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Bevezetés

Az dllamhdztartasrol szolo 2011. CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet alapjan,

az MTA Cisillagdszati ¢s Féldtudomanyi Kutatkézpont (tovabbiakban CSFK) folyamatba épitett,

elozetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés miikodtetésére a jelen szabalyzatban rogzitett eldirasok

vonatkoznak.

Azon szabilyozisok, amelyek a CSFK tovibbi szabilyzataiban rogzitésre keriltek, jelen

szabilyzatban nem keriilnek Gjra rogzitésre, utalis torténik az érvényes szabalyzatra.

Elérendé célok:

olyan kontrollkérnyezet kialakitisa, amely biztositja a kockizatok kezelését, hozzajarul a
CSFK céljainak eléréséhez,

a megfeleld informaciok a megfelel6 idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

a beszamoldsi rendszereket Ggy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, meghizhatoak és
pontosak legyenek, a beszimoldsi szintek, hataridok és modok viligosan meg legyenek

hatarozva.

1. Kiemelt fontossagu teriiletek:

1.1.

1.2.

1.5

1.4.

1.5,

a pénzigyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszimolas, a
szabalytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a pénziigyi kihatasu dontések célszerdségi, gazdasigossagi, hatékonysigi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

a koltségvetési gazdilkodas sorin az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénzigyi
dontések szabalyszerdségi szempontbdl torténd jovihagyisa, illetve ellenjegyzése,

a gazdasagi események elszamoldsa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelels kényvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkillonitését biztositani kell.



A fenti pontokra vonatkozo belsé szabalyokat a CSFK kovetkezo szabalyzatai rogzitik:

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a kapcsolodd mellékletekkel egyiitt, kilonos tekintettel az
2-4 mellékletekre,

®  Gazdalkodasi szabalyzat

e Szamviteli politika

® Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
* Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

o Onkoltség-szamitasi szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Szamlarend

* Bizonylati rend

e A Gazdasagi Igazgatdsag tigyrendje

® A bélyegzok hasznalati és nyilvantartasi szabalyzata

o Kozbeszerzési szabalyzat

e Iratkezelési szabalyzat.

2. A belsé és kiils6 ellendrzési folyamat lezdrasat kovetkd intézkedésekkel kapcsolatos

eljarasi szabalyok rendje

2.1. Az intézkedési terv: Abelsé Ellen6rzés az MTA Titkirsaga Ellendrzési Féosztaly és a
CSFK Bels6 Ellenérzési Szervezete altal végzett ellendrzés. Kilsé ellendrzés az Eurdpai
Szamvevészék, az Burépai Bizottsig, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal, az BEurépai Tamogatasokat Auditaldo Foigazgatdsag, a Magyar

Allamkincstar, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzés.

2.2. Az cllen6rzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetGje felelés az
intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben meghatirozott feladatok hatiridore

torténd végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért.

2.3. Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések végrehajtisaért felelds személyek és a
vonatkozo hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes

feladatokhoz kapcsolodo hataridGket ugy kell meghatirozni, hogy azok szimon kérhet6ek



2.4.

2.5.

2.6.
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legyenck. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve

részhataridSket kell meghatirozni, ahol értelmezhetd.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds
személyek és a vonatkozd hatirid6k megjelolésével a lezart ellenbreési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil intézkedési tervet készit. Indokolt esetben, a
CSFK féigazgatojanak cimzett irdsos kérelemben, a belsé ellendrzési vezeté javaslatira a

foigazgatd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzétt szervezeti egység vezetSje haladéktalanul
koteles megkiildeni a féigazgatonak és a belsé ellenérzési vezetdnek. Az intézkedési terv
jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a féigazgat - a

belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

A f6igazgato a jelen utasitds 1. szama mellékletét képez6 realizalé levélben hagyja j6va az
intézkedési tervet, a realizalé levélben megjeloli, hogy az intézkedési terv teljesitésérél,
vagy a teljesités elmaradisinak okirdl milyen hatiridére kéri az ellenérzott szervezeti
egyseg vezetSjének beszamoldjit. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtisara, legfeliebb egy alkalommal — a
hatiridé lejartat megelGzéen — hatiridé, illetve feladat moédositast kérhet a CSFK
f6igazgatojatol. A kérelem clfogadisirél vagy clutasitisirl a féigazgaté — a belsé
ellenorzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott

szervezeti egység vezetGjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

Az Iranyit6 szerv altal végzett ellenSrzés esetén az ellendrzott szervezeti egyscg vezetdje
az intézkedési tervben meghatirozott cgyes feladatok végrehajtasira, legfeljebb egy
alkalommal — a hatarid6 lejartit megel6zéen — hataridé, illetve feladat modositast kéthet
az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezet6jétél. A kérelem elfogadasardl vagy
clutasitasarol az ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje — a belso ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és ertdl tijékoztatja az ellenérzott szerv, szervezeti
egyseg vezetojét, az ellenbrzott szerv belsd ellendrzési vezetdjét és az ellendraést végzo

szerv belsé ellendrzési vezetdiét is.



2.8. Az ellendrzodtt szetvezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtasirdl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
kévetd 8 napon belil irisban beszamol a figazgatonak és ezen beszamolot egyuttal

taj¢koztatdsul megkiildi a bels ellen6rzési vezetd részére is.

2.9. A bels6 ellenSrzési vezets éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiils6
ellen6rzési jelentésekben tett megéllapitisokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési

terveket ¢s azok végrehajtasat nyomon koveti.

A SZABALYZATBAN HASZNALT FOGALMAK

FEUVE: Folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellenrzés (a tovabbiakban: FEUVE)
A FEUVE a CSFK gazdilkodasinak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) kialakitott
elsé szintl pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

Szabalyossdg: a CSFK vagy szervezeti egységének miikodése, tevékenysége megfelel a
vonatkozé szabalyoknak, el6iriasoknak.

Szabalyozottsdg: a CSFK vagy szervezeti egységének mikodése, tevékenysége, illetve valamely
tevékenysegi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfelelGen
szabalyozott, a régzitett szabilyok megfelelnek a hatilyos jogszabalyoknak, eléirasoknak, egyéb
vezetoi rendelkezéseknek.

Gazdasdgossdg: cgy adott tevékenység ellatasdhoz felhasznilt erGforrisok koltségének
optimalizaldsat jelenti a megfelelé minéség biztositisa mellett,

Hatékonysdg: egy adott tevékenység sorin eldallitott termékek szolgiltatasok és egyéb
eredmények, valamint az el6allitaisukhoz felhasznalt forrisok kozott kapcsolat,
Eredményesség. egy adott tevékenység céljai megvaldsitisinak mértéke, a tevékenyscg

szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapesolat.

A PENZUGYI IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERRELSZEMBEN
TAMASZTOTT KOVETELMENYEK:
A pénziigyl irdnyitisi ¢és ellendrzési  rendszerrel szemben timasztott legfontosabb

kévetelménynek megfelelden biztositani kell azt, hogy

* a CSFK valamennyi, gazdilkodassal kapesolatos tevékenysége és célja osszhangban legyen a

szabalyszerliség, a szabilyozottsag és a megbizhaté gazdalkodas clveivel;



az eszkozokkel és forrisokkal valé gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfelels, pontos és pénzforgalmi konyveléssel alitaimasztott aktualis informaciok alljanak
rendelkezésre a CSFK gazdalkodasaval kapesolatosan;

a folyamatba épitett, elGzetes és utolagos vezeti ellendrzés harmonizacidjara és
6sszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriljenek;

a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, a szabilyozottsig és a

megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriljenek felhasznalasra.

5. A FEUVE RENDSZER ES A SZABALYOZOTTSAG

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabilyozottsag kévetelménye a

kovetkezd elvek, eljarisok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesil,

5.1. Elvek

Az elsé szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellitisa sorin afSigazgaté feladata az, hogy

gondoskodjon arrol, hogy a CSFK

mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, Gtmutatisoknak a szem el6tt
tartasaval lassa el a bels6 szabilyozisi feladatait, legyen tajékozott ezekrél a kozpont
szabalyokrol;

vegye figyelembe a fenntarté dltal meghatarozott kovetelményeket a belsé szabalyozasnal;
tegyen eleget a hatilyos jogszabilyok alapjin kotelezéen el6irt belsé  szabalyozasi
kévetelményeknek, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérdl;
kertiljenek feltardsra a CSFK miikodése sorin, a helyi sajatossigok miatt szabélyozandd

tertiletek, majd elkészitésre a vonatkozo szabalyzatok, el6irdsok.

5.2. Eljarasok

A szabilyozottsig érdekében a kovetkezd eljarisokat kell lefolytatni:

Meg kell hatirozni azokat a teriileteket, amely teriiletek szablyozasirdl a kézponti eléirasok
kotelezo eldirasai miatt kell gondoskodni.
Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tirni azokat a teriileteket melyek
- szabilyozdsa (anélkill, hogy azt kételezd kozponti el6irds kotelezvé  tenné)
szlikséges az intézménymiikodési, szervezeti, illetve az ellitott feladatok sajatossaga
miatt,

- szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentés kockazati teriiletet jelél
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- szabdlyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatirozd az intézmény tevékenysége
szamara.
* A szabilyozottsig megfelel6 minGsége érdekében a szabilyozottsigot feliil kell vizsgalni. A

feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a

- munkafolyamatba épitett vezetdi ellenGrzés tapasztalatait,

- a belsé ellendrzés megallapitasait, valamint

- iranyitoszervi, illetve egyéb kiilsé ellendrzés észrevételeit.

- A feliilvizsgilat sordn a mddositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi
tertllette]l kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozdkkal, illetve a szabalyozott miikodési

folyamathoz tartozo folyamatgazdakkal.

6. AFEUVE RENDSZER ES A SZABALYOSSAG

6.1. Elvek

Az ¢ls6 szintd pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellitasa soran a fGigazgaté feladata, hogy a CSFK

dolgozdi szamara biztositsa

- a hatilyos kbzponti jogszabalyok, és mis kételezd szabilyozasok megismerhetéségét
- a belsé szabalyokhoz valo hozzaférést,
- a kozponti, illetve a bels6 szabalyzatokkal kapesolatos informaciokat a szabélyossig

betartasa érdekében.

6.2. Eljarasok

A szabilyossdg érdekében a kivetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a CSFK-t kozvetleniil érint, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
szikséges valamennyi kézpont jogszabaly, eléirds, ajinlis (a tovabbiakban szabalyzat) konnyi
hozzaférhetSségérdl (papir, valamint szamitogépes adathordoz6 segitségével).

A kozponti szabalyok megfeleld alkalmazisa érdekében biztositani kell az adott terileten
dolgozdk szaméra a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion valé részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl: szakkonyvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az Internetes
honlapokhoz valé hozziférést.

A belsd szabalyok alkalmazhatosiga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének tgy kell
torténnie, hogy az érintettek szamdra konnyen hozziférhet$ legyen.

A belsé  szabilyzatok kiaddsakor, a régi szabélyozasok felilvizsgilatakor, illetve egyes

szabalyzatok hatilyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozdkat, illetve a folyamatgazdakat
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reszletesen tdjékoztatni kell az Gf végleges szabdlyokrol, szikség esetén munkaértekezlet,
megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérdl.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkézét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockdzatot rejté
o feladatok ellatisanal kbzremikod6 dolgozok, illetve

o tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabdlyzatok egyes elemei

betartasara.

A kozponti el6irasok és a helyi szabalyok betartasit, azaz a szabalyossigot a kdvetkezd eszkozokkel
kell biztositani:

o elozetes vezetdi ellenGrzéssel,

o egymasra épiil6, egymast ellen6rz6 folyamatok rendszerével,

o utolagos vezetdi ellendrzéssel.
A szabalyossag teriiletén az elézetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten dolgozdk,
illetve a folyamatgazddk szabilyozottsag ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés,
beszamoltatas stb. utjan.
Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyossag tekintetében az, hogy a szabilyok
kialakitasanal tgyelnek atra, hogy adott tevékenység tobb tészfolyamatbol, feladatbdl alljon, s a
folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek
kotelezo legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.
Utdlagos vezetGi ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasiban leginkabb a szabdlyzatban
foglaltak betartisanak ellenérzése beszamoltatdssal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel
stb.
A bels6 ellen6rzés a szabilyossag vonatkozasiban a legnagyobb kockédzatot képviselé teriileteken

gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartisat.

7. AFEUVE RENDSZER ES A GAZDASAGOSSAG

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellenbrzési rendszerben a gazdasigossig kovetelménye a

kovetkezo elvek, eljarasok és bels6 szabélyzatok alapjan érvényesiil.

7.1. Elvek
Az els6 szintd pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa soran afSigazgatd feladata, hogy a feladatai
ellatasara szolgald

- bevételi és kiadasi eléiranyzatokkal,



- a létszam-eloiranyzattal, valamint

- a rendelkezéstre all6 vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy annak sorin vegye figyelembe a
gazdasagossag kovetelményeit.

Beszerzéseknél a megfeleld mindséget a legalacsonyabb aron kell biztositani.

A gazdasagossig kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatisihoz felhasznalt
erbforrasok koltségei —a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Egy szerv akkor mikodik gazdasigosan, ha a rendelkezésre all6 eréforrasokboél koltség hatékony
modon szerzik be, haszniljak fel azokat az eszkozoket és emberi erdforrast, amelyek a feladat,

tevékenység ellatasahoz szikségesek.

7.2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezo eljarasok alkalmazasat kell mérlegelni:

- Sziikség, és lehetGség szetint, indokolt esetben gazdasagossagi szamitas készitése () feladatok, a
feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozasa esetén)

- a bevételi és kiadasi elGiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban: erre azért van szikség,
mert nem gazdasagos a kiadasi elGiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe azt,
hogy mikor, honnét lehet a legolcsbban megszerezni a mikodéshez, feladatelltishoz sziikséges
eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

- a létszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében: a létszam eliranyzatok felhasznalasa akkor
gazdasigos, ha a létszamszikségletet a megfelelé minGség biztositasaval a legolesdbban oldjak
meg.

- a vagyongazdalkodas sorin: a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozisa esetén
fontos feladat a gazdasigossagi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat
ellatisit hogyan lehetne a meglévé vagyonnal Ggy cllatni, hogy az a legkevesebb
koltséggel jarjon. (pl: nem mikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha
egy indokoltnal nagyobb épiiletben mikodik, stb.).

- A gazdasigossag novelése érdekében indokolt lehet szamitasokkal alatamasztott
modszerek, eljarasok kidolgozasa is.

A gazdasagossag szem elOtt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forrasokat,

melyektol a szerv beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges kiilsé forrasokat. A lehetséges beszallitokat

is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezabb

ajanlatot kell valasztani.

7.3. Kiemelt teriiletek a gazdasdgossaggal kapcsolatban
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A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kivetkezdk:
- penzigyi-gazdilkodasi terileten az anyag, a készlet és a visirolt szolgaltatisok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,
- a létszam ¢s a személyi juttatisok elbirinyzata és felhasznalasa, ezek egészére, és

elemezhetd tételeire vonatkozoan.

8. Kockazatkezelés eljarasi rendje

A kockazatkezelés c€lja, hogy a CSFK fGigazgatéja feltitja a kockazatokat, azonositsa, mére,

masrészt megelézze annak bekovetkeztét.

8.1. FELELOSSEGEK, HATASKOROK

Az eljardsban szabalyozott tevékenységek végrehajtisiban az alabbiak illetékesek, illetve felelések:
- az eljaras kidolgozasaért: a CSFKf6igazgatoja
- azeljards alkalmazasaért: CSFK munkatirsai
- azeljaras alkalmazasanak ellenérzéséért: a CSFKf6igazgatoja
- a feliilvizsgilat sordn az eljarisban szabilyozott tevékenységek ellenbrzéséért: a CSFK

foigazgatoja

8.2. ELJARAS LEIRASA
8.2.1. A kockazat fogalma
A CSFK  tevékenysége és gazdilkodisa tckintetében mindazon clemek és  események

bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyck hitrinyosan érinthetik a szerv mikodését. A kockazat

lehet egy esemény, vagy kévetkezmény, amely lényegi befolyassal van a CSFK célkitiizéseire.

8.2.2. A CSFK-i kockazatok kezelésének folyamata
A kockazati okai:
- véletlenszer esemény,
- hidnyos ismeret,
- téves vagy hidnyos informacio,
- ellenérzés hianya.
A kockazat lényege, hogy az jelentGs befolyassal legyen a CSFK célkitiizéseire.
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Eredendé kockdzatr6l akkor beszélink, ha a szabalytalansigok, vagy az egyes folyamatok
megvalositasa soran fellépé hibik el6fordulisinak a kockézata jelentkezik.
Ellen6rzési kockazatrdl akkor beszéliink, ha a hibik, vagy szabalytalansigok azért fordulhatnak eld,
mert nem kerilt sor a megelézésiikhoz, vagy az elkeriilésiikhoz szikséges ellenGrzési eljarasnak a
kidolgozasara, és az ellendrzési folyamatha torténd becpitésére.
A féigazgato koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével

- kockazatelemzést végezni, és

- kockazatkezelési rendszert mikadterni,

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniiik
- adontés elokészitésénél,
- a koltségvetési tervezésnél,
- akoltségvetés végrehajtasanal,

- a beszamolasnal.

A kockizatkezelés 1épései:
- Akockizat azonositisa és az azonositisra alkalmas keretek meghatarozasa.
- A kockazatok értékelése.
- Az elfogadhat6 kockazati szint meghatirozasa.
- A kockizatokhoz kapesolddo lehetséges reakcidk azonositasa.
- A kockazatokra adhaté vilaszok megvalosithatosaginak mérlegelése, meggy6zSdés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagirol, gazdasagossagarol.
- A kockazatkezelés felilvizsgilata.
Felelos: A CSFK f6igazgatoja

8. AVEGREHAJTAS SZABALYAI
8.1. A kockdazat azonositisa és az azonositasra alkalmas keretek meghatdrozdsa

A kockizatazonositas célja annak megallapitisa, hogy melyek a CSFK célkitizéseit veszélyeztetd
f6bb kockazatok.

E feladatot egy team végzi, melynek tagjai a CSFKf6igazgatoja, és az dltala esetenként kijelolt
személyek (pl. adott intézet igazgatdja, adott funkciondlis egység vezetdie)

Ennek modszere a kockdzat vizsgilata melynek soran a munkacsoport felmér a CSFK 6sszes

tevékenységének kapesolatit a £6 célkitiizésekkel és meghatirozza a kapcsolodo kockazatokat.
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A CSFK fGigazgatdja a targyévi koltségvetési év ismeretében meghatirozza a CSFK elott allo
prioritasokat, célkitGzéseket, sziikség esetén feladatterveket.
A kockazatok azonositasa érdekében az alabbi kockazati kategdriakat lehet alkalmazni:
kiilsé kockdzatok

e opazdasagi,

* jogl

e clemi csapas,
pénziigyi kockazatok

® koltségvetési,

®  biztositasi,
tevékenységi kockazatok

e mikodési stratégiai,

o  mikodési,

® informacioaramlasi,

e hirnév,
emberi er6forris kockazatok

e létszambdl fakado,

®  képzettségbdl fakado,
A kockazatkezelés tevékenysége az adott koltségvetési évben a koltségvetés jovahagyasaval
parhuzamosan kezdédik. A koltségvetési év soran nyomon kell kovetnie a kiemelt folyamatokat.
Ertékelni kell a megtett intézkedések hatasat, vizsgilni kell a kockizatok esetleges valtozasat, és
szlikség esetén modositani kell a korabbi intézkedéseket.
A kockazatkezelési eseteket a CSFK fOigazgatoja elemzi és szitkség esetén, dont az egyes

tevékenységek szabalyozasanak a korszerGsitésérol.

8.2. A kockazatokhoz kapcsolodé lehetséges reakcidk azonositdsa.
Az alkalmazasra kertilé kockazatkezelési stratégiat a CSFK f6igazgatdja hatirozza meg.
A négy alapvet6 kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

- kockazat atadasa (abban az esetben, ha az adott cselekmény bekovetkezésére a CSFK
rendelkezik biztositassal.);

- kockazat elviselése (abban az esetben, ha a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltséggel
jarnak);

- kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre valod csokkentése);
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- kockizatos tevékenység befejezése (abban az esetben, ha a CSFK alapfeladatinak

ellatasat nem befolyasolja).

8.3. A kockazatokra adhat6 véalaszok megvalésithatosaganak mérlegelése, meggyGzodés a

tervezett vilaszintézkedések hatékonysagardl, gazdasdgossagarol.

A kockazatokrél adhatd reakcidok alkalmazasara akkor keriilhet sor, ha azok alkalmazasinak
credményességérdl, hatasairdl, kovetkezményeirdl elére tijékozddnak. Ennek érdekében métlegelni
kell, egy- egy reakcid milyen koltség, illetve egyéb raforditassal jar, s az a kockdzat mennyiben
befolyasolja.
A feltart kockizatok, hibik nyilvantartisa a CSFK kijelolt gazdasagi alkalmazottjanak a feladata. A
nyilvintartasnak minden feltart kockdzatra kiterjedéen tartalmaznia kell a bekovetkezés
valoszintiségét, az esetleg felmeriilé kar mértékét, a kockazat kezelésére elhatirozott intézkedést, és
az intézkedés végrehajtasira a felel6s dolgozok nevet.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba azt, hogy:

- vannak-e olyan folyamatba épitett ellenrzések, eljarisok, amelyek biztositjdk, hogy a

CSFK célkitizései teljestiljenek,
- illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarisok nem elégségesek, mit tesz a

szervezet az adott konkrét tertileten.,

8.4. A kockazatkezelés feliilvizsgalata

A CSFK kockézatkezelésének a célja szorosan kapesolodik a szervezet legfébb célkitizeseihez, abbol
levezethetOk.
A kockizati kornyezet allandéan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos tulajdonsiga a

folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat.
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9. Ellenérzési nyomvonal
9.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellen6rzési nyomvonal a CSFK
- tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak leirasa.
Az ellen6rzési nyomvonal leirds
- szoveges, illetve
- tablazatba foglalt, valamint

- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

9.2. A f6igazgat6 feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban

A foigazgato koteles elkésziteni, illetve elkészitetni a CSFK ellenérzési nyomvonalat.

9.3. Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és miikdési szabdlyzatban valo rogzitése

Az ellenérzési nyomvonal a jelen szabalyzat 2 -10. szami mellékletei.

9.4. Az egyes ellendrzési nyomvonalak
Ellendrzési nyomvonalak:

®  beszamolo készités

* palyazatok

®  szolgaltatasok

o készletek

e felyjitas

® beruhazas

® leltar és leltarozas

® hazipénztar

e felesleges eszk6zok és vagoyntirgyak.

Hatdlybalépés: jelen szabilyzat el6irasait visszamendleges hatallyal, a CSFK megalakulasaté] kell

alkalmazni.
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1. sz. melléklet: Targy: Realizilo levél megkildése
Tkt.sz.:
Tisztelt Cimzett!
Az MTA CSFK Belso Ellen6rzési Szervezete altal
............................................................... témaban végzett ellendrzés alapjan készitett
intézkedési tervet jovahagyom.
Kérem szives intézkedését a tervezett feladatok hataridére torténd végrehajtasara.
Az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl készild beszamoldjat -
mely tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okit ¢s
esetlegesen a hataridd, illetve feladat médositasi kérelmet - az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon belil irdsban részemre és masolatban a Belso
Ellenérzési Szervezet vezetdjének megkildeni sziveskedjék.
Budapest, .......oooiiiiiiiii

Féigazgato
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