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A MTA Konyvtar és Informacios Kozpont vezetiségének................iktatészamon nyilvantartott,
az MTA Konyvtar és Informaciés Kézpont (MTA KIK) Ellendrzési nyomvonalak
szabalyzatinak megalkotasarol.

Az MTA Konyvtdr és Informdciés Kozpont vezetésége az MTA Konyvtdr és Informdciés
Kdézpont Ellendrzési nyomvonalak szabdlyzatdban a kévetkezdket rendeli el:

BEVEZETO

JOGSZABALY! HATTER

Az 4llamhaztartasi kontrollrendszer elemeit az 1992. XXXVIIL torvény az allamhaztartasrol
(tovibbiakban Aht) hatdrozza meg. Az Aht. alapjan a belsé kontrollrendszer elemeire vonatkoz6
részletszabdlyokat  korményrendeletek, illetve irdnyelvek tartalmazzak, amelyeket
mddszertanok, kézikonyvek egészitenek ki a gyakorlati megvalésitas segitése érdekében.

Az Aht. kimondja, hogy a kéltségvetési szerv vezetdje felelés az alapité okiratban el8irt
tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak és az iranyité szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért. Felel6s tovabba a
gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért a koltségvetési
szerv miikédésében, valamint a szervezet vagyonkezelésébe, hasznélataba adott és tulajdonaban
lévé vagyonnal kapcsolatos vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért. A
koltségvetési szerv vezetGje a feladatokat és a feleldsségi kéroket a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban, illetve a munkakori lefrasban delegalhatja a hierarchia alacsonyabb szintjére,
amelyet részletesebben a munkakéri lefrasok tartalmaznak,

A vezetok felelésséget vallalnak a hozzdjuk tartozd szervezeti egység(ek)ben dolgozdk
munkajaért.

A vezettk beszamolasi és beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

Az Aallamhdaztartds miikodési rendjérél szélé 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban Amr.) vonatkozé el6irdsai az Aht. rendelkezéseihez kapcsolédva konkrétan
fogalmazza meg a bels6 kontrollrendszer kiépitésével és mlikdodtetésével kapcsolatos feladatokat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjin a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalé elSiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kévetelményeit.



CELOK

A bels6é kontrollrendszer a kockizatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa a kovetkez f6 célokat:

e a koltségvetési szerv a miikodése és gazdalkoddsa sordn a tevékenységeket
(miiveleteket) szabalyszeriien hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségekt6l (karoktol) és a nem rendeltetésszerfi
hasznalattél.

A szabalyzat célja: bemutatni a konyvtdr gazdasdgi miikodésének, egyes folyamatainak
egymasra épiilé eljarasrendjét, meghatdrozva a felel§soket, ellenérzési pontokat, javitva az egyes
szakteriiletek kozotti koordinaciot, egylittmiikodést.

1. A SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatalya kiterjed a konyvtar valamennyi szervezeti egységére. Targyi hatalya kiterjed
a 3. pontban felsorolt valamennyi folyamatra.

1. A BELSO KONTROLLRENDSZER, ES AZ ELLENORZESI NYOMVONALAK TARTALMA
A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszer fejezetei:

e kontrollkdrnyezet,
e  kockéazatkezelési rendszer,
e  Kkontrolltevékenységek,
e informaci6s és kommunikacios rendszer,
e  monitoring rendszer.

A kontrollkérnyezet keretében kell elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a
szabalyzatokat, koztiik a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a kéltségvetési
szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett lefrasa, amely tartalmazza kiilonésen a felelGsségi és informécios szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

Az ellen6rzési nyomvonalak a konyvtar gazdalkoddsa szabdlyozottsdga szempontjabdl
kiemelten fontos gazdaségi tevékenységekre - pénziigyi irdnyitasi és ellendérzési feladatokra -
vonatkozdan tartalmazzdk a folyamat lépéseit, a tevékenységek jogi és/vagy belsé szabélyzati
alapjat, az el6készités, a keletkezett dokumentum, a feladatgazda megjel6lését, a hatariddk



nyomon kovetését, az ellendrzés, utalvanyozds, pénziigyi teljesités és az elszdmolas szakaszait, feleldseit.

A rendszernek el kell segiteni, hogy:

a konyvtar valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabdlyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel,

a folyamatba épitett, el6zetes ésutélagos ellendrzés harmonizicidjara és 6sszehangolasara vonatkoz6
célok végrehajtasra keriiljenek,

a rendelkezésre 4ll6 eszkozok és forrdsok a szabdlyszer(iség, szabdlyozottsdg és megbizhaté
gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra

A rendszer fejlesztése soradn figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiils6 és bels6 pénziigyi ellendrzést végzd
szervek altal megfogalmazott ajdnlasokat és javaslatokat.

2. ELLENORZESI NYOMVONALAK
A konyvtar munkafolyamatai, - amelyeknek ellendrzési nyomvonal tablazatait a mellékletek tartalmazzak - a
kovetkezdk:
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Akadémiai Levéltar ellendrzési nyomvonalai

Tudomdanypolitikai és Tudomdanyelemzési Osztaly ellendrzési nyomvonalai
Szakinformatikai Osztaly ellenérzési nyomvonalai

Tajékoztatasi és Olvasoszolgdlati Osztaly ellenérzési nyomvonalai

Magyar Tudomanyos Miivek Tara ellendrzési nyomvonalai

Igazgat6sag ellendrzési nyomvonalai

Keleti Gy{ijtemény ellen6rzési nyomvonalai

Kézirattar és Régi Konyvek Gylijteménye ellenérzési nyomvonalai
Gyljteményszervezési Osztaly ellendrzési nyomvonalai

EISZ Titkarsag ellendrzési nyomvonalai

Gazdasagi Osztaly ellendrzési nyomvonalai.

3. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabdlyzat az MTA Konyvtar és Informacios Kézpont altal torténd elfogadast kovetSen, 2024. oktdber 1.

napjatol 1ép hatalyba.

Budapest, 2024. oktéber 1.
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Dr. Monok Istvan
féigazgatd






