazatkezelési stratégidk:

— kockazat atadasa (biztositas révén),

— kockazat viselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt),

— kockdézat kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre vald csokkentése),
— kockazatos tevékenység befejezése.

(3) A kockazatok kezelésére intézkedéseket kell megfogalmazni, amit a hatalyos egyetemi
szabalyozasnak megfeleléen kell dontésre beterjeszteni és végrehajtani. Az intézkedések
megfogalmazasara egységes javaslati mintat kell minden vezetonek alkalmaznia. Az év végi
beszamoldban a kockdzatkezelés feladatarol kiilon osszefoglald jelentést kell késziteni, ami
tartalmazza a fobb kockézatokat, a kockéazatkezelés keretében megtett intézkedéseket, illetve
azok hatésait. A kockazatkezelésért felelés vezetd az eseteket elemzi és sziikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszertsitésére. A
kockézatkezelésért felelds vezetdknek figyelembe kell venniiik a belsd ellenérzés ajanlasait,
javaslatait.

A kockazatkezelés idotartama
20. §

(1) A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésénél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaban kell megkezdeni.

(2) A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetni a folyamatokat, illetve
ellendrizni a megtett intézkedések hatdsat.



Kockazat-nyilvantartas
21. §

(1) Az Egyetem kialakitja az intézményi kockazat-nyilvantartast. A feltart kockdzatok, hibak
nyilvantartasa kozponti feladat, amit a Gazdasagi és Muszaki Foigazgatosag lat el.

(2) A kockézat-nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bekovetkezés valoszintiségét,

b) az esetleg felmeriild kar mértékét,

c) a kockazat kezelésére javasolt intézkedéseket,

d) a felelés munkatars nevét,

e) azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljardsok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitizései teljestiljenek, illetve

f) ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz az Egyetem az
adott konkrét teriileten.

(3)A kockazat-nyilvantartas, illetve a bekovetkezett kockézatok nyilvantartdsa mintajat a 4. és
5. sz. A-melléklet tartalmazza.

(4) A kockazati jelentési rendszer a meglévo vezetdi informacios rendszer része.
IV.
A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASREND
A szabadlytalansag
22. §

(1) A szabdlytalansag — a FEUVE rendszerében — valamely 1étez0 szabalytol (térvény,
rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.) val6 eltérést jelent, az dllamhaztartds mitkdési rendjében,
a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. el6fordulhat. Alapesetei lehetnek:
a) a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.);
b) a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag).

(2) A szabalytalansagok kezelesének eljarasrendjét megalapozo jogszabalyok jegyzekét a 6.
sz. A-melléklet tartalmazza.

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitdsa és miikodtetése
23. §

(1) A koltségvetési szerv vezetdjének — a rektornak — kotelessége a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.



(2) A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend célja, hogy az Egyetem vezetése a vezetoi
ellendrzés eljarasrendjének keretében a feltart szabdlytalansagokat a jogszabalyi és belsd
szabalyozas rendelkezéseinek megfelelden egységes keretek kozott szamolja fel, illetve
hozzdjaruljon a kiilonb6zd jogszabdlyokban és szabdlyzatokban meghatarozott eldirdsok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz.

(3) A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a rektor feleléssége, hogy:
a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikkodjon a szervezet;
b) a Vezet6 a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel;
c) szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

(4) A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) a gazdasagi fdigazgatdé feladata, amely feladatot az Egyetem belso
szabalyzatai alapjan kialakitott munkakori, hataskori, felelésségi és elszamoltathatosagi
rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabdlytalansagok megelozése
24. §

(1) A rektor felelds a feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitdé okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért, a
koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszadmolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és
a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendjéért, a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és
hatékony miikodtetéséért (Aht. 97. §).

(2) Az Aht-ban meghatarozott kotelezettség alapjan a rektor feladata, a szervezeti
struktraban  meghatdrozott  egységek  vezetdi  hataskorének, felel0sségének  és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg. Az Egyetem
alkalmazottjainak konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszdmoltathatosagat a
munkakori leirdsok szabalyozzak, a kozalkalmazotti jogviszonybol, illetve munkaviszonybol
szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

A szabalytalansagok kezelése a FEUVE rendszerben
25. §

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjak:
a) a szabalytalansag észlelése (itvonala);
b) intézkedések, eljarasok meghatarozasa;
c) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése;
d) a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa.



26. §

(1) A szabalytalansadgok észlelése a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet az Egyetem és a kozalkalmazott (beosztott) részérdl egyarant.

(2) Ha az Egyetem valamely beosztott munkatirsa vagy az Egyetemmel polgari jogi
szerz6déses jogviszonyban allo személy szabdlytalansadgot észlel, koteles azt haladéktalanul
jelenteni a kozvetlen munkaltatéi jogkort gyakorldo személynek, illetve a polgari jogi
szerzd6désben meghatarozott személynek. Amennyiben a vezetd az adott ligyben érintett, a
munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a rektort, a rektor érintettsége
esetén pedig a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

(3) A kisebb sulyu szabalytalansag jelentése a szabalytalansag észleldjének valasztasa szerint
szoban vagy irasban torténik. A Vezetd utasithatja a bejelent6t a szoban tett jelentés irdsba
foglalasara. Nagyobb sulyl szabalytalansdg, valamint a Vezetd érintettsége esetében a
bejelentést irasban kell megtenni.

(4) A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
— mi a szabdlytalansag pontos tartalma;
— milyen normatol valo eltérésrdl van szo;
— eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;
a szabalytalansag mely teriiletet érinti;
van-e¢ enyhitd koriilmény (pl. a hataridé tallépését varatlan, elharithatatlan kiils
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);
— a szabdlytalansdg gyanija dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel;
— korrigalhato-e a szabalytalansag;

— pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansdg esetén van-e redlis lehetdség a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;
— amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges

intézkedéseket.

(5) A Vezetd az altala észlelt vagy mas 4ltal bejelentett informaciot értékeli. Az értékelés
soran elsGsorban azt vizsgalja, hogy az informdaci6 valdban szabalytalansagra utal-e.
Szabalytalansag esetén megvizsgalja annak jellegét (egyszeri vagy ismétlddd), és sulyat
(szandé€kos, gondatlan, vétlen vagy a hatalyos szabalyozas ellentmondasaibdl sziikségszertien
adodo).

(6) A vizsgalat eredményeitdl, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve a
Vezeté munkakori leirdsban meghatarozott intézkedési jogosultsagtol fiiggden a Vezetd az
alabbi dontéseket hozza:
— az irasban bejelentett, kiilon intézkedést nem igényld szabalytalansagot intézkedés nélkiil
nyilvantartasba veszi,
— megteszi a szabalytalansdg megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket, és intézkedik a
szabalytalansag, valamint az intézkedések nyilvantartasba vétele érdekében,
— irasban atadja az iigyet az intézkedésre jogosult személynek,
— értesiti a rektort.



(7) Amennyiben a belsé ellendrzés észlel szabalytalansagot, a koltségvetési szervek belsd
ellendrzésérol szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.
Az Egyetemnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés altal feltart
hianyossadgok megsziintetésére. Az intézkedési terv kidolgozasanak kotelezettsége az érintett
szervezeti egység vezetdjét terheli.
(8) Ha a szabalytalansag belsd ellendrzés altal kertilt feltarasra, a feltaraskor kiilon vizsgélni
kell az alabbiakat:
— miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot ¢s az azt lehet6vé tevo
tényezoket;

— amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetové tevo
tényezOket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

— ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

— volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

(9) Kiils6 ellendrzési szerv eljarasa soran észlelt szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait
az ellendrzési jelentés tartalmazza, amelynek alapjan az ELTE intézkedési tervet készit és hajt
végre. A bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossadg gyanuja esetén az ellendrzé szervezet mukodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorl6 szervei, stb.).

Intézkedesek

27. §
(1) Az intézkedés célja lehet
— a szabdlytalansadg, valamint a szabalytalansdg kovetkezményeinek felszamolédsa, a
szabalyszerl allapot helyreéllitasa,
— a feleldsség megallapitasa és érvényesitése,
— a szabalytalansdg megismétlddésének megakadalyozasa, ideértve a FEUVE rendszer
tovabbfejlesztésére tett javaslatokat is.

(2) Az alkalmazhat6 intézkedések:

a) sajat hataskorben hozott dontés, valamint egyéb intézkedés, ligyirat, nyilvantartas
esetében annak kijavitasa, visszavondsa, modositasa, kiegészitése;

b) a feleldsség megallapitisa, valamint polgari jogi és munkajogi igény érvényesitése
érdekében fegyelmi eljaras inditdsa, munkajogi igény érvényesitése, polgari jogi igény
érvényesitése érdekében a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, illetve a fotitkdrnak az
értesitése a megfeleld iratok atadasaval;

¢) a szabalytalansaghoz vezet6 koriilmények, feltételek megvaltoztatasa;

d) a hataskorrel, illetékességgel rendelkezd szervek (renddrség, ligyészség) megkeresése.

(3) Kisebb sulyu szabalytalansag esetében az intézkedés szoban is megtehetd. Egyébként az
intézkedést irasba kell foglalni.

(4) Kiemelt jelentéségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsanak meginditasa a rektornak, illetve a belsd
szabalyozastol fliggden az egyes teriileti egységeknél munkaltatoi joggal felruhazott vezetdk
hataskorébe tartozik.



(5) Az Egyetemen beliili szabalytalansag esetén a kart okoz6 munkavallalo koteles az okozott
kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje
valamennyi feltétel és koriilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt
korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a
biintetdeljaras meginditasara okot ado cselekmények, mivel azok vonatkozasadban az eljaras
meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségli szabalytalansagok, mert ott nem
csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

Az intézkedések nyomon kévetése
28. §

(1) Az intézkedésre jogosult személy vagy az altala kijelolt vezetd figyelemmel kiséri az
intézkedés végrehajtasat, a meginditott eljardsok helyzetét, annak soran feltarja az esetleges
tovabbi szabalytalansagok lehetdségeit és megsziintetésiikre intézkedést, javaslatot tesz.

(2) Az intézkedés elrendeldje a nyomon kovetés alapjan, sziikség szerint ijabb intézkedést
hoz, vagy 0jabb intézkedést kezdeményez az arra jogosult személynél.

(3) A Vezeto a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése soran:

a) nyomon kdoveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

b) figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

c) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansag-lehetoségeket”
azonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatdrozasa) informaciot szolgaltat
a bels6 ellenOrzés szamara, elOsegitve annak folyamatban [év0 ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb
ralatast.

(4) A Belsd Ellenérzési Onallé Osztaly altal végzett ellenérzések ellendrzési jelentései alapjan
az ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie. A rektornak az éves ellendrzési
jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok ¢és javaslatok
hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalositasardl, az ellendrzési megallapitdsok ¢és
ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellenOrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo
javaslatokrol.

A szabadlytalansag és az intézkedések nyilvantartasa
29. §

(1) Az intézkedésre jogosult nyilvantartast vezet a bejelentett, illetve az altala észlelt
szabalytalansagokrol és a megtett intézkedésekrol.

(2) A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasa az aldbbiakat
tartalmazza:
— a sziikséges eljaras, intézkedés tipusat,
— az észleld megnevezését,
az érintett megnevezEsét,
az észlelés id6pontjat,
a szabalytalansag idOpontjat, a szabalytalansag targyat,



az eljaras, intézkedés idOpontjat,

a megallapitasokat, javaslatokat,

a jogkovetkezményeket,

az intézkedési tervek végrehajtasat.

(3) A nyilvantartds elektronikusan és papir alapon is vezethetd. A nyilvantartasban a
szabalytalansadgban érintett kdzalkalmazott (bejelentd, szabalytalansagot elkdvetd, tanu, stb.)
személyi adatai koziil csak neve és beosztasa rogzithetd.

(4) Az intézkedés elrendeldje az altala vezetett nyilvantartds alapjan évente, a targyévet
kovetd januar 31-1g Osszesitot készit az illetékes Vezetd részére.

(5) A Vezeto feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa
soran:

a) a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

b) egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

¢) nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsoldodo hataridoket;

d) a palyazati uton felhasznélasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL Koz6sségi
Kezdeményezés program ¢és a Kohézids Alap projektek tadmogatasainak fogaddsédhoz
kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli €s ellendrzési rendszerek kialakitasarol
sz616 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VIIL., valamint a 2007-2013. programozasi
1d6szakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az Eurdpai Szocidlis Alapbol és a
Kohézids Alapbol szarmazé tdmogatasok fogadasdhoz kapcsolddd pénziigyi lebonyolitasi
¢s ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolo 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII.
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

(6) A szabalytalansagok nyilvantartasa és az ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések
nyilvantartasanak segédletét a 7-8. sz. A-melléklet tartalmazza.

30. §

A Vezet6 a koltségvetési beszamold szoveges €rtékelésében, az adott koltségvetési évre
vonatkozoan részletezi

— a FEUVE rendszer kialakitottsdganak, miikddtetésének tapasztalatait,
—a FEUVE tevékenység soran feltart, az intézmény miikddésével kapcsolatos eredményeit,

— a szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje alkalmazéasaban kialakult eredményt,
valamint

— az Egyetemet érint6 kiils6 [az Allami Szamvevészék altal végrehajtott], valamint
fejezetszintii feliigyeleti vagy bels ellendrzések FEUVE rendszer kialakitasara,
miikddtetésére vonatkozd megallapitasait, a kapcsoldédoan meghozott intézkedések
eredményeit.
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A/1.sz. melléklet

Sor-
szam

Tevékenység/
feladat
megnevezése

Jogszabalyok
(belsd,
specialis)

Elokészités
(munkakdr
megjelolése)

Dokumentum
elkészitése

Felelos,
kotelezettség-
vallalo

Hatarido

Ellendrzés,
Ervényesités

Utalvanyozas
Ellenjegyzés

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetésben
valé megjelenés




A/2. sz. melléklet

Kockazattipusok ¢€s tipikus kockazati tényezdk (ajanlas)

KULSO KOCKAZATOK
Infrastrukturdlis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a normalis mitkodést.
Gazdasagi Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ hatassal lehetnek a

tervekre.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek
terjedelmét. A szabalyozisok nem megfelel6 megkotéseket tartalmazhatnak.

Kornyezetvédelmi

A kornyezetvédelmi megszoritiasok a szervezet miikodési teriiletén korlatot
szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Politikai

Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitiizott célokat. Egy szervezet
tevékenysége magara vonhatja a politika érdeklodését vagy kivalthat politikai
reakciot.

Piaci

Versenyhelyzet kialakulidsa vagy szallitéi probléma negativ hatassal lehet a
tervekre.

Elemi csapasok

Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység
elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellitasara nem elég a rendelkezésre all6 forras. A forrasok
kezelése nem ellenérizheté kozvetleniil.

Csalas vagy lopas

Eszkozvesztés. A forrasok nem elegend(’iek a kivant megel(’)’z('i intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhatoé koltségen. A biztositas
elmulasztasa.

Toke beruhazasi

Nem megfelel6 beruhazasi dontések meghozatala.

Felelosségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet jogosult
kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

Miikodés-stratégiai

Nem megfelel6 stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan
informaciora épiil.

Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben valosulnak meg. |
Informacios A dontéshozatalhoz nem megfelel6 informacié a sziikségesnél kevesebb ismeretre
alapozott dontést eredményez.
Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki. Példaul a

kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az atadhaté kockazatok megtartasa, illetve azok rossz dron torténé atadasa.

Technolégiai A hatékonysag megtartasa érdekében a technolégia fejlesztésének/lecserélésének
igénye. A technolégiai iizemzavar megbénithatja a szervezet miikodését.
Projekt A megfeleld elozetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil késziilt el a
projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a koltségvetési vagy funkcionalis
hataridére.
Ujitasi Elmulasztott Gjitasi lehetoségek. Uj megkozelités alkalmazasa a kockazatok

megfelelé elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges szami,
megfelelo képesitésii személyi allomany hianya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a munkatarsak

nem tudjak teljesiteni feladataikat.
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A/3. sz. melléklet

Kockazat-elemzés (minta)

Folyamatok kockazata és ellendrzése

A folyamat leirasa

Hatas*

Folya-
Valo-| mat

kocka-
zatos-
saga*

Ellendrzési pontok vagy folyamatok leirasa

M/K/A

M/K/A | M/K/A

* Magas (3), kozepes (2), vagy alacsony (1)

Kockazatelemzés Gsszesitése

200...
Folyamat megnevezése Folyamat jelentosége Folyamat Osszesitett
kockazatossaga kockazatfelmérés
M/K/A M/K/A M/K/A

Jelolesek:

Magas (3), kdzepes (2), vagy alacsony (1)
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MINTA ,,KOCKAZAT-NYILVANTARTAS (Fé kockazat-nyilvantartas)” elkészitéséhez

A/4. sz. melléklet

Bekovet- Eljaras
Ssz. Tevékenység/t:eladat Kockazati tényezok ke’zés’ Tevékeny Kc’)clfézat Besorolas | Javasolt intézkedés Felelds EllernF'Sr- eredmétrly—
megnevezése valoszi- - értéke z¢€si telenség
nilisége ségre eljaras esetén
gyakorolt
hatas
L Szervezeti egység
1. Kiilsé6:
2. Pénziigyi:
3. Miikodési:
4.
5.

A Kockazat nyilvantartas szerkezeti tartalma:

1. Sorszam: tevékenységek sorrendiségére utal.

2. Tevékenység/feladat megnevezése: az ellendrzési nyomvonalban nevesitett tevékenység.

3. Kockazati tényezdok: itt kell elvégezni a kockazatok azonositasat, vagyis a tevékenység soran, melyek azok a tényezok (pl.: személyzeti: megfeleld képzettségii személyi
allomany hidnya, kiils6: nem megfeleld megoszlasban jovahagyott koltségvetés), melyek meggatolhatjdk a szervezetet a céljainak, az alaprendeltetési feladatainak az
elérésében.

4. Bekovetkezés valdszintlisége: A kockazat értékelése soran itt kell meghatdrozni a kockazat bekdvetkezés valoszintiségének az értékét (1, 2, 3 értékek koziil).

5. Tevékenységre gyakorolt hatas: A kockazat értékelése soran itt kell meghatarozni a kockazat bekovetkezése esetén a tevékenységre gyakorolt hatas értékét (1, 2, 3
értékek koziil).

6. Kockazat értéke: A bekovetkezés valoszinlisége és a tevékenységre gyakorolt hatas értékének a szorzata.

7. Besorolas: Itt keriil meghatarozasra, hogy a kockazati tényez6ékre adott valaszok (kockazatkezelési stratégiak) koziil melyiket valasztja a szervezet.

8. Javasolt intézkedés: A kockazat felmeriilése esetén, mely az az eljaras, intézkedés, amellyel a kockazat ijboli bekovetkezésének a valosziniisége csokkenthetd.

9. Ellendrzési eljaras: Ellendrzési eljaras, modszer, amellyel ellendrizhetd, nyomon kdvethet6 a kockazat kezelésére hozott intézkedés.

10. Felelos: A tevékenység, feladat végrehajtasaért felelos személy megnevezése.

11. Eljaras eredménytelenség esetén: A kockazat csokkentésére tett intézkedés utan még fennallo kockazat megsziintetését szolgalo intézkedések.
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Minta a ,,Nyilvantartas a bekovetkezett kockazatokrol” elkészitéséhez

A/5. sz. melléklet

B Beko- Tevé- Kocks Elidrs
cazono- Tevékenység/ Kockazati vetke- | kenység- 0CKa~| peso- | Javasolt/hozott Y e ~jaras
Ssz. | sitasa . N . zat . . . Felelos | Ellendrzési eljaras | eredménytelenség
. tényezok z€s re L rolas intézkedés \
kockazat feladat L értéke esetén
. valdszi- | gyako-
nyt. megnevezése . |
lapidn niisége rolt
alap) hatas
Szervezeti egység
/1

Sl Rl B o

(A bekévetkezett kockazatok ertékelése megvaltozik, hiszen a bekdvetkezés valosziniisége magasabb lesz. A korrekciot a kockazat nyilvantartasban kell dtvezetni a
meghatarozott uj értékekkel.)

A Kockazat nyilvantartas szerkezeti tartalma:
1. Sorszam: tevékenységek sorrendiségére utal.
2. Tevékenység/feladat megnevezése: az ellendrzési nyomvonalban nevesitett tevékenység.
3. Kockazati tényezok: itt kell elvégezni a kockéazatok azonositasat, vagyis a tevékenység soran melyek azok a tényezok (pl. személyzeti: megfeleld képzettségli személyi
allomany hianya, kiils6: nem megfeleld6 megoszlasban jovahagyott koltségvetés), melyek meggatolhatjak a szervezetet a céljainak, az alaprendeltetési feladatainak az

elérésében.

4. Bekovetkezés valdszintlisége: A kockazat értékelése soran itt kell meghatdrozni a kockazat bekdvetkezés valoszintiségének az értékét (1, 2, 3 értékek koziil).
5. Tevékenységre gyakorolt hatas: A kockazat értékelése soran itt kell meghatarozni a kockazat bekdvetkezése esetén a tevékenységre gyakorolt hatas értékét (1, 2, 3

értékek koziil).

6. Kockazat értéke: A bekovetkezés valoszinlisége és a tevékenységre gyakorolt hatas értékének a szorzata.

7. Besorolas: Itt keriil meghatarozasra, hogy a kockazati tényezdkre adott valaszok (kockazatkezelési stratégiak) koziil melyiket valasztja a szervezet.

8. Javasolt intézkedés: A kockazat felmeriilése esetén melyik az az eljaras, intézkedés, amellyel a kockazat ujboli bekovetkezésének a valoszinilisége csdkkenthetd.

9. Ellendrzési eljaras: Melyik az ellenérzési eljaras, modszer, amellyel ellendrizhetd, nyomon kdvethet6 a kockazat kezelésére hozott intézkedés.

10. Felelos: A tevékenység, feladat végrehajtasaért felel6s személy megnevezése.

11. Eljaras eredménytelenség esetén: A kockazat csokkentésére tett intézkedés utan még fennallo kockazat megsziintetését szolgalo intézkedések.
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A/6. sz. melléklet

Minta ,,A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét megalapozé jogszabalyok
jegyzéke” osszeallitasahoz

Iranyado belsd szabalyok' és jogszabalyok
Belso szabalyok

I. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei:
e A karok szervezeti és miitkodési szabalyzatai
o A Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e A Rektori Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata
e Az Egyetemi Kollégium és az egyes szakkollégiumok Szervezeti é¢s Miikodési
Szabalyzata €s az azok alapjan kiadott helyi hazirendek
Egyes egyéb kari szervezetbe nem tartoz6 kdzponti egységek szervezeti és miikodési
szabalyzatai
Kozoktatési intézmények szabalyzatai, hazirend;jei
Gazdalkodasi Szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat és az annak alapjan kiadott helyi
szabalyozasok (pl. kulcskezelés, portaszolgalat rendje stb.)
Thzvédelmi szabalyzat
Vagyonkezelési szabalyzat

I1. Egyéb szabalyzatok
e Informatikai szabalyzat
e Informéciobiztonsagi szabalyzat
o Kozalkalmazotti szabalyzat
e Munkavédelmi szabalyzat

II1. Egyéb szabalyzat hatalyu rendelkezések
e Belso ellendrzési kézikonyv
o Kollektiv szerz6dés

IV. Az I.-11. pont alatti szabalyzatok felhatalmazasa alapjan kiadott rektori utasitasok
(kiilonosen)
e A Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag Igazgatosigainak és a Kontrolling Onallo
Osztaly miikodésérol
A Rektori Hivatalrol
Egyes szervezeti egységek (pl. Rektori Titkarsag, Hallgatoi Karrier és Szolgaltatd
Kozpont) tigyrendjérdl
e Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem rektorhelyettesei megnevezésérol, hataskorérol,
munkamegosztasi rendjérdl és feladatairol
e az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem befektetései kezelésének rendjérol
e Sajat gépkocsi kikiildetés soran torténd igénybevételének engedélyezésérdl

' A bels6 szabalyok teljes korlien elérhetéek a http:/www.elte.hu/szabalyzatok, illetve a
http://www.elte.hu/dokumentumok/rektut oldalon.
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A kiilfoldre torténd kiutazas és a kiilfoldi vendégek fogadasanak rendjérol

Az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, igazolasi és érvényesitési rendjérol

A szerzddéskotés rendjérol

A szinlelt szerzddések elkeriilése érdekében sziikséges szabalyokrol

A szerzddésekkel Osszefliggd titoktartasi kérdések biztositasarol és egyéb egyes, a
szerzddésekkel Osszefiiggd kérdésekrol

Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem Kozbeszerzési Szabalyzatarol

A versenyeztetési eljaras szabalyairdl

az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kotelezd zarva tartasarol és szabadsagolasi
rendjérél, valamint a jelenlét és tavollét nyilvantartasarol

A Magyar Allam tulajdonaban és az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
vagyonkezelésében 1év6 ingd vagyon feleslegesnek mindsitése, hasznositasa és
selejtezése szabalyairol

A szamlazas rendjérol

az Eotvos Lorand Tudomdnyegyetem szamviteli szakmai szabalyainak ideiglenes
megallapitasarol

Szamviteli politika és kapcsolodo szakmai szabalyozasok

Ertékelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Szdmlarend

A hallgatoi kifizetések eljarasrendjérol

Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem belsd és kiilsé ellendrzési jelentéseinek
nyilvantartasardl és az éves beszamolasi kotelezettségrol
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Szabalytalansag esetén indithato eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A Biintet6 Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szol6 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban:
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomoz6 hatdésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomdaséra
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {igyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet
torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik
része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja,
hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosdg részérdl eljard
személy észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A Kkartéritési
eljaras meginditasara a Polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.

A szabalyzat jogszabalyi hattere

az allamhaztartasrdl szol6 1992. évi XXXVIIL. torvény;

az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének

O O oo o o-g
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A/7. sz. melléklet

Minta ,,Szabalytalansagok nyilvantartasa”-nak elkészitésé¢hez

Sorszam: | A szabalytalansag tipusa*: | A keletkezett kar Osszege:

A szabalytalansag leirasa:

Az érintettek megnevezése, beosztasa (munkakore):

A lezarult eljaras eredménye:

A szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések felsorolasa:

A kapcsolodo dokumentacio nyilvantartasi szam szerinti felsorolésa:

A szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések megvalositasanak ellendrzése, (nyomon kovetése):

* biintet0-, szabalysértési, fegyelmi, vagy kartéritési eljarasra okot ado szabalytalansag
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A/8. sz. melléklet

Minta ,,Ellenorzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa”-nak elkészitéséhez

Ellenorzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartdsa

............. ev
1. 2. 3. 4. 5. 6. | 1 8. | 9 | 1o 1. 12. 13. 14, 15.
Az intézkedést
tartalmazo Az intézkedés
intézkedési terv
Intézke- | Ellenér- | Ellen6r- | Ellendr- A nyilvan- | Jova- felelése | végre- végre- Az Megtett | A hatar- | A nem Meg-
dés zési zést zési javaslat | tartasi hagyo | (beosztas |hajto (V),| hajta- intéz- intézke- | idoben | teljesiilés | jegyzés
sorszama | jelentés | végzd | javaslat | alapjan | szama neve és egyiitt- sanak kedés dések végre | kapcsan
nyilvan- | szerv, el6irt (beosztas | szerve- | miikodo | hatar- teljesi- rovid nem tett
tartasi illetve intéz- és zeti (E) ideje tése leirasa hajtott | 1épések
szama szerve- kedés szerve- | egység) | szervezet (datum/ | (folyamat| intézke-
zeti zeti , nem) - dé-
egység egység) szerve- ban 1év6 | sek oka
megne- zeti esetén is)
vezése egység
L.
2.
3.

Intézkedések nyilvantartdsanak szerkezeti tartalma:

(1) Intézkedés sorszama: értelemszeriien téltendo ki.
(2) Ellendrzési jelentés nyt. szama: értelemszertien toltendo ki.
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(3) Ellenorzést végzo szerv, szervezeti egység megnevezése: értelemszeriien téltendo ki.

(4) Ellenorzési javaslat: az ellendrzési jelentésben megfogalmazott javasolt intézkedések.

(5) Javaslat alapjan eléirt intézkedés: az intézkedési tervben megfogalmazott intézkedés.

(6) Intézkedési terv nyt. szama: értelemszertien toltendo ki.

(7) Intézkedési tervet jovahagyo neve (beosztas, szervezeti egység): értelemszertien toltendo ki.

(8) Az intézkedés felelose: az intézkedésért felelos neve, beosztasa.

(9) Az intézkedést végrehajto, egyiittmiikodo szervezet, szervezeti egység: érintett szervezeti egységek.

(10) Az intézkedés végrehajtasanak hatarideje: az intézkedési tervben szerepld intézkedés végrehajtdsdra vonatkozd hataridét kell
szerepeltetni. Torekedni kell a konkrét datum kijeldlésére, lehetdleg keriilni kell a folyamatos megjelolést.

(11) Az intézkedés teljesitése: aszerint, hogy az intézkedés végrehajtdsa megtortént-e, a datumot, illetve NEM-et kell beirni.

(12) Megtett intézkedések rovid leirasa: szintén értelemszerten téltendo ki.

(13) A hataridében végre nem hajtott intézkedés oka: a feladat hataridére nem teljesitésének okat kell kifejteni.

(14) A nem teljesiilés kapcsan tett intézkedés: az intézkedés nem teljesiilése kapcsan tett 1épéseket kell rogzitem pl. feleldsségre vonas; 11
felelds kijelolése.

(15) Megjegyzés: az intézkedéssel kapcsolatos egyéb bejegyzések.

Az ellendrzés javaslata alapjan eldirt intézkedés indikatoranak meghatarozasa segiti a nyomon kovethetdséget és a szamonkérhetdséget. Az
intézkedés teljesitésére vonatkozo indikator meghatarozasa opcionalis, olyan intézkedések esetén toltendd ki, amelyekhez rendelhetd indikéator.
Amennyiben az ellenérzési javaslatban és/vagy az intézkedési tervben meghatarozasra keriilt a konkrét un. teljesitményindikator, akkor ezt
értelemszertien a 4. és/vagy 5. oszlopokban, tovabba a Megtett intézkedések rovid leirasa (12.) oszlopban is be kell mutatni.
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A/9. sz. melléklet
A bels6é kontrollrendszerekrol sz616 vezetoi nyilatkozat

NYILATKOZAT

A) ATIHIOtt .veeeiiieiieece e s @ e e e e s koltségvetési szerv
vezetdje jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleléen

........................... évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsd kontroll

rendszerek (pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek, valamint belsd ellenérzés) szabalyszert,
hatékony, eredményes és gazdasdgos mitkddésérol.

Gondoskodtam:

v
v
v

v

v
v

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételérdl, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

a gazdalkodasi lehet6ségek €s a kotelezettségek 6sszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrdl.

Kijelentem, hogy

v

v

a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi eldirasok szerint a valosdgnak megfeleléen, atlathatoan,
teljes korlien és pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és
bevételeket,

olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszerliségére és
szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

a szervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa, miikddtetése, a
vezetOk a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil
folyamatos informécioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

K EIE: et

P. H.

alairas

B) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kt o

P. H.

alairas
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Kérdéslista a szervezeti egységek vezetdi szamara a vezetdi Nyilatkozathoz

A/10. sz. melléklet

Kérdés Igen Nem Nem
értelmez-
hetd

Ellenorzési kornyezet

1. | Egyértelmiien meg van-e hatarozva (irasban rogzitve) a
feleldsségek ¢és feladatkdrok megosztasa és elhatarolasa
vezetdi szinten?

2. | Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos részletes
utmutat6 a szervezeten beliil?

3. | Tamogato-e az alkalmazottak magatartdsa a
kontrolleljarasok alkalmazasaban?

- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek, elfogadjak ¢és
alkalmazzak 6ket;

- nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet, nem
fogadjak el, azonban alkalmazzak dket

4. | Van-e irasos formaban, mindenki altal ismert és
betartand6 etikai normarendszer a szervezeten beliil?

5. | Ez az etikai normarendszer (vagy egy¢b irasos anyag)
tartalmazza-e, hogy mi a nem elfogadhato viselkedés és
az milyen szankcidkat von maga utan?

6. | Rendelkeznek-e a vezetOk munkakori leirassal?

7. | Miikodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

8. | Van-e humanpolitikai stratégia, amely magaban foglalja
a képzések rendszerét?

9. | Miikddik-e a vezetdi informacids rendszer?

10. | Mikodtet-e a szervezet vezetdje szamviteli informacios
rendszert?

11. | Mikodtet-e a szervezet vezetdje humanpolitikai '
informdacios rendszert?

12. | Mikodtet-e a szervezet vezetdje monitoring rendszert?

13. | Mikodtet-e a szervezet vezetdje belso ellendrzési
rendszert?

14. | A szervezet bels6 strukturaja képes hatékonyan
eldsegiteni a szervezeti célok teljesitését?

15. | Megfelel6-e a feladatok és feleldsségek meghatarozasa
az egyes szervezeti strukturakban?

16. | A beszamolési rendszerben azok a dontéshozok jutnak-e
az érdemi informacidkhoz, akik leginkabb érintettek az
adott teriileten?

17. | A vezetés egylitt mikodik-e a feliigyeleti szervekkel,
kolesonosen segitik egymas munkajat?

Kockazatkezelés
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18.

Késziilt-e szabdlyzat, kézikonyv a szervezeten beliili
kockazatkezelésre?

19.

Megjelenik-e a vezetd feleldssége a szabalyzatban?

20.

Vannak-e vilagosan megfogalmazott szervezeti célok?

21.

Kezeli-e a kockéazatkezelési kézikdnyv az 6n
szaktertiletének sajatossagait?

22.

Mikodnek-e a kialakitott eljarasok?

23.

Miukdodik-e a kiilso feltételek valtozasainak
monitoringja?

24.

Miikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25.

Kockazatelemzés soran meghatarozzék az 6n
szakteriiletének f0 kockdzati tényez6it?

26.

A kockazatok jelentdségét, lehetséges hatasait becslik-e?

27.

A kockazatos események bekdvetkeztének
valoszinliségét vizsgaljak-e?

28.

A kockazatokra adhat6 valaszok tipusait alkalmazzak-e
(athéaritas, elviselés, kezelés, megsziintetés)?

29. | Mikodik-e a kovetd intézkedések meghatarozasa?
30. | Miikodik-e regisztralas az intézkedésrdl, a
végrehajtasrol?

Kontrolltevékenység

31.

Rendelkezésre all(nak) ellenérzési nyomvonal(ak) az On
szakteriiletén?

32.

Van-e szabalytalansagkezelési rendszer (eljarasrend,
kézikonyv stb.) az On szakteriiletén?

33.

Miikodik-e a szabalytalansagkezelési rendszer az On
szaktertiletén?

34.

A munkatarsak munkakori leirasai aktualizaltak-e?

35.

A felelosségi korok (dontés, kiadmanyozas) megfelelden
elhataroltak?

36.

Az egyes feladatok/feladatcsoportok végrehajtasat
szabalyozzék-e pontos utasitasok, eljarasrendek?

37.

A feladatok végrehajtasa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld leirasoknak?

38.

A munkatarsak nyilvantartasokhoz, (mindsitett)
informaciokhoz valé hozzaférése szabalyozott?

39.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités
rendjére késziilt belsd utasitas, kézikonyv?

40.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a belsé
ellenOrzés?

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben kiils6
ellenor?

42.

Tettek megéllapitasokat, javaslatokat a belsd, illetve
kiils6 ellen6rok?

43.

Ha igen, késziilt intézkedési terv a megallapitasokra,

32




javaslatokra?

44,

A jelentések megallapitasai javaslatai alapjan tortént
kiigazitas a belsd kontrollok teriiletén?

Info

rmacio és kommunikacio

45.

Az informéciok megfeleld id6ben és formaban jutnak el
a vezetOkhoz és folyamatban meghatarozott
alkalmazottakhoz?

46.

A gazdaséagi események nyilvantartdsa naprakész?

47.

Szamitastechnikai rendszerek segitik a jelentéstételi
kotelezettség teljesitését?

48.

A belsé (munkatarsak egymas kozotti) kommunikacio
szabalyozott? (jelentéstételi, tajékoztatasi kotelezettség
szervezeti egységek kozott; formai, tartalmi

kovetelmények irasbeli kommunikéaciora vonatkozoan)

49.

A kiils6 (kiils6s partnerekkel bonyolitott) kommunikécio
szabalyozott? (bizalmas dokumentumok kezelésére, az
egyes kommunikécios eszkdzokhoz vald hozzaférési
jogra vonatkozé szabalyzatok; formai, tartalmi
kovetelmények; kiilon kommunikécios osztaly)

50.

Biztositottak a megfeleld informaciés eszkdzok a
kommunikécios feladatok teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a megfeleld informacids technologidk
ahhoz, hogy az informacidk nyilvantartasa és kozlése,
megbizhato és folyamatos legyen?

Nyomon kovetés (monitoring)

52. | Az On szakteriiletén létezik irasban rdgzitett (szabalyzat,
folyamatébra, ellendérzd lista stb.) nyomon kdvetési
eljaras az egyes tevékenységek, folyamatok
elérehaladéséara vonatkozoan?

53. | Az On szakteriiletén 1étezik elére meghatarozott

indikatorokon alapulo értékelési tevékenység az egyes

feladatok, célok teljesitésére vonatkozdan?
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I1. kotet

A PENZUGYI1 ES GAZDASAGI FOLYAMATOKKAL OSSZEFUGGO FEUVE

1.§

A pénziigyi és gazdasagi folyamatokkal Osszefliggd FEUVE kialakitdsa, miikddtetése és
felilvizsgalata soran az 1. kotetben irt szabdlyokat a szabalyzat II. kotetében foglalt
kiegészitésekkel kell alkalmazni.

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok

2.§

(1) A pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési szervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

— az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsag szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamoldsidt (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

(2) A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

(3) A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodéssal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabdlyszerliség, szabdlyozottsdg ¢és megbizhatdo gazdalkodas
elvével,

— az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

— a FEUVE harmonizécidjara és Osszehangoldsara vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra
keriiljenek,

— a rendelkezésre allo6 eszkozok és forrdsok a szabalyszerlis€ég, szabalyozottsag és
megbizhato gazdalkodas elvéivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalésra.

(4) Az Egyetem rektora koteles biztositani, hogy olyan szabalyzatok keriiljenek kiadésra, és
az Egyetemen beliill olyan folyamatok keriiljenek kialakitasra, miikddtetésre, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalasat.

Az ellendrzési nyomvonal

3.§

(1) Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsdnal azonosithatd tevékenységcsoportok a
koltségvetési-gazdalkodasi folyamatok koziil

34



A koltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala:

Koltségvetési igények felmérése

Kincstari koltségvetés készitése

Elemi koltségvetés készitése

Belso koltségvetés készitése

Koltségvetési kiadasok ellenérzési nyomvonala:

Befektetett eszk6zok elszamolasa

Készletek, kovetelések, értékpapirok elszamolasa

Pénziigyi elszamoldsok

Kotelezettségekkel, szallitokkal kapcsolatos elszdmolasok

Bér és személyi jellegli kotelezettségvallalasok és kiadasok

Dologi kiadasok

Koltségvetési bevételek ellenérzési nyomvonala:

Intézményi, mikodési bevételek

Felhalmozasi és toke jellegii bevételek

Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek

Palyazatok kezelésének ellenérzési nyomvonala

Az intézmény zarlati feladatai ellitasanak ellenérzési nyomvonala:

Havi zarlati feladatok

Negyedéves zarlati feladatok

Féléves zarlati feladatok

Specidlis éves zarlati feladatok

Az intézményi beszamolas ellendérzési nyomvonala:

Féléves €s éves beszamolo jelentés

A kiegészité mellékletek Gsszedllitdsa

A vagyonkezelés ellenérzési nyomvonala:

Ingatlanhasznositas

Kozpontositott ingatlankezelés

A kozbeszerzés ellendrzési nyomvonala
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A kockazatkezelési szabalyok

4.§

Az egyetemi szintlli gazdasagi, pénziigyi folyamatokkal Osszefiiggd kockéazatkezelési
moédszertan kialakitasaért kockazatkezelési rendszer kialakitasaért, bevezetéséért ¢és
fejlesztéséért a Foigazgato felel.

A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje

5.§

Az egyetemi szintli gazdasagi, pénzligyi folyamatokkal 0Osszefliggd szabalytalansagok
Osszesitd nyilvantartasat a Féigazgatonak évente be kell mutatni.
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G-mellékletek
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G/1. sz. melléklet

AZ EGYETEMI SZINTU GAZDASAGI ES PENZUGYI TEVEKENYSEGEK ELLENORZESI NYOMVONALA

Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | El6készités, | Keletkez6 Felel6s, Ellendrzés, Utalvanyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése | (belsd, Koordinalé, | dokumentum | kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalo
A KOLTSEGVETES TERVEZESENEK ELLENORZESI NYOMVONALA
1992. évi
Kincstari XXXVIIL tv., | Elokészités: Kincstari Felelds: Targyév Ellendrzés: Utalvanyozas: | Nincs Nincs
l.. koltségvetés 217/1998. A tervévre koltségvetés a rektor és a februar OKM Nincs
készitése (X1I. 30.) vonatkozo gazdasagi 28.
Korm. r., keretszamok és foigazgatd
2000. évi C. az el6z6 évi
tv., 249/2000. | tapasztalatok, ill. Ervényesités: Ellenjegyzés:
(X11.24.) tervévi sajat nincs gazdasagi
Korm. r., bevételek kotelezettség- féigazgatd
adott évi figyelembe vallalo:
koltségvetési vételével kell rektor
torvény, Osszeallitani.
PM kozponti Koordinalo,
tervezési végrehajto:
utmutato, szamviteli
OKM fejezeti | osztalyvezeto,
tervezeési gazdasagi
szabalyok, foigazgato-
SZMSZ helyettes,
Gazdalkodasi emberi eréforras-
Szabalyzat. gazdalkodasi
féosztalyvezetd
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Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | Elokészités, Keletkezo Felelos, Ellenérzés, Utalvanyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetés-
szam | megnevezése | (belso, Koordinalé, dokumentum | kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités Ellenjegyzés teljesités | ben
specialis) végrehajto vallald valé megjelenés
2. Elemi 1992. évi Elokészités: Elemi Felelds: Targyév Ellendrzés: Nincs Nincs Az eredeti
koltségvetés XXXVIIL tv., | A koltségvetési koltségvetés a rektor és a februar OKM eléiranyzatokat a
készitése 217/1998. torvény gazdasagi 28. fokonyvi
(X1I. 30.) elfogadasat foigazgatod konyvelésben
Korm. r., kovetden, a Ervényesités: Ellenjegyzés: konyvelni kell.
2000. évi C. Iranyit6 szerv kotelezettség- nincs gazdasagi
tv., 249/2000. | altal megadott vallalo: féigazgatod
(X11.24.) szempontok rektor
Korm. r., szerint kell
adott évi elkésziteni az
koltségvetési adott
torvény, keretszamok
PM kozponti szigoru betartasa
tervezési mellett. A
utmutato, részeldiranyzato
OKM fejezeti | k kialakitasa a
tervezeési rendelkezésre
szabalyok, allo el6zo évi
SZMSZ tapasztalati, ill. a
Gazdalkodasi | tervévi 0j
Szabalyzat. feladatok alapjan
torténik.
Koordinalo,
gazdasagi
foigazgato.
végrehajtd:
gazdasagi
foigazgatod-
helyettes,
szamviteli
osztalyvezetd,

kontrolling ov.
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Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | Elokészités, Keletkezo Felelos, Ellenérzés, Utalvanyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetés-
szam | megnevezése | (belso, Koordinalé, dokumentum | kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités Ellenjegyzés teljesités | ben
specialis) végrehajto vallald valé megjelenés
3. Bels6 1992. évi El6készités: Koltségvetési | Felel6s: marcius Ellendrzés: nincs
koltségvetés XXXVIIL tv., | Kovetkez6 évi f6 | iranyelvek, 30. nincs
217/1998. jogszabalyi és Koltségvetés Rektor és a
(XII. 30.) belsd felosztasi gazdasagi
Korm. r., szempontok javaslat, féigazgatod ellenjegyz6:
2000. évi C. szambavétele, Belso Ervényesités, gazdasagi
tv., 249/2000. | GT koltségvetés (jovahagyas) féigazgato
(X11.24.) véleményével Kotelezettség- ELTE
Korm. r., KB elé véllalo: Szenatus
adott évi terjesztése, rektor
koltségvetési Koltségvetési
torvény, iranyelvek és az
PM kozponti iranyitoszervtol
tervezési kapott
utmutato, koltségvetési
OKM fejezeti | keretszamok
tervezési alapjan
szabalyok, koltségvetési
SZMSZ felosztasi
Gazdalkodasi | javaslat
Szabalyzat. Osszeallitasa,
koltséggazdak
szintjén elemi
koltségvetések
elkészitése,
Szenatusi
el6terjesztés
Koordinald,
végrehajto:
koltséggazdak
gazdasagi
vezetoi,
kontrolling
osztalyvezetd,
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szamviteli

osztalyvezetd
Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | Elokészités, Keletkezé Felel6s, Ellenérzés, Utalvinyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetés-
szam | megnevezése (belsé, Koordinalo, dokumentum | kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités Ellenjegyzés teljesités ben
specialis) végrehajto vallald valo megjelenés
4. Engedélyezett | 1992. évi Elokészités: Kimutatas az Felelds: Iranyito Nincs Utalvanyozas: | Nincs Nincs
létszamkeret XXXVIIL tv., | A tervévre engedélyezett | gazdasagi szerv Ellendrzés: Nincs
feliilvizsgalata | 217/1998. vonatkozo létszamkeret foigazgatd és a | eldirdsa
és a tervezési (XII. 30.) engedélyezett valtozasarol fotitkar. szerint
javaslathoz Korm. r,, létszam-keretre ¢és az esetleges
torténd 2000. évi C. ¢s a kiadott intézkedési Kotelezettség- Ervényesités Ellenjegyzés:
igazitasa tv., 249/2000. | tervezési javaslatokrol. | vallalo: nincs gazdasagi
(XI1.24.) utmutatd alapjan | (Targyévi rektor foigazgatod
Korm. r., javaslatok koltségvetés)
adott évi Osszeallitasa
koltségvetési Koordinalo:
torvény, végrehajto:
PM koézponti Emberi
tervezeési erdforras-
utmutato, gazdalkodasi
OKM fejezeti | fosztalyvezetd,
tervezési kontrolling
szabalyok, osztalyvezetd
SZMSZ
Gazdalkodasi
Szabalyzat.
5. Sajat bevételek | 1992. évi Elokészités: Targyévi Felelds: Iranyito Ellen6rzés: Utalvanyozas: | Nincs Nincs
korének XXXVIIL tv., | A tervévre koltségvetés gazdasagi szerv Nincs
tervévre 217/1998. megkotott sajat foigazgatod el6irasa
torténi (XII. 30.) bevételes szerint
kialakitasa Korm. r., szerzOodések
2000. évi C. attekintése,
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tv., 249/2000.

valamint az

(X11.24.) el6z6 évek
Korm. r., tapasztalati
adott évi adatai és a Kotelezettség- Ervényesités: Ellenjegyzés:
koltségvetési varhato tovabbi vallalo: nincs gazdasagi
torvény, bevételek alapjan rektor féigazgato
PM ko6zponti a sajat bevételi
tervezeési volumen
utmutato, meghatarozasa.
OKM fejezeti | Koordinalo,
tervezési végrehajto:
szabalyok, gazdalkodo
SZMSZ szervezeti
Gazdalkodési | egységek
Szabalyzat. gazdasagi
vezetol,
kontrolling
osztaly-vezetd
Kiemelt 1992. évi Elokészités: Targyévi Felelds: Iranyitd Ellendrzés: Utalvanyozas: | Nincs Nincs
kiadasi XXXVIIL tv., | Az eléz6 évi koltégvetés gazdasagi szerv Nincs
eléiranyzatok | 217/1998. tapasztalati foigazgatd eldirasa
valtoztatasi (XII. 30.) adatok alapjan és szerint
igényének Korm. r., a 2. pontban kotelezettség- Ervényesités: Ellenjegyzés:
szamitasa, 2000. évi C. megtervezett vallalo: nincs gazdasagi
indoklasa tv., 249/2000. | sajat rektor féigazgatd
(X11.24.) bevételekhez
Korm. r., kapcsolodo
adott évi kiemelt kiadasi
koltségvetési eléiranyzatok
torvény, tervezése.
PM koézponti Koordinalo,
tervezeési végrehajto:
utmutato, gazdasagi
OKM fejezeti | foigazgatod-
tervezési helyettes
szabalyok,
Gazdalkodasi
Szabélyzat.
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Sor-
szam

Tevékenység
megnevezése

Jogszabalyok
(belso,
specialis)

Elokészités,
Koordinalo,
végrehajto

Keletkezo
dokumentum

Felelos,
kotelezettség-

vallalé

Hatarido

Ellendrzés,
Ervényesités

Utalvanyozas,
Ellenjegyzés

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetés-
ben
valé megjelenés

Fejlesztési
tobbletigények
Osszeallitasa

1992. évi
XXXVIIL tv.,
217/1998.
(X1I. 30.)
Korm. r.,
2000. évi C.
tv., 249/2000.
(X11.24.)
Korm. r.,
adott évi
koltségvetési
torvény,

PM kozponti
tervezési
utmutato,
OKM fejezeti
tervezési
szabalyok,
SZMSZ
Gazdalkodasi
Szabalyzat.

Elokészités:

Koordinalo,
végrehajto:
miiszaki
foigazgato-
helyettes,

Belso
koltségvetés
melléklete

Felelds:
gazdasagi
féigazgatd

kotelezettség-
véllalo:
rektor

Iranyito
szerv
eloirasa
szerint

Ellendrzés:
OKM

Ervényesités
nincs

Nincs

Ellenjegyzés
gazdasagi
féigazgatd

Nincs

Nincs
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Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | Elokészités, | Keletkezo Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése | (belsd, Koordinalé, | dokumentum | kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
KOLTSEGVETESI KIADASOK ELLENORZESI NYOMVONALA
BEFEKTETETT ESZKOZOK ELLENORZESI NYOMVONALA
1. Allomany- Szamlarend Elokészités: targyi Bevételezési Felel0s: Folyamatos | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank Azonnali
novekedés Szamviteli eszkoz bizonylat, gazdasagi Szabalyzatban | Szabalyzatban | vagy
(vasarlas, politika nyilvantartas. Uzembe foigazgato. leirtak leirtak pénztar
atadas, Ertékelési Koordinalo, helyezési Kotelezettség- szerint szerint
felyjitas, stb.) szabalyzat végrehajto: jkv. vallalo:
249/2000. szamviteli Nyilvantarto Gazdalkodasi
(XI1.24.) osztalyvezetd karton Szabalyzat
Korm. r. szerint
2. Allomany Szamlarend Elokészités: targyi Osszesitd Felelos: Ecs: Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Nincs Negyedévenként
csokkenés Szamviteli eszkoz feladasok, gazdasagi negyedévet | Szabalyzatban | Szabalyzatban az écs, minden
(értékcsokkenés, | politika nyilvantartas. kiilonféle féigazgato. koveto leirtak leirtak mas azonnali.
értékvesztés, Ertékelési Koordinalo, jegyz6- Kotelezettség- | 15. szerint szerint
selejt, hiany, szabalyzat végrehajto: konyvek vallalo: nap
stb.) 249/2000. szamviteli Gazdalkodasi | Egyéb:
(XIL.24.) osztalyvezetd Szabalyzat évet
Korm. r. szerint kovetd
januar 31.
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Téma/feladat Jogszabalyok | Elokészités, Dokumentum | Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
megnevezése (belsé, koordinalo, elkészitése kotelezettség- | Hataridé Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
KESZLETEK, KOVETELESEK ELLENORZESI NYOMVONALA
Allomany- Szamlarend Elékeészités: Bevételezési FelelGs: Folyamato | Gazdalkodas | Gazdalkodasi Bank Negyedévenk
novekedés Szamviteli készletnyilvantartas. | bizonylat, gazdasagi s i Szabalyzatban | vagy ént
(vasarlas, politika Koordinalo, készletfoglala | foigazgato- Szabalyzatba | leirtak pénztar Osszesitd
atadas, stb.) Ertékelési végrehajto: si bizonylatok | helyettes. n szerint feladas a
szabalyzat szamviteli Kotelezettség leirtak fokonyvi
249/2000. osztalyvezetd - szerint konyvelés felé
(XI1.24.) vallalo: és azonnali
Korm. r. Gazdalkodasi konyvelés
Szabalyzat
szerint
Allomany Szédmlarend Elékeészités: Osszesitd FelelGs: Folyamato | Gazdalkodas | Gazdalkodasi Nincs Negyedévenk
csokkenés Szamviteli készletnyilvantartas. | feladasok, gazdasagi s i Szabalyzatban ént
(értékvesztés, | politika Koordinalo, kiilonféle féigazgato. Szabalyzatba | leirtak Osszesitd
selejt, hiany, | Ertékelési végrehajto: jegyzo- Kotelezettség n szerint feladas a
stb.) szabalyzat szamviteli konyvek - leirtak fokonyvi
249/2000. osztalyvezetd vallalo: szerint konyvelés felé
(X11.24.) Gazdalkodasi ¢és azonnali
Korm. r. Szabalyzat konyvelés
szerint
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Sor- Téma/feladat | Jogszabalyo | El6készités, Dokumentum Felelds, Ellenérzés, Utalvanyoza | Pénziigy | Kényvvezetésbe
SZam megnevezése | k koordinald, elkészitése kotelezettség | Hatari | Ervényesités | s i n
(belsé, végrehajto - do Ellenjegyzés | teljesités | valo megjelenés
specialis) vallal6

3. Készletek, Selejtezési és | Elokészités: Adasvételi FelelGs: Folyamato | Gazdalkodas | Gazdalkodasi Bank Az analitikus
értékesitése hasznositasi | értékesitési javaslat. | szerzddés, miiszaki ] i Szabalyzatban | vagy nyilvantartasb

szabalyzat, Koordinalo, szamla, féigazgato- Szabalyzatba | leirtak pénztar | ol ki

249/2000. végrehajto: GMF készletcsokke | helyettes. n szerint kell vezetni.

(X11.24.) iizemeltetési nési bizonylat leirtak A f6konyvi

Korm. r., osztalyvezeto. szerint kdnyvelésben

AFA tv. a bevételt
konyvelni
kell.

4. Kovetelések Aht. és Amr., | Elokészités: Szédmla vagy | FelelGs: Folyamato | Gazdalkodas | Gazdalkodasi Bank Az analitikus
(adosok, Szamviteli Szerzddés- nyugta gazdasagi s i Szabalyzatban | vagy nyilvantartasb
vevok) tv., és nyilvantartas, kiallitasa, foigazgato- Szabalyzatba | leirtak pénztar | an
nyilvantartasb | 249/2000. kimen6 szamlak. egyenlegkozl6 | helyettes. n szerint konyvelni
a (X11.24.) Koordinalo, , leirtak kell.
vétele Korm. r., pénziigyi kamatterhelés szerint

Ertékelési osztalyvezetd. ek,
szabalyzat. végrehajto: kijelolt peresitések.
pénziigyi ligyintéz6
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok El6készités, | Dokumentu Felel6s, Ellenérzés, Utalvianyoza | Pénziigy | Konyvvezetésbe
Sz4 megnevezése (belsé, koordinalé, | m kotelezettség | Hatarido Ervényesités | s i n
m specialis) végrehajto elkészitése - Ellenjegyzés | teljesités | valo megjelenés
vallalé
5. Adosok, Szamlarend El6készités: Osszesito Felel6s: Negyedévet | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Nincs A fékonyvi
vevok Szamviteli ETR és feladas, gazdasagi koveto Szabalyzatba | Szabalyzatba kdnyvelésben az
allomany- politika Pénziigyi jegyzék féigazgato- 15. n n allomany-
valtozasa Ertékelési Osztaly elkészitése helyettes. nap leirtak leirtak valtozast
szabalyzat feladasa. szerint szerint konyvelni kell.
249/2000. Koordinalo,
(X11.24.) végrehajto:
Korm. r. szamviteli
osztalyvezetd
6. Dolgozdoknak Lakastamogatas | Elokészités: Szerzédések | FelelGs: Folyamatos | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank Az analitikus
nyujtott i szabalyzat, lakastigyi elkészitése, gazdasagi , Szabalyzatba | Szabalyzatba | vagy nyilvantartasban
lakastamogatas | Szamviteli eléado dolgozonkénti | foigazgatoh. | Feladas n n pénztar és fokonyvi
i politika feladasa. analitika Kotelezettség | fokonyv leirtak leirtak kdnyvelésben
kdlesonok Ertékelési Koordinalo, -vallalo: felé: szerint szerint konyvelni kell.
szabalyzat végrehajto: Gazdalkodasi | negyedévet
249/2000. fotitkar, Szabalyzat kovet6 15.
(X11.24.) szamviteli szerint nap
Korm. r. osztalyvezetd
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osztalyvezetd

Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
PENZUGYI ELSZAMOLASOK ELLENORZESI NYOMVONALA
1. Pénztari be Pénzkezelési Elokészités: Bevételi és Felelds: Folyamatos | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Pénztar Naponta a
és szabalyzat pénztari kiadasi pénztaros Szabalyzatban | Szabalyzatban fokonyvben a
kifizetések Szamlarend forgalom. pénztar- Kotelezettség- leirtak leirtak pénztarzaras
elszamolasa 249/2000. Koordinalo, bizonylat vallalo: szerint szerint alapjan konyvelni
(XI1.24.) végrehajto: kiallitasa Gazdalkodasi kell.
Korm. r. a pénziigyi és Szabalyzat
a szamviteli szerint
osztalyvezetd
2. Bankszamlara Pénzkezelési Elokészités: Utalvany- Felelds: Folyamatos | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank Naponta a banki
befolyt szabalyzat kari és rendelet és gazdasagi Szabalyzatban | Szabalyzatban kivonatok alapjan
bevételek Szamlarend, kdzponti kontirlap foigazgato- leirtak leirtak a bevételeket és
és teljesitett Ugyrend pénziigyi kiallitasa helyettes. szerint szerint kiadasokat
kiadasok 249/2000. ligyintézés. Kotelezettség- konyvelni kell.
(X11.24.) Koordinalo, vallalo:
Korm. r. végrehajto: Gazdalkodasi
a pénziigyi és Szabalyzat
a szamviteli szerint
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
KOTELEZETTSEGEK, SZALLITOK ELLENORZESI NYOMVONALA
1. Szallitok Gazdalkodasi | Elokészités: Utalvany- Felel0s: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Nincs Az analitikus
nyilvantartasba | szabalyzat, bejovo rendelet gazdasagi tos Szabalyzatban | Szabalyzatban nyilvantartas-
vétele Aht. és Amr., | szamlak kiallitasa foigazgato- leirtak leirtak ban a
249/2000. nyilvantartasa, helyettes. szerint szerint kotelezettség-
(XI1.24.) felszerelése. Kotelezettség- novekedést
Korm. r. Koordinalo, vallalo: konyvelni kell.
végrehajto: Gazdalkodasi
pénziigyi Szabalyzat
osztalyvezeto. szerint
2. Szallitok Szamlarend Elokésztés: Osszesité Felel0s: Negyed- Ellen6rzés: Gazdalkodasi | Nincs A fékonyvi
allomany- 249/2000. pénziigyi feladas, gazdasagi évet gazdasagi Szabalyzatban konyvelésben
valtozasa (X11.24.) osztaly jegyzék foigazgato- kovetd vezetd leirtak az allomany
Korm. r. feladasa elkészitése helyettes. 15. szerint valtozast
Koordinalo, Kotelezettség- | nap konyvelni kell.
végrehajto: vallalo:
szamviteli Gazdalkodasi
osztalyvezetd Szabalyzat
szerint
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Téma/feladat Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | FelelGs, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
megnevezése (belso, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
Sor- specialis) végrehajto vallalé
szam
BER ES SZEMELYI JELLEGU KOTELEZETTSEGVALLALASOK ES KIADASOK
1. Kozalkalmazott | FelsGoktatasi Elokészités: | Kinevezés, Felel6s, Folyama- | Gazdalkodasi Gazdalkodasi nincs nincs
foglalkoztatot- | trv, KJT, Munkaltatéi | munkaszerzé- | kotelezettség- | tos, Szabalyzatban | Szabalyzatban
takkal és | Kozoktatasi jogot dés,kinevezés | vallalo: jogsza- és és
hallgatoi trv, gyakorlo modositas Rektor, balyi Kotelezettség- | Kotelezettség-
munkaszerzo- Kozgylijtemé- | szervezeti atruhazott eléirasok | vallalasi vallalasi
déssel nyekrol sz616 egységekben hataskorben: és a KSZ- | Szabalyzatban | Szabalyzatban
foglalkoztatot- | trv, ezek Szervezeti ben leirt szabalyozottak | szabalyozottak
takkal végrehajtasi Koordinalo: egységekben hataridék | szerint szerint
kapcsolatos rendeletei, Fotitkar munkaltatoi figyelem-
kotelezettség SZMSZ (Humanpolit jogkort bevételé-
vallalas Foglalkoztatasi | ikai gyakorld vel
kovetelmény- | Foosztalyve vezetok,
rendszer, zeto,
Kollektiv gazdasagi
szerz6dés, foigazgatd
Munkavédelmi | Végrehajto.
szabalyzat,) EEG
Fdosztaly
Fels6oktatasi Egyéni
2. Bér és személyi | trv, KIT, Elokészités: | elszamolo Felel6s Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A kiadasokat
jellegti Kozoktatasi Munkaltatoi | lapok, kotelezettségv | tos, a Szabalyzatban | Szabalyzatban a fokonyvi
kiadasok trv, jogkdrt bérfeladas, allalo: jogszaba- | leirtak leirtak konyvelésben
elszamolasa Kozgyljtemé- | gyakorld bevallasok, Munkaltatoi lyok és a szerint szerint konyvelni kell.
(tanulmanyi nyekrol sz616 szervezeti utalvany- jogkor KSZ-ben | érvényesités:
szerzOdés, trv, ezek egységekben | rendelet gyakorlo eloirt a munkaltatoi
internet végrehajtasi szerezeti hataridék | jogkdort
tdmogatas, rendeletei, Koordinalo, egység gyakorlo
napidij,munka- | SZMSZ végrehajto: vezetdje, szervezeti
bajaras Foglalkoztatasi | EEG Ado és jarulék egységben
koltségtéritése | kdvetelmény- féosztaly- teljesitéséért: kijelolt
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kivételével) rendszer, vezeto, gazdasagi személy,
kozalkalmazott | Kollektiv Bérelszamo- féigazgato, ellendrzeés:
ak, hallgatoi szerzddés, lasi és féigazgato- EEG f6osztaly
munkaszerzo- Munkavédelmi | Tarsadalom helyettes igyintézoi
déssel szabalyzat, bizt.
foglalkoztatot- | Rektori oszt.vez.
tak, megbizasi utasitasok,
dijak,jutalmak korlevelek,
Foigazgatoi
korlevelek, ,
Gazdalkodasi
szabalyzat,
SZJA tv.,
249/2000.
(X11.24.)
Korm. r.
Kinevezések,
és
munkaszerzodé
sek
(moédositasok)
Személyi Elokeészités: | A szabalyozas- | Felelds Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank, A kiadasokat
kifizetések Bels6 Munkaltatéi | nak megfeleld | kotelezettség- | tos Szabalyzatban | Szabalyzatban | Kikiilde | a fékonyvi
(tanulmanyi szabalyozas jogkort formanyomtat- | vallalo: leirtak leirtak tés: konyvelésben
szerz6dés, KSzZ, gyakorlo vanyok Munkaltatoi szerint szerint Pénztar | konyvelni kell.
internet 8/2009. sz és szervezeti jogkor érvényesités:
tdmogatas, 13/2009. sz. egységekben gyakorlo GMF pénziigyi
napidij,munka- | Rektori Koordinalo: szerezeti igyintézok
bajaras utasitas, GMF egység
koltségtéritése | A Pénziigyi vezetdje, vagy
munkabajaras- | osztalyvez. az altala
sal kapcsolatos | végrehajto: kijelolt
kormanyrendel | pénziigyi személy,
et iigyintézok
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Munkaadot
terheld
jarulékok
elszamolasa

Gazdalkodasi
szabalyzat,
TB. jogszab.
SZJA tv.
Szamlarend
249/2000.
(X11.24.)
Korm. r.

El6készités:
EEG
igyintézés.
Koordinald,
végrehajto:
EEG
foosztaly-
vezeto

Bevallasok,
0sszesitd
feladas az
analitikus
nyilvantartas
alapjan

Felelds:
gazdasagi
féigazgatd
Kotelezettség-
vallalo:
Gazdalkodasi
Szabalyzat
szerint

A
jogszabaly
okban
elbirt
hataridére

Gazdalkodasi
Szabalyzatban
leirtak

szerint

Gazdalkodasi
Szabalyzatban
leirtak

szerint

Bank

A kiadasokat
a fékonyvi
kdnyvelésben
konyvelni kell.
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
DOLOGI KIADASOK
1. Anyag, készlet | Szamlarend Elokészités: Utalvany- Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A kiadasokat
beszerzés Szamviteli kari és rendelet, gazdasagi tos Szabalyzatban | Szabalyzatban | vagy a fékonyvi
koltségkenti politika kdzponti kiadasi foigazgato- leirtak leirtak pénztar | konyvelésben
elszamolasa 249/2000. pénziigyi pénztar- helyettes szerint szerint konyvelni kell.
(XI1.24.) ligyintézés. bizonylat Kotelezettség-
Korm. r. Koordinalo, vagy atutalasi | vallalo:
végrehajto: megbizas Gazdalkodasi
a pénziigyi és | kiallitasa Szabalyzat
a szamviteli szerint
osztalyvezetd
2. Szolgaltatasi Szamlarend Elokészités: Utalvany- Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A kiadasokat
kiadasok 249/2000. kari és rendelet, gazdasagi tos Szabalyzatban | Szabalyzatban | vagy a fékonyvi
elszamolasa (XI1.24.) kdzponti kiadasi foigazgato- leirtak leirtak pénztar | konyvelésben
Korm. r. pénziigyi pénztar- helyettes szerint szerint konyvelni kell.
igyintézés. bizonylat Kotelezettség-
Koordinalo, vagy atutalasi | vallalo:
végrehajté: a | megbizas Gazdalkodasi
pénziigyi és a | kiallitasa Szabalyzat
szamviteli szerint
osztalyvezetd
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Koényvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinald, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
3. Kiilonféle Szédmlarend Elokészités: | Utalvany- Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A kiadasokat
dologi 249/2000. kari és rendelet, gazdasagi tos Szabalyzatban | Szabalyzatban | vagy a fékonyvi
kiadasok (XI1.24.) kodzponti kiadéasi foigazgato- leirtak leirtak pénztar konyvelésben
elszamolasa Korm. r. pénziigyi pénztar- helyettes szerint szerint konyvelni kell.
ligyintézés. bizonylat Kotelezettség-
Koordinalo, | vagy atutalasi | vallalo:
végrehajto: megbizas Gazdalkodasi
a pénziigyi és | kiallitasa Szabalyzat
a szamviteli szerint
osztalyvezetd
4. Beszerzéshez Széamlarend Elokészités: | AFA analitika | Felelds: Folyama- | Ellendrzés: Gazdalkodasi | Bank A kiadasokat
kapcsolodo 249/2000. kari és gazdasagi tos gazdasagi Szabalyzatban | vagy a fékonyvi
altalanos (X11.24.) kodzponti foigazgato- foigazgato- leirtak pénztar konyvelésben
forgalmi Korm. r. pénziigyi helyettes helyettes szerint konyvelni kell.
ado kiadasok AFA tv. iigyintézés. Kotelezettség-
elszamolasa Koordinalo, vallalo:
végrehajto: Gazdalkodasi
a pénziigyi és Szabalyzat
a szamviteli szerint

osztalyvezetd
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | Elokészités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinialo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valéo megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
5. Egyéb folyo Szamlarend Elékeészités: Utalvany- FelelGs: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A kiadasokat
kiadésok 249/2000. kari és rendelet, gazdasagi tos Szabalyzatban | Szabalyzatban | vagy a fékonyvi
elszamolasa (X11.24.) kozponti kiadéasi foigazgato- leirtak leirtak pénztar konyvelésben
Korm. 1. pénziigyi pénztar- helyettes szerint szerint konyvelni kell.
ligyintézés. bizonylat Kotelezettség-
Koordinalo, | vagy atutalasi | vallalo:
végrehajto: megbizas Gazdalkodasi
a pénziigyi és | kiallitasa Szabalyzat
a szamviteli szerint
osztalyvezetd
6. Ellatottak Szamlarend Elokészités: Utalvany- Felel6s: Adott évre | 3/2008. sz. 3/2008. sz. Bank, A kiadasokat
pénzbeli 249/2000. kari rendelet, Kari kiadott Rektori Rektori pénztar a fékonyvi
juttatasainak (X11.24.) tanulmanyi kiadasi tanulmanyi fotitkari utasitasban utasitasban csak konyvelésben
kifizetése, Korm. r. osztalyok, pénztar- osztalyvezetdk, | korlevél leirtak szerint | leirtak szerint | kiilf6ldi konyvelni kell.
elszamolasa 3/2008. sz. ETR, bizonylat oktatasi szerint hallgatok
Rektori pénziigyi vagy atutalasi | igazgatosag esetén
utasitas , adott | ligyintézés. megbizas(girot | munkatarsa,
évre Koordinalo, | file) eléallitasa
vonatkozo végrehajto: Kotelezettség-
Fotitkari Oktatasi vallalo:
korlevél a igazgatdsag A 3/2008. sz.
hallgatoi és a GMF rektori utasitas
kifizetésekre | Pénziigyi szerint
vonatkozoéan osztaly
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
KOLTSEGVETESI BEVETELEK ELLENORZESI NYOMVONALA
INTEZMENYI MUKODESI BEVETELEK
1. Alap- Szamlarend, | Elokészités: Szamlakérd Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A bevételeket a
tevékenység Onkéltség- koltséggazda | Szamla, Koltséggazda | tos Szabalyzatban, | Szabalyzatban | vagy fokonyvi
bevétele szamitasi pénziigyi nyugta, vezeto, ¢és 18/2008. sz. | és 18/2008. sz. | pénztar | konyvelésben
szabalyzat lgyintézéje a | bevételi pénztaros Rektori Rektori konyvelni kell.
249/2000. szamlakérot pénztar- Kotelezettség- utasitasban utasitasban
(XIL.24.) rogziti SAP bizonylat , vallalo: leirtak leirtak
Korm. r. rendszerben, kiallitasa Gazdalkodasi szerint szerint
Rektori tanulmanyi Szabalyzat és
utasitas a osztaly 18/2008. sz.
szdmlazasr6l | munkatarsa Rektori
ETR utasitas
rendszerben szerinti
Koordinalo, koltséggazda
gazdasagi
foigazgato-
helyettes
Végrehajto:
GMF
pénziigyi
iigyintézo,
pénztaros
2. A bevételhez Szamlarend Elokészités: Szamla, Felel0s: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A bevételeket
kapcsolodo 249/2000. szamla nyugta, Pénziigyi tos Szabalyzatban, | Szabalyzatban | vagy a
altalanos (X11.24.) kiallitasakor bevételi osztalyezetd ¢és Rektori ¢és Rektori pénztar | fékonyvi
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forgalmi
adoé elszamolasa

Korm. r.
AFA tv.
Rektori
utasitas a
szamlazasrol

megjelenitésre
keriil
Koordinald,
gazdasagi
foigazgato-
helyettes
Végrehajto:
GMF
pénziigyi
ligyintézo,

pénztar-
bizonylat

Kotelezettség-
vallalo:
Gazdasagi
féigazgatd
helyettes

utasitasban
leirtak
szerint

utasitasban
leirtak
szerint
szerint

kdnyvelésben
konyvelni kell.
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
FELHALMOZASI ES TOKEJELLEGU BEVETELEK
1. Felhalmozasi és | Szamlarend, | Elokészités: szamlakérd Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A bevételeket
tokejellegli 249/2000. Rektori Szamla, Rektori tos Szabalyzatban | Szabalyzatban a
bevételek (X11.24.) utasitasban nyugta utasitasban leirtak leirtak fokonyvi
Korm. r. foglaltak foglaltak szerint szerint konyvelésben
Selejtezési €s | Koordinalo, szerint konyvelni kell.
értékesitési Rektori Kotelezettség-
Szabalyzat utasitasban vallalo:
foglaltak Rektori
szerint utasitasban
Végrehajto: foglaltak
Rektori szerint
utasitasban
foglaltak
szerint
2. A bevételhez Szamlarend Elokészités: Szamla, Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A bevételeket
kapcsolodo 249/2000. szamla nyugta, Pénziigyi tos Szabalyzatban | Szabalyzatban a
altalanos (X11.24.) kiallitasakor osztalyvezetd leirtak leirtak fokonyvi
forgalmi Korm. r. megjelenitésre Kotelezettség- szerint szerint konyvelésben
ado elszamolasa | AFA tv. keriil vallalo: konyvelni kll.
Selejtezési és | Koordinalo, Gazdasagi
értékesitési gazdasagi foigazgatod
Szabalyzat féigazgato- helyettes
helyettes igyintézdje
Végrehajto:
pénziigyi
igyintéz6
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
TAMOGATASOK, PENZFORGALOM NELKULI BEVETELEK
1. Feliigyeleti Szamlarend, | Elokészités: El6iranyzat Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A kapott
szervtdl kapott | 249/2000. elemi nyilvantartas Kontrolling tos Szabalyzatban | Szabalyzatban tamogatast
koltségvetési (X11.24.) koltségvetés (tématablo) osztalyvezetd leirtak leirtak a
tamogatas Korm. r. belsd szerint szerint fokonyvi
elszamolasa Elemi szétosztasa Kotelezettség- konyvelésben
koltségvetés, | szerint vallalo: konyvelni kell.
3 éves Koordinalo, nincs
fenntartoi Kontrolling
megallapodas | osztalyvezetd
Végrehajto:
kontrolling o.
munkatarsa
2. Feliigyeleti Szamlarend, | Elokészités: El6iranyzat Felel0s: Folyama-
szervtdl kapott | 249/2000. Szerzodés- nyilvantartas Kontrolling tos Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A kapott
poételdiranyzat (X11.24.) kotés, (tématablo) osztalyvezetd Szabalyzatban | Szabalyzatban tamogatast
elszamolasa Korm. r. potelbiranyzat leirtak leirtak a
Tamogatasi koz16 levél szerint szerint fokonyvi
Szerzédés fogadasa konyvelésben
Koordinalo konyvelni kell.
Kontrolling
osztalyvezetd
végrehajto:
kontrolling
munkatars

60




Egyéb kapott Szamlarend Elokészités: SAP Felelds: Folyama- | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Bank A kapott
tamogatas 249/2000. palyazati nyilvantartas Pénziigyi tos Szabalyzatban, | Szabalyzatban, tamogatast
elszamolasa (X11.24.) bevétel osztalyvezetd Palyazati Palyazati a
(palyazat) Korm. r. azonositasa Kotelezettség- szabalyzatban | szabalyzatban fokonyvi
Szerzodés Koordinalo, vallalo: leirtak leirtak kdnyvelésben
Palyazati Pénziigyi Palyazati szerint szerint konyvelni kell.
pénzek osztalyvezet6: szabalyzat és
kezelésére végrehajto: Kotelezettség-
vonatkozo Pénziigyi vallalasi
Rektori igyintézd szabalyzat
utasitas szerint
Pénzforgalom Szamlarend, | Elokészités: Analitikus Felelds: Szenatusi | Ellendrzés: Gazdalkodasi A feladasok
nélkiili 249/2000. jovahagyott maradvany gazdasagi jovaha- Ervényesités: Szabalyzatban, alapjan a
bevételek (X11.24.) pénzmarad- nyilvantartas, | foigazgato gyast Palyazati pénzforgalom
elszamolasa Korm. r. vany alapjan Osszesito Kotelezettség- | kovetden szabalyzatban nélkiili
(pénzmarad- feladas vallald leirtak bevételeket
vany igénybe- Koordinalo, nincs szerint a fokonyvi
vétel) gazdasagi konyvelésben
foigazgatod konyvelni kell.
Végrehajto:
kontrolling o.
munkatarsai
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A PALYAZATOK KEZELESENEK ELLENORZESI NYOMVONALA

Palyazati SZMSZ Elékészito: ELTE bels6 Felelds: Folyamatos | Ellen6rzés: Utalvanyo- | Nincs Nincs
anyag Gazdalkodasi szervezeti palyazati témavezeto, kari z4s nincs,
elokészitése, Szabalyzat, egységek adatlap kari gazdasagi ellenjegyzo:
benyujtasa SZMSZ 14. sz. | munkatarsai, | (EPER), gazdasagi vezeto, Foéigazgato
melléklete a kari palyazat vezetd palyazati vagy
Palyazatok gazdasagi Kotelezettség osztalyvezet | gazdasagi
kezelésének vezetok vallalo: 6-helyettes, | foigazgato-
eljarasrendjér6l | Koordinalo: témavezeto, v gazdasagi | helyettes,
(Palyazati gazdasagi kari vezeto, foigazgato- | és 18/2008.
Szabalyzat) foigazgato- rektor helyettes sz. Rektori
18/2008. sz. helyettes, Ervényesi- utasitas
Rektori utasitas, | pénziigyi tés: 19/2008. sz
19/2008. sz. osztaly- Nincs Rektori
Rektori utasitas | vezet6h. utasitas
végrehajto: szerint
témavezetd
Tamogatasi SzMSz El6készito: ELTE bels6 Felelds: Folyamatos | Ellendrzés Utalvanyo- | Nincs Nincs
szerz6dés Gazdalkodasi témavezeto, szerz6déskotési | témavezetd, Kari Z4s nincs,
megkotése Szabalyzat kari adatlap kari gazdasagi ellenjegyzd:
SZMSZ 14. sz. | gazdasagi (EPER), gazdasagi vezetd, foigazgato,
melléklete a vezetok, szerz6dés vezeto, fotitkar, Gazdasagi
Palyazatok PIK Kotelezettség palyazati foigazgato-
kezelésének munkatarsai vallalo: kari osztalyvezet | helyettes,
eljarasrendjérél | Koordinalo: vezeto, rektor 6-helyettes, | Palyazati
( Palyazati Pénziigyi gazdasagi Szabalyzat
Szabalyzat, Osztaly, v.foigazgatd | és 18/2008.
)Szellemi gazdasagi -helyettes sz. Rektori
tulajdonkezelési | foigazgato- utasitas
Szabalyzat, helyettes Ervényesi- 19/2008. sz
217/1998. Végrehajto: tés: Rektori
(XI1.30) Témavezetd, nincs utasitas
Korm.rend.; a PIK szerint
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tamogatas
forraséara
vonatkozo
jogszabaly
(tdmogatd
szervezet,
utmutato stb.)
Palyazatok
kezelésének
eljarasrend;jérol
(Palyazati
Szabalyzat)
18/2008. sz.
Rektori utasitas,
19/2008. sz.
Rektori utasitas

Tamogatasi FEUVE
bevételek Tamogatasok,
fogadasa pénzforgalom
nélkiili
bevételek
részben
meghatarozottak
alapjan
Tamogatasok | FEUVE Dologi
felhasznalasa | kiadasok
részben
meghatarozottak
alapjan
1d6kozi SzMSz Elokészito: Nincs Felelds: Folyamatos | Ellen6rzés: Utalvany- nincs nincs
szakmai és Gazdalkodasi témavezeto, témavezeto, kari 0z4s nincs,
pénziigyi Szabalyzat, kari kari gazdasagi ellenjegyz6:
beszamold Palyazati gazdasagi gazdasagi vezetok, kari
benyujtasa Szabalyzat, vezetok, vezeto, GMF gazdasagi
Szellemi Fotitkar Kotelezettség palyazati vezeto,
tulajdonkezelési | (PIK) vallalo: pénziigyi Gazdasagi
Szabalyzat, Koordinalo: témavezeto ligyintéz6 foigazgatd
217/1998. gazdasagi kari vezeto, Ervényesi- V.
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(XI1.30) féigazgato- rektor tés: féigazgato-
Korm.rend.; a helyettes, nincs helyettes,
tamogatas panziigyi Palyazati
forrasara osztaly- Szabdalyzat
vonatkozo vezetSh. 18/2008. sz.
jogszabaly végrehajto: Rektori
(tdmogatd témavezetd utasitas
szervezet, szerint
utmutato stb.)
Zaro6 szakmai | SzMSz Elokészito: Nincs FelelGs: Folyamatos | Ellen6rzés: Utalvanyo- | nincs nincs
és pénziigyi Gazdalkodasi témavezeto, témavezeto, kari Z4s nincs,
beszamold Szabalyzat, kari kari gazdasagi ellenjegyz6:
benytjtasa Palyazati gazdasagi gazdasagi vezetok, Gazdasagi
Szabdlyzat, vezetok, vezeto, GMF foigazgato,
Szellemi PIK Kotelezettség Palyazati v
tulajdonkezelési | Koordinalo: vallalo: pénziigyi foigazgato-
Szabalyzat, gazdasagi Témavezeto, igyintézo helyettes,
217-es;a foigazgatd- kari vezeto, Ervényesi- Palyazati
tdmogatas helyettes, rektor tés: Szabalyzat
forrasara pénziigyi nincs 18/2008. sz.
vonatkozo osztaly- Rektori
jogszabaly vezetoh. utasitas
(tamogatd szerint
szervezet,

utmutato stb.)
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
AZ INTEZMENY ZARLATI FELADATAI ELLATASNAK ELLENORZESI NYOMVONALA
HAVI ZARLATI FELADATOK
1. Bankszamlak Szamlarend, Elokészités: Fokonyvi FelelGs: Kormany- Nincs Nincs Nincs Az egyeztetésnek
egyenlegeinek 249/2000. pénziigyi kivonat szamviteli rendeletben nincs
egyeztetése (XI1.24.) osztalyvezetd | készitése osztalyvezeté | meghatarozott
Korm. r. Koordinalo, Kotelezettség- | id6épontra
gazdasagi vallalo
féigazgato- nincs
helyettes
Végrehajto:
szamviteli
iigyintézo
2. A Szamlarend, Elokészités: Fokonyvi FelelGs: Kormany- Nincs Nincs Nincs Az egyeztetésnek
pénztarjelentés | 249/2000. pénziigyi kivonat szamviteli rendeletben nincs
adatainak (X11.24.) igyintézo, készitése osztalyvezeté | meghatarozott
egyeztetése Korm. r. pénztarellendr Kotelezettség- | id6pontra
Koordinalo, vallalo
gazdasagi nincs
féigazgato-
helyettes
Végrehajto:
szamviteli
igyintézo
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Sor- | Téma/feladat Jogszabalyok | Elokészités, | Dokumentum | Felel6s, Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésbe
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesité | Ellenjegyzés teljesités | n
specialis) végrehajto vallal6 s valé megjelenés
3. A havi AFA, és Szamlarend, Elokészités: | Egyeztetett Felelds: Jogszabal | nincs nincs nincs Az
SZJA és Jarulék 249/2000. pénziigyi bevallasok Pénziigyi yokban egyeztetésnek
bevallas adatainak | (XI1.24.) iigyintézo, osztalyvezetd, | meghataro nincs
egyeztetése Korm. r. valamint EEG zott
a tényleges EEG foosztalyvezet | hataridore
befizetéssel ¢s az f6osztaly 0
analitikaval kijelolt kotelezettségv
ligyintézdje allalo:
Koordinalo, gazdasagi
gazdasagi foigazgatod
foigazgato-
helyettes
Végrehajto:
pénziigyi
iigyintézo,
valamint
EEG
féosztaly
kijelolt
igyintézdje
4. Az 1-5 Szamlarend, El6készités: | Fokonyvi Felel6s: Hoénapot Nincs Nincs Nincs Az
szamlaosztaly-ban | 249/2000. szamviteli kivonat szamviteli kovetd egyeztetésnek
konyvelt kiadasok | (XII1.24.) igyintézd alapjan osztalyvezeté | 15-ig nincs
egyeztetése Korm. r. Koordinalo, Kotelezettség-
a6- 7-es végrehajto: vallalo
szamlaosztaly-ban gazdasagi nincs
elszamolt foigazgato-
kiadasokkal helyettes
Végrehajto:
szamviteli
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iigyintéz6

A 91-98-as Szamlarend, Elokészités:
szamlacsoportokba | 249/2000. szamviteli Fokonyvi Felelds: Hoénapot Nincs Nincs Nincs Az
n elszamolt (X11.24.) igyintézo kivonat szamviteli kovetd egyeztetésnek
bevételek Korm. r. Koordinalo, osztalyvezeté | 15-ig nincs
egyeztetése a 99-es végrehajto: Kotelezettség-
bevételi gazdasagi vallalo
szamlacsoporttal foigazgato- nincs

helyettes

Végrehajto:

szamviteli

iigyintézd
A pénzforgalmi Szamlarend, Elokészités: Felelds: Hoénapot Nincs Nincs Nincs Az
szamlakon 249/2000. szamviteli Fokonyvi szamviteli kovetd egyeztetésnek
konyvelt kiadasok | (XI1.24.) igyintézd kivonat osztalyvezeté | 15-ig nincs
egyeztetése az Korm. r. Koordinalo, Kotelezettség-
atvezetett végrehajto: vallalo
szamlakon gazdasagi nincs
elszamolt foigazgato-
bevételekkel és helyettes
kiadasokkal Végrehajto:

szamviteli

ligyintéz6
Havi pénzforgalom | Szamlarend, Elokészités: | Fokonyvi Felelds: Hoénapot Nincs Nincs Nincs Az
egyeztetése 249/2000. szamviteli kivonat szamviteli kovetd egyeztetésnek

(XI1.24.) eléado osztalyvezeté | 28-ig nincs
Korm. r. Koordinald,

végrehajto: Kotelezettség-

gazdasagi vallalo:

foigazgatod- nincs

helyettes

Végrehajto:

szamviteli

eléado
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | El6készités, | Dokumentum | Felelds, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben

szam | megnevezése (belsé, koordinald, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valéo megjelenés

specialis) végrehajto vallalé
NEGYEDEVES ZARLATI FELADATOK (a havi zarlati feladatokon talmenden)

1. Beruhazasi és Szamlarend, Elokészités: | feladas az Felelds: Korm,ren- | Nincs Nincs Nincs Az egyeztetés
felujitasi 249/2000. szamviteli analitikus szamviteli deletben eredményét
szamlak (XI1.24.) iigyintéz6 nyilvantartas- | osztalyvezetd | meghataro konyvelni kell
egyeztetése az | Korm. r. Koordinalo, | bol Kotelezettség- | zott
analitikus szamviteli a vallalo idépontra
nyilvantartassal osztaly- fokonyvi nincs

vezetd konyvelés felé
Végrehajto:

szamviteli

iigyintézd

2. Fliggd, atfuto Szamlarend, Elokészités: | feladas az Felelds: Korm,ren- | Nincs Nincs Nincs Az egyeztetés
kiadasok 249/2000. Szamlarend | analitikus Szamlarend- deletben eredményét
egyeztetése az | (X11.24.) ben leirtak nyilvantartas- | ben leirtak meghatéro konyvelni kell
analitikus Korm. r. szerint bol szerint zott
nyilvantartasok Koordinalo, | a idépontra
kal szamviteli fokonyvi Kotelezettség-

osztaly- konyvelés felé | vallald
vezetd nincs
Végrehajto:

Szamlarend

ben leirtak

szerint
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Sor- | Téma/feladat Jogszabalyok | Elékészités, Dokumentum | Felel6s, Ellenérzés, | Utalvianyozas | Pénziigyi | Kényvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valéo megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
3. Eldleg szamlak és | Szamlarend, Eloékeészités: listak feladas az Felelds: Negyed- | Nincs Nincs Nincs Az egyeztetés
elszamolasi 249/2000. lekérdezése analitikus Pénziigyi évet eredményét
elélegek (X11.24.) Koordinalo, nyilvantartds- | osztalyvezetd | kovetd konyvelni kell
egyeztetése anév | Korm. r. szamviteli bol Kotelezettség- | ho
szerinti analitikus osztalyvezetd a vallalé 15-ig
nyilvantartasokkal Végrehajto: fokonyvi nincs
pénziigyi ligyintéz6 | konyvelés felé
4. Dolgozok Szamlarend, Elokészités: Osszesitd FelelGs: Negyed- | Nincs Nincs Nincs Az egyeztetés
lakasépitésére , 249/2000. Lakasiigyi feladas az Pénziigyi évet eredményét
vasarlasara (XI1.24.) iigyintéz6 analitikus osztalyvezetd | kovetd konyvelni kell
folyositott Korm. r. Koordinalo, nyilvantartas- | Kotelezettség- | ho
kolesondk gazdasagi bol vallalo 15-ig
allomanyanak féigazgato-helyettes | a nincs
egyeztetése a Végrehajto: fokonyvi
személyenkénti lakastigyi tigyintéz6 | konyvelés felé
kolcson
nyilvantartassal
5. A targyi eszk6zok | Szamlarend, Elokészités: feladas az Felel0s: Negyed- Az egyeztetés
analitikai 249/2000. vagyonnyilvantartas | analitikus Szamviteli évet Nincs Nincs Nincs eredményét
nyilvantartasa és a | (XI1.24.) lapjan a szamviteli | nyilvantartas- | osztalyvezetd | kovetd konyvelni kell
fokonyvi Korm. . ligyintéz6 bol hé
konyvelés Koordinalo, a Kotelezettség- | 15-ig
adatainak szamviteli fokonyvi vallald
egyeztetése osztalyvezetd konyvelés felé | nincs
Végrehajto:
szamviteli
iigyintéz6
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A készletek és Széamlarend, Elékeészités: feladas az Felelds: Negyed- Az egyeztetés
kisérteki targyi 249/2000. raktaros analitikus Szamviteli évet Nincs Nincs Nincs eredményét
eszk6zok raktari (XIL.24.) Koordinalo, nyilvantartds- | osztalyvezetd | kovetd konyvelni kell
(mennyiségi) Korm. r. szamviteli bol ho
nyilvantartasok osztalyvezetd a Kotelezettség- | 15-ig
egyeztetése az Végrehajto: fokonyvi vallalo
analitikus szamviteli konyvelés fel¢ | nincs
nyilvantartassal ligyintéz6, raktaros
Szallitoi Szamlarend, Elokészités: listak Osszesitd Felel6s: Negyed- Az egyeztetés
kotelezettségek, 249/2000. lekérdezése, feladas a Pénziigyi évet Nincs Nincs Nincs eredményét
vevoi (X11.24.) peresitésekrol fokonyv felé osztalyvezeté | kovetd konyvelni kell
kovetelések, Korm. r. nyilatkozat kérése a Kételezettség- | ho
peresitések jogi képviselettdl vallalo 15-ig
egyeztetése a Koordinalo nincs
foly6szdmlakkal gazdasagi

foigazgatohelyettes

Végrehajto:

pénziigyi ligyintéz6
Egyéb Szamlarend, Elokészités: listak feladas az FelelGs: Negyed- Az egyeztetés
kovetelések és 249/2000. lekérdezése, analitikus Szamviteli évet Nincs Nincs Nincs eredményét
kotelezettségek (X11.24.) Koordinalo nyilvantartas- | osztalyvezetd | kovetd konyvelni kell
egyeztetése az Korm. r. szamviteli bol hé
analitikus osztalyvezetd a Kotelezettség- | 20-ig
nyilvantartasokkal Végrehajto: fokonyvi vallalo
és a fokonyvi szamviteli konyvelés felé | nincs
konyveléssel iigyintézd
El6iranyzatmddo- | Szamlarend, Elékeészités Felelds: Negyed-
sitasok és 249/2000. Kontrolling Szamviteli évet Nincs Nincs Nincs Eltérés estén a
tényleges (X11.24.) igyintézd osztalyvezetd | kovetd modositast
tdmogatasi Korm. 1. Koordinalé: Kotelezettség- | ho konyvelni kell
eléiranyzat szamviteli vallalo 20-ig
egyeztetése osztalyvezetd nincs

Végrehajto:

szamviteli

ligyintéz6
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Sor- | Téma/feladat Jogszabalyok | Elokészités, Dokumentu | Felel6s, Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénziig | Konyvvezetésbe
szam | megnevezése (belsé, koordinald, m kotelezettség- | Hataridé | Ervényesité | Ellenjegyzés yi n
specialis) végrehajto elkészitése vallal6 s teljesité | valé megjelenés
s
10. Allomany Széamlarend, Elokészités: Osszesitd Felelds: Negyed- Nincs Nincs Nincs Az allomany-
valtozasok 249/2000. szamviteli feladas az szamviteli évet valtozast
elszamolasa (XIL.24.) igyintézo analitikus osztalyvezeté | kovetd konyvelni kell
(kovetelések, Korm. r. Koordinalo, nyilvan- Kotelezettség- | ho
kotelezettségek, szamviteli tartasbol vallalo 15-ig
bef. pii. eszk6zok, osztalyvezetd a nincs
készletek, Végrehajto: fokonyvi
befejezetlen szamviteli konyvelés
beruhazasok ligyintéz6 felé
11. értékesokkenés Széamlarend, Elokészités: Osszesitd Felelds: Negyed- Nincs Nincs Nincs Az allomany-
elszamolasa Szamviteli szamviteli feladas az szamviteli évet valtozast
politika igyintézo analitikus osztalyvezeté | kovetd konyvelni kell
249/2000. Koordinalo, nyilvan- Kotelezettség- | ho
(X11.24.) szamviteli tartasbol vallalo 15-ig
Korm. . osztalyvezetd a nincs
Végrehajto: fokonyvi
szamviteli konyvelés
lgyintézé felé
12. Egyéb Szamlarend, Elokészités: Osszesitd
pénzforgalom Szamviteli szamviteli feladas az Felelds: Negyed- Nincs Nincs Nincs Az allomany-
nélkdili tételek politika igyintézo analitikus szamviteli évet valtozast
konyvelése 249/2000. Koordinalo, nyilvan- osztalyvezeté | kovetd konyvelni kell
feladasok alapjan | (XI1.24.) szamviteli tartasbol Kotelezettség- | ho
Korm. r. osztalyvezetd a vallalo 15-ig
Végrehajto: fokonyvi nincs
szamviteli konyvelés
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igyintézo felé
13. Kozvetett Szamviteli El6készités: Osszesité Felel6s: A felosztast
kiadasok politika szamviteli feladas a szamviteli Negyed- Nincs Nincs konyvelni kell.
felosztasa és 249/2000. igyintéz6 konyvelésbd | osztalyvezetd | évet
atvezetése (X11.24.) Koordinalo, 1 Kotelezettség- | kovetd
szakfeladatokra Korm. . szamviteli mutatéoszam | vallalo hé
osztalyvezetd ok nincs 28-ig
Végrehajto: alapjan
szamviteli
igyintézo
Sor- | Téma/feladat Jogszabalyok | Elokészités, | Dokumentum | Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belso, koordinald, | elkészitése kotelezettség- | Hatarido Ervényesités Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalo
SPECIALIS EVES ZARLATI FELADATOK (az 4ltalanos zarlati feladatokon tilmenden)
1. értekesokkenés, | Szamlarend El6készités: | Osszesitd Felelds: Targyévet | Nincs Nincs Nincs Koényvelni kell.
értékvesztés, Szamviteli szamviteli feladas az szamviteli kovetd hod
értékhelyesbi- | politika, ligyintézo analitikus osztalyvezeté | 31-ig
tés Ertékelési Koordinald, | konyvelésbol Kotelezettség-
elszamolasa szabalyzat, szamviteli vallalo
249/2000. osztalyvezet nincs
(X11.24.) 6
Korm. r. Végrehajto:
szamviteli
iigyintézd
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Sor- | Téma/feladat Jogszabalyok | Elékészités, | Dokumentum | Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinialo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
AZ INTEZMENYI BESZAMOLAS ELLENORZESI NYOMVONALA
FELEVES ES EVES BESZAMOLO JELENTES
1. A Szamlarend, El6készités: | feladasok és Felelos: Félévet/ EllenOrzés: Nincs Nincs Nincs
konyvvezetés 249/2000. szamviteli konyvelési szamviteli Targyévet
utoellendrzése | (XI1.24.) ligyintéz6 alap- osztalyvezetd | koveté ho | Ervényesités
(fokonyv és Korm. r. Koordinalo, | bizonylatok Kotelezettség- | 31-ig nincs
analitikak) szamviteli vallalo
osztaly- nincs
vezetd
Végrehajto:
szamviteli
iigyintézd
2. Fokonyvi Szamlarend, Elékészités: | feladasok és Felel6s: Félévet/ Ellenérzés: Nincs Nincs Nincs
kivonat 249/2000. szamviteli konyvelési szamviteli Targyévet |,
egyeztetése (X11.24.) iigyintéz6 alap- osztalyvezetd | koveté ho | Ervényesités
Korm. r. Koordinalo, | bizonylatok Kotelezettség- | 31-ig nincs
szamviteli vallald
osztaly- nincs
vezetd
Végrehajto:
szamviteli
Osztaly-
vezetOhelyet
tes
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Sor- | Téma/feladat Jogszabalyok | Elékészités, | Dokumentum | Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinialo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
3. Leltarozas, Szamlarend, Elokészités: | Leltarfelvételi | Felel6s: Targyévet | Ellendrzés: Nincs Nincs Az eredményét
egyeztetés 249/2000. szamviteli ivek, rektor kovetd ho | Gazdasagi konyvelni kell
(X11.24.) iigyintézd fokonyvi Kotelezettség- | 31-ig foigazgatod
Korm. r. Koordinalo, | kivonat és vallalo helyettes
végrehajto: analitikus nincs Ervényesités
gazdasagi nyilvantartas, nincs
foigazgatd valamint a
Végrehajto: konyvelési
szamviteli alapbizonylat
osztalyvezetd
4. Leltar Leltarkészitési | Elokészités: | Leltar és Felelds: Targyévet | Ellendrzés: Nincs Nincs Az eredményét
jovahagyésa szabalyzat szamviteli bizonylatai rektor kovetd ho | gazdasagi konyvelni kell
igyintézo Kotelezettség- | 31-ig foigazgato-
Koordinalo, vallalo helyettes
végrehajto: nincs
gazdasagi
foigazgatod-
helyettes
Végrehajto:
szamviteli
eléado
or-
szam | Téma/feladat Jogszabalyok | Elokészités, | Dokumentum | Felelos, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
megnevezése (belsé, koordinalo, | elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalo
5. Kényvviteli Szamlarend, Elokészités: | Fokonyvi Felelds: Félévet/ Ellendrzés: nincs Nincs Nincs
mérleg 249/2000. szamviteli kivonat, leltar, | rektor Targyévet | OKM, PM
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Osszeallitasa, (X11.24.) osztalyvezetd | mérleg Kotelezettség- | kovetd ho
jovahagyasa Korm. r. Koordinalo, vallalo: 31-ig
végrehajto: Gazdalkodasi
gazdasagi Szabalyzat
Foéigazgato szerint
Végrehajto:
szamviteli
osztalyvezetd
Pénzforgalmi 249/2000. Elokészités: | Fokonyvi Felelds: Félévet/ Ellen6rzés: Nincs Nincs Nincs
jelentés (X11.24.) szamviteli kivonat, szamviteli Targyévet | gazdasagi
Osszeallitasa Korm. r. osztalyvezetd | pénzforgalmi | osztalyvezetd | kdvetd ho | foigazgato-
Koordinalo,: | jelentés Kotelezettség- | 31-ig helyettes
gazdasagi vallalo: Ervényesités
foigazgato- Gazdalkodasi nincs
helyettes Szabalyzat
Végrehajto: szerint
szamviteli
iigyintézd
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Sor- | Téma/feladat Jogszabalyok | Elokészités, Dokumentum | Felelds, Ellendrzés, | Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belso, koordinalo, elkészitése kotelezettség- Hataridé Ervényesit | Ellenjegyzés | teljesités | valo megjelenés
specialis) végrehajto vallalé és
A KIEGESZITO MELLEKLETEK OSSSZEALLITASA
1. Koltségvetési 249/2000. Elokészités: Ktsgvetési Felel6s: Jogsza- Ellen6rzés: nincs nincs nincs
éves (X11.24.) EEG f6osztaly, beszamold Szamviteli baly OKM, PM
beszamolo Korm. r. Pénziigyi kieg. osztalyvezetd szerint
kiegészitd osztaly,Szam- melléklete Kotelezetség-
mellékletének viteli osztaly (53. sz trlap) | vallalo:
tajékoztatd iigyintézok, nincs
adatai koordinalo:
gazdasagi
féigazgatoh
végrehajto:
szamviteli
osztalyvezetd
2. Eldiranyzat- 249/2000. Elokészités: 42.sz trlap és | Felel0s: Jogsza- Ellendrzés: nincs nincs Nincs
maradvany (X1I1.24.) Pénziigyi 3.sz. OKM Gazdasagi baly OKM, PM
Osszeallitasa Korm. r.és osztalyon tabla foigazgatoh. szerint
OKM munkatarsai, Kotelezettség-
beszamold kontrolling osztaly vallalo:
korleveél munkatarsai nincs
koordinalo:
gazdasagi
féigazgatohelyettes
végrehajto:
szamviteli
osztalyvezetd
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A koltség- SZMSZ, Elokészités: 02.,34.,35.,36. | Felel0s: Jogsza- Ellen6rzés: Nincs Nincs Nincs
vetési Szémlarend, | EEG sz. Kv. Gazdasagi baly OKM,PM
szerv Szamviteli féosztalyvezetd Beszamolo féigazgatod szerint Ervényesités
létszama €s politika Koordinalo, trlapok Kotelezettség- :
személyi 249/2000. gazdasagi vallalo: nincs
juttatasai (X11.24.) foigazgato- nincs
Korm. r. helyettes
Végrehajto:
szamviteli
osztalyvezetd
A koltség- Szamlarend, | Elokészités: 23.,24. sz Kv. | FelelGs: Jogsza- Ellen6rzés: | Nincs Nincs Nincs
vetési Szamviteli kontrolling Beszamolo Gazdasagi baly OKM,PM
eléiranyzatok politika iigyintéz0 ¢és urlapok foigazgatod szerint Ervényesités
ésa 249/2000. szamviteli Kotelezettség- :
pénzforgalom (XI1.24.) igyintézo vallalo: nincs
egyeztetése Korm. . végrehajto: nincs
gazdasagi
féigazgato-
helyettes
Végrehajto:
szamviteli
osztalyvezetd
A feladat- Szamviteli El6készités: Felel6s: Jogsza- Ellendrzés:
mutatok politika Koltséggazdak 37.sz Kv. gazdasagi baly OKM, PM Nincs Nincs Nincs
allomanyanak | 249/2000. adatszolgalta-tdsa | Beszamolo foigazgato- szerint
alakulasa (X11.24.) Koordinalo, urlap helyettes Ervényesités
Korm. gazdasagi Kotelezettség- :
féigazgato- vallalo: nincs
helyettes nincs
Végrehajto:
szamviteli
osztalyvezetd
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Sor- | Téma/feladat | Jogszabalyok | Elékészités, Dokumentum | Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belsé, koordinalo, elkészitése kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
6.
Az Szamlarend, El6készités: 38.sz Kv. Felel6s: Jogsza- Ellenérzés: Nincs Nincs Nincs
immaterialis Szamviteli szamviteli Beszamolo Gazdasagi baly gazdasagi
javak, targyi politika igyintézd trlap féigazgatod szerint foigazgato-
eszk6zok és 249/2000. Koordinalo, Kotelezettség- helyettes
lizemeltetésre, (XI1.24.) gazdasagi vallald: nincs Ervényesités:
kezelésre Korm. r. foigazgato- Gazdalkodasi
atadott, helyettes Szabalyzat
koncesszidba Ertékelési Végrehajto: szerint
adott, Szabalyzat szamviteli
vagyon- osztalyvezetd
kezelésbe
vett eszkdzok
allomanyanak
alakulasa
7. A kovetelések Szamlarend, Elokészités: 58.,59. sz Kv. | Felel6s: Jogsza- Ellen6rzés: Nincs Nincs Nincs
és Szamviteli szamviteli Beszamolo gazdasagi baly gazdasagi
kotelezettségek | politika igyintézd trlap féigazgatod szerint - foigazgato-
249/2000. Koordinalo, Kotelezettség- helyettes
allomanyanak (XI1.24.) végrehajto: vallalé: nincs Ervényesités:
alakulasa Korm. 1. gazdasagi nincs
foigazgatod-
helyettes
Végrehajto:
szamviteli
osztalyvezeto
8. A befektetett Szamlarend, Elokészités: 57.sz Kv. Felel6s: Félévet/ Ellen6rzés: Nincs Nincs Nincs
eszkozok, Szamviteli szamviteli Beszamolo Gazdasagi Targyévet | gazdasagi
kovetelések, politika igyintézo trlap foigazgatd kovetd ho | foigazgato-
készletek és 249/2000. Koordinald, Kotelezettség- | 31-ig helyettes
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értékpapirok (X1I.24.) gazdasagi vallalo: Ervényesités:
érték- Korm. 1. foigazgatod- Gazdalkodasi nincs
vesztésének Ertékelési helyettes Szabalyzat
alakulasa Szabalyzat Végrehajto: szerint

szamviteli

osztalyvezetd
Az intézményi | Aht, Elokészités: Szoveges FelelGs: Iranyitd Ellendrzés: Nincs Nincs Nincs
koltségvetés PM éves Koltséggazdak | beszamold Rektor, szerv altal | OKM, PM
beszamoldjana | beszamolo tol bekeért jelentés gazdasagi meghataro | Ervényesités:
k készitési adatszolgaltata foigazgatd zott Szenatus
szoveges utmutato, s és értékelés Kotelezettség- | hataridd
indoklasa OKM Koordinald, vallalo:

iranymutatds | Végrehajto: nincs

gazdasagi

foigazgatod-

helyettes,

kontrolling

osztalyvezetd
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Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | Elokészités, | Keletkezo Felelos, Ellenérzés, Utalvanyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése | (belso, Koordinalé, | dokumentum | kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | valo megjelenés
specialis) végrehajto vallalo
A VAGYONKEZELES ELLENORZESI NYOMVONALA
Ingatlanhasznositas
1. Bérbeadas, 1992. évi Elékeszités: | Bérleti, Felelds: folyama- | Ellendrzés: Utalvanyozas: | Nincs Nincs
hasznalatba, XXXVIIL tvr | ingatlan- hasznositasi ingatlangazda | tos, 19/2008.sz. nincs
adas (Aht) gazdak szerz6dés vezetd rektori
2007. évi CVI | Vagyonkeze Kotelezettség- utasitas ellenjegyzés:
1.1 szerz6déskotés | tvr (Vtv) -lési vallalo: szerint ingatlangazda
22005. évi szabalyzat 1 éven belill: Ervényesités: | gazdasagi
CXXXIX és 21/2008. ingatlangazda nincs vezetdje
tvr(Ftv) rektori 1 éven tal:
2004. évi utasitas ingatlangazda
CXXXIV tvr, | szerint + gazdasagi
2254/2007. foigazgatod
(X.4.) Korm. Koordinalo,
rendelet,(AVR | nyilvantar-
217/1998. tast vezetd:
(XII. 30.) GMF
Korm. r., Miiszaki és
2000. évi C. Uzemeltetési
tv., 249/2000. | Ig.
(X11.24.)
Korm. r.,
Gazdalkodasi | végrehajto:
Szabalyzat, ingatlan-
Vagyonkeze- gazda

1ési szabalyzat
21/2008. sz. és
19/2008.sz.

rektori utasitas
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Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | Elokészités, | Keletkezo Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése | (belso, Koordinal6, | dokumentum | kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | valo megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
1.2 bérleti, Szamlarend Elékészités: | Szamlakérd Felel6s: Szerz6dés | Ellendrzés: Utalvanyozas: | Bank A szamla kiallitasat
hasznositasi 249/2000. ingatlan- bizonylat, ingatlangazda | szerint,a | Ingatlan- ingatlangazda és a bevétel
dij beszedése (X11.24.) gazda szamla teljesitést | gazda beérkezését
Korm. r. igazolja a kovetéen | gazdasagi Ellenjegyzés: konyvelni kell
AFA tv. teljesitést, azonnal vezetdje ingatlangazda
Rektori Kotelezettség- | szamlaztat gazdasagi
utasitas a Koordinalé: vallalo: ni kell (15 | Ervényesités: | vezetdje
szamlazasrol GMF ingatlangazda | napon GMF
Korm. r., beliil ki szamlazo
2000. évi C. Végrehajto: kell
tv., Szamlakérd allitani a
AFA trv. kiallitasa: szamlat)
Gazdalkodasi | ingatlan-
Szabalyzat, gazda
Vagyonkeze- pénziigyi
1ési szabalyzat | tigyintézdje
21/2008. sz. Szamlazas:
rektori utasitas | GMF
Pénziigyi
osztaly
iigyintézdje
1.3 Szerzodés Vagyonkeze- Elékészités: | Szerzddés- Felelds: Targyévet | EllenOrzés: Utalvanyozas: | nincs nincs
feliilvizsgalata, | 1ési szabalyzat | GMF modositas Ingatlangazda | kovetd és | 19/2008.sz. nincs
dij modositasa | 21/2008. sz. korlevelet ad els6 napja | rektori
Rektori ki Kotelezettség- utasitas ellenjegyzés:
utasitas Végrehajto: vallalo: szerint ingatlangazda
ingatlan- 1 éven beliil: gazdasagi
gazda ingatlangazda Ervényesités: | vezetdje
1 éven tal: nincs
ingatlangazda
+ gazdasagi
féigazgatd
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Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | Elokészités, | Keletkezo Felel6s, Ellenérzés, Utalvanyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése | (belso, Koordinal6, | dokumentum | kotelezettség- | Hataridé | Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | valo megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
1.4 szerz6dés Vagyonkeze- Elokészités: | Szerzédés Felelds: Ellendrzés: Utalvanyozas: | nincs nincs
megsziintetése | 1ési szabalyzat | VSZ 9.§ megsziintetési | ingatlangazda Ingatlan- nincs
21/2008. sz. szerint dokumentum. | Kotelezettség- gazda
Rektori Koord, Szerzédés vallalo: ellenjegyzés:
utasitas végrehajtas: | nyilvantarta- 1 éven beliil: Ervényesités: | ingatlangazda
ingatlan- son atvezetés Ingatlangazda nincs gazdasagi
gazda 1 éven tal: vezetdje
ingatlangazda
+ gazdasagi
foigazgato
2. Ideiglenes Vagyonkeze- El6készités: | szerzodés Felelos: Szerzédés | Ellendrzés: Utalvanyozas: | nincs nincs
hasznalatba 1ési szabalyzat | engedélyezi ingatlangazda | szerint, a ingatlan- nincs
adas 21/2008. sz. 2 héttel teljesitést | gazda
rendezvény Rektori elébb az kovetéen | gazdasagi ellenjegyzés:
céljara utasitas 7.§ ingatlan- 15 napon | vezetdje ingatlangazda
gazda Kotelezettség- | beliil ki gazdasagi
2.1 szerz6déskotés koordinator: vallalo: kell érvényesités: | vezetdje
ingatlan- ingatlangazda | allitani a
gazda szamlat
végrehajto:
ingatlangazd
a
2.2 dij beszedése Szamlarend Elékészités: | Szamlakérd Felelds: Szerzédés | Ellendrzés: Utalvanyozas: | Bank A szamla
249/2000. ingatlan- bizonylat, ingatlangazda | szerint, a | Ingatlan- ingatlangazda kiallitasat és a
(X11.24.) gazda szamla teljesitést | gazda bevételt kdnyvelni
Korm. r. igazolja a kovetéen | gazdasagi Ellenjegyzés: kell
AFA tv. teljesitést, 15 napon | vezetGje Ingatlangazda
Rektori Végrehajto: Kotelezettség- | belil ki gazdasagi
utasitas a szamlakérd vallalo: kell Ervényesités: | vezetdje
szamlazasrol kiallitasa: ingatlangazda | allitani a GMF
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Korm. r., ingatlan- szamlat szamlazo
2000. évi C. gazda
tv., pénziigyi
AFA trv. ligyintézoje
Gazdalkodasi | Szamlazas:
Szabalyzat, GMF
Vagyonkeze- Pénziigyi
lési szabalyzat | osztaly
21/2008. sz. ligyintézdje
rektori utasitas
Sor- | Tevékenység | Jogszabalyok | Elékészités, | Keletkezo Felelds, Ellendrzés, Utalvanyozas, | Pénziigyi | Konyvvezetésben
szam | megnevezése (belso, Koordinalé, | dokumentum | kotelezettség- | Hataridé Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | valo megjelenés
specialis) végrehajto vallalé
Kozpontositott ingatlankezelés
3. Felujitasok, 1992. évi Elékészités: | Osszesitd Felel6s: Targyévi Ellenérzés: Utalvanyozas: | nincs nincs
karbantartasok | XXXVIIL tvr | Igényeket kimutatas a Igények kv. GMF nincs
5 m Ft felett (Aht), kovetkez6 kovetkezds évi | bejelentéséért: | iranyelvek | miszaki
3.1 Igényfelmérés, | 2007. évi CVI | évre az karbantartasi, ingatlangazda | ben foigazgatd
tervezés tvr (Vtv), ingatlan- felujitasi meghataro | helyettes ellenjegyzés:
22005. évi gazdak munkakrol Osszesitésért: zott gazdasagi
CXXXIX bejelentik GMF féigazgato
tvr(Ftv), Ervényesités:
2004. évi Koordinator Kotelezettség- nincs
CXXXIV tvr, | GMF véllalo:
2254/2007. Miiszaki és Gazdasagi
(X.4)Korm. | Uzemeltetési féigazgato és
rendelet, Igazgatosag miiszaki
217/1998. foigazgato-
(XII. 30.) Végrehajto: helyettes
Korm. r., GMF
2000. évi C. Miiszaki és
tv., 249/2000. | Uzemeltetési
(X11.24.) Igazgat6sag
Korm. r.,
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Gazdalkodasi

Szabalyzat,
18/2008. sz.
Rektori
utasitas ,
Vagyonkeze-
1ési szabalyzat,
21/2008. sz.
rektori
utasitas,
Targyévi belsd
koltségvetés,
Kozbeszerzési
Szabalyzat
32 Koézponti terv Elokészités: | kozponti Felelds: Targyévi | Ellendrzés, Utalvanyozés: | nincs nincs
elkészitése, GMF felujitasi, és gazdasagi kv. véleménye- nincs
jovahagyasa miiszaki kozponti foigazgatod iranyelvek | zés:
foigazgatdo- | karbantartasi ben eléirt | GT
helyettes terv kotelezettség hatérid6é ellenjegyzés:
Koordinator. vallalo: Ervényesités: | nincs
gazdasagi gazdasagi Jovahagyas:
foigazgatd féigazgatod Szenatus
3.3. Kotelezettség- | 217/1998. Elokészités: | Kozbeszerzési | Felel6s: Kozbeszer | Ellendrzés: Utalvanyozas: | nincs nincs
vallalas (XII. 30.) GMF palyazati Gazdasagi z¢€si nincs
Korm. r., miiszaki kiiras, foigazgatod Szabaly-
2000. évi C. féigazgatd- | szerzOdés zat szerint
tv., 249/2000. | sag
(XI1.24.) munkatarsai Kotelezettség- Ervényesités: | Ellenjegyzés:
Korm. r., Ko6zbeszerzé vallalo: Gazdalkodasi
Gazdalkodasi | si Gazdalkodasi Szabalyzat
Szabalyzat, Szabalyzat Szabalyzat szerint €s
18/2008. sz. szerint szerint 18/2008. sz.
Rektori Koordinator. értékhatastol Rektori
utasités , gazdasagi fiiggden: utasitas szerint
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Vagyonkeze- foigazgatod Rektor, vagy értékhatartol
1ési szabalyzat, | végrehajto: gazdasagi fliggben:
21/2008. sz. GMF foigazgatod Gazdasagi
rektori miiszaki és miiszaki foigazgato,
utasitas, lizemeltetési foigazgato- gazdasagi
Targyévi belsé | foig.h. helyettessel féigazgatohely
koltségvetés, egyiitt ettes,
Kozbeszerzési GMF kijelolt
Szabalyzat ellenjegyzdje
3.4. | Teljesités 217/1998. Elokeészités: | teljesitési FelelGs: Szerzédés | Ellendrzés: Utalvanyozas: | nincs nincs

(XII. 30.) GMF jegyzokonyv, | miiszaki és ben eldirt Gazdalkodasi
Korm. r., miiszaki iizemeltetési szerint szabalyzat
2000. évi C. féigazgato- féig.h. szerint
tv., 249/2000. | sag
(XI1.24.) munkatarsai
Korm. r., Koordinator: érvényesités | Ellenjegyzés:
Gazdalkodasi | miiszaki és Kotelezettség- Gazdalkodasi
Szabalyzat, iizemeltetési vallalo: szabalyzat

foig.h. nincs szerint

3.5 kifizetés 217/1998. Elokészités: | Utalvanyrende | FelelGs: Szerz6dés | Ellendrzés: Utalvanyozas: | Bank Koényvelni kell

(X1I. 30.) Szamla let, miiszaki és ben el6irt | Szamviteli Gazdalkodasi
Korm. r., ellendrzése, | Teljesitési lizemeltetési szerint,a | osztalyvezetd | szabalyzat
2000. évi C. igazolasa jegyzokonyv, | foig.h. teljesitést szerint
tv., 249/2000. | GMF szamla kovet6 15
(X11.24.) miiszaki napon Ervényesités: | Ellenjegyzés:
Korm. r., féigazgato- kotelezettség- | beliil ki Pénziigyi Gazdalkodasi
Gazdalkodasi | sag vallalo: kell igyintézo szabalyzat
Szabalyzat, munkatarsai nincs allitani a szerint

Koordinator. szamlat

miiszaki és

lizemeltetési

foig.h.

végrehajto:

GMF

miiszaki
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foigazgatod-
sag
pénziigyi
munkatarsa,
pénziigyi
osztaly
ligyintézdje

A KOZBESZERZES ELLENORZESI NYOMVONALA

| A folyamat a Kdzbeszerzési Szabalyzatban (10/2009. sz. Rektori utasitas) van szabalyozva és dbrazolva
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I11. kotet

FEUVE Az EGYETEM ALAPTEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO FOLYAMATOKBAN

1.§

Az Egyetem alaptevékenységével 0Osszefiiggd folyamatokban alkalmazhatd6 FEUVE
kialakitasa, mikodtetése és feliilvizsgalata soran az 1. kotetben irt szabalyokat a szabalyzat II1.
kotetében foglalt kiegészitésekkel kell alkalmazni.

Az Egyetem alaptevékenysége

2.§

(1) Az Egyetem alaptevékenysége magaban foglalja a felsdoktatési, kutatasi és tudomanyos
tevékenységet, az ezekkel a tevékenységekkel Osszefliggd eldzetes és utdlagos pénziigyi
ellendrzést, a pénziigyi dontések szabdlyszerliségi és szabalyozottsdg szempontbdl térténd
jovahagyasat, illetve ellenjegyzését, elszamolasat.

(2) A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

(3) A FEUVE rendszernek biztositania kell, hogy az Egyetem valamennyi,
alaptevékenységével kapcsolatos tevékenysége €s célja
— 0sszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatdsag elvével,
— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos €és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre,
— a FEUVE harmonizécidjara és Osszehangoldsara vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra
keriiljenek.

(4) Az Egyetem rektora koteles biztositani, hogy olyan szabalyzatok keriiljenek kiadésra, és
az Egyetemen beliill olyan folyamatok keriiljenek kialakitasra, miikddtetésre, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznaldsat, és ezzel az Egyetem alaptevékenysége folyamatos, magas szintli végzését.

(5) Az Egyetem alaptevékenységével Osszefliggd FEUVE okmanyokat a jelen szabalyzat
eldirasai alapjan kell elkésziteni.

Az ellendrzési nyomvonal

3.§

(1) Az ellenérzési nyomvonalban az Egyetem alaptevékenységére jellemzo Osszes feladatot
fel kell tiintetni, amit olyan mértékben kell rész-folyamatokra bontani, hogy az alapul
szolgaljon a kockdazati tényezok felmérésére €s a kockazatok elemzésére, kezelésére.

(2) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdért, az azonositott tevékenységcsoportok
meghatarozasaért a rektor felelds.
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A kockazatkezelési szabalyok

4. §
(1) Az Egyetem alaptevékenységében rejlé kockéazatokat kockazatelemzés keretében kell
megallapitani, mérni. Az azonositott kockazatok csokkentése, megsziintetése érdekében ki
kell alakitani a kockéazatkezelés rendjét meghatarozé intézkedéseket és megtételiik modjat. Az
Egyetem rektora — az esetleges szakteriileti eltérések okdn — koteles meghatdrozni a
felelosségi, kockazatkezelési szinteket.

(2) Az Egyetem alaptevékenységével dsszefiiggd kockazatkezelési modszertan kialakitasaért
kockazatkezelési rendszer kialakitasaért, bevezetéséért s fejlesztéséért a rektor felel.

(3) Felelosségi szintenként kockazat-nyilvantartast kell vezetni, amelyek az Egyetem
Osszesitett kockazat-nyilvantartdsdnak alapjat képezik.

(4) A felelosségi szintek vezetdinek részvételével az adott karra vonatkozd értékelési
feladatokat a rektor altal kijelolt rektor-helyettes végzi.

A szabalytalansagok kezelésének eljdardsrendje

5.8

Az Egyetem alaptevékenységével 0sszefliggd szabalytalansagok Osszesitdé nyilvantartdsat a
rektornak évente be kell mutatni.
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