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1.

Bevezetés

Jelen dokumentum az MTA CSFK 2077. március 29-éĺ 1őváhagyott Belső kontĺollĺendszeĺ
műkodésének szabályozása clrníi dokumentum aktuahzáIt változata, amely az integĺáIt
kockázatkezelést is tattalmazza,

Az á]lamháztartásrő| szó|ő 201,1,. CxCv. törvény (a továbbiakban: Áht.), valamint a költségvetési
szervek belsó kontĺollrendszeĺéĺől és belső ę]]enőruésétől szőlő 370/201'1' (XII' 31.) I(oĺm. rendelet
(a továbbiakban: ĺendelet) alapján, az }lľIA Csillagászati és Földtudományí I{utatóközpont (a

továbbiakban: CStrĘ folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői e\enőtzés működtetéséĺe a
j elen s z ab ály z 

^tb 
an t ö gzített előítá s o k vo natko z nak.

Azon szabályozások, amelyek a CSFI( további szabáIyzatalban rcgzítésľe keľultek, jelen szabá|yz^tban
nem keľirlnek uýa rögzitésre, utalás töĺténik az éruényes szabáIyzatta.

Eléĺendő célok:
_ olyan kontľollköĺnyezet l<la]^l<1tása, amý biztosítja a kockázatok kezelését, hozzájár,d' a CSFI{

céIjaĺnak eléréséhez,
_ a megfeleIő informáclók a megfelelő időben eljussanak az illetékes sŻeÍvezethez, szervezei egységhez,

illetve személyhez,
_ a beszámolási tendszeĺeket úgy kell működtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatőak és pontosak

legyenek, abeszánolási szintek, hatáidők és módok világosan meg legyenekhatátozva'

Kiemelt fontoss ágú teľiiłetek
1'.7. a pénzügyl döntések dokumentumainak elkészítése (ideéĺtve a költségvetési tervezés, a

kötelezettségvállalások, a szętződések, a kifizetések, a támogatásokka]' valő elszámolás, a

szabal7talaĺság miatti visszaťlzettetések dokumentumait is),

7'2' a pénzigý kihatású döntések célszeľűségi, gazdaságossági, hatékonysági és eľedményességi
szempontú megalap ozo ttsága.,

L.3, a kóltségvetésĺ gazdáJkodás soĺán az előzetes és utólagos pénzngyl ellenőrzés, a pénzigý
döntések szabalyszeríiségi szempontból történő jőváhagyása, illetve ellenjegyzése,

7.4. a gazdasági események e\szĺtrnolása (a hatályos jogszabáJyoknak megfeleló könyvwezetés és

beszámolás) kontollja.
1.5. A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkod elktiłönítését biztosítani kell.

A fenti pontokľa vonatkoző belső szabáIyokat a CSFK következő szabalyzatal ľögzítik:

Szewezeĺ és Működési Szabilyzat' a kapcsolódó mellékletekkel együtt, kirlönös tekintettel az 2-4
mellékletekĺe,

_ Gazda]kodási szabalyzat

Számviteľ politika
_ Az eszközok és foľások leltáĺkészítés i és Ie\tározási szabilyzata
_ Az eszkózök és foĺľások értékelési szabályzata
_ Önköltsé g-számítási szabályzat
_ P énzkezelési szabalyzat
_ Száĺĺlarcnd
_ Bizonylati ĺend
_ Ügyĺend @enne a Gazdaságígazgatőságügyľendje)
_ A bélyegzőkhasznaJati és nyilvántattási szabalyzata
_ I{özbeszeuésĺ szabaIy zat
_ Intkezelésĺ szabalyzat

- F eleslege s v agy ontátgyak has z n o sít ás ának é s s ele j tez é s é nek s zab aly zata
_ I(kuldetési szabalyzat
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Ż.

Gépjáĺművek igénybevételének és haszna]aĺ rendjének szabaIyozása
_ Vezetékes és mobiltelefonok hasznaJaĺ ĺendjének szabalyozása
_ Szersĺezeti integľitást séĺtő események kezelésének tendje 2018

A belső és kiilső ellenőĺzési folyamat |ezátását követkő intézkedésekkel kapcsolatos
eli ár ási s zab á.J,y ok ĺe n dj e

2.1. A belső ellenőĺzés a CSFI( belső ellenőruésj szervęzetę áItal végzett ęllenőľzés. I(ülső
e]lenőrzés az Burőpal' Bizottság, u, AL]^^i Számvevőszék, a l(ormányzaĺ Ellenőĺzési
Hivatal, az E':uľőpaí Támogatásokat Auditáló Főigazgatőság, a Magyaĺ Allamkincstát, az

irányitőszerv, illetve az áLtaluk megbizott más személyek által végzett dlenőtzés.

2.2 Az el]'enőrzött, valamint a javasIattal édntett szewezętr egység vezetője felelős az

intézkedési terv elkészítéséétt,azintézkedési tervben meghatározott feladatokhatáridőte
tőrténő végrehajtásáén és a megtett intézkedésekĺől töĺténő beszámoláséĺt.

2'3. Az intézkedési tervet a szükséges intézkedések végtehajtásáért felelős személyek és a
vonatkoző hztáĺdők megjelölésével kell elkészíteni. Az intézkędési tervben 

^z 
egyes

feladatokhoz kapcsolódó hatáidőket úgy kell meghatátozĺi, hogy azok számon
kérhetőek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkoĺ
részfeladatokat, illetve ńszhatáridőket kell meghatározni, ahol éĺtelmezhető.

2.4' Az el]rcĺőrzött szervezeti egység yezetője a sziikséges intézkedésekvégrehajtásáét felelős
személyek és a vonatkoző határidők megjelölésével a |ezátt ellenőľzési jelentés

kézhezvételétőI számitott B napon beltił intézkedési tervet készít. Indokolt esetben, a

CSFK főigazgatőjának cknzett íĺásos kéĺelemben, a belső ellęnőĺzési yezető javaslatáta a

főigazgatő ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatáťĺdőt is megállapíthat.

2.5' Az elkészített intézkedési tervet az ellenőruött szervezei egység yezetője haladéktalanul
köteles megkuldeni a főigazgatőnak és a belsó ellenőĺzési veŻetőnek. Az iĺtézkedési terv
jôváthagyásárőI az intézkedési terv kézhezvéteIétől számitott B napon belrił a főigazgatő -

a belső ellenőľzési vezető véleményének kikéĺésével - dönt.

2.6. A főigazgatő hagyja jôvá az intézkedési tervet' megjeloli, hogy az intézkedési terv
teljesítéséről, vagy a teljesítés elĺnaradásának okáről milyen határidőtę kéri az e]Lenőrzött
szewezetl egység vezetőjénekbeszámolóját' Az eĽ'eĺőtzott szervezeti egység vezetője az

intézkedési tervben ĺneghatátozott egyes feladatok végtehajtásfua, legfel|ebb egy

alkalommal _ a határidő lejáttát megelőzően _ határidő, illetve feladat módosítást kéĺhet
a CSFI( főigazgatőjától. A kételem elfogadásáĺől vagy elutasításáról a főigazgató - a

belső ellenőtzési vezető véleményének kikéĺésével - dönt, és etőL tájékoztatj^ 
^z

el]enőtzőtt szetvezets' egység Yezetőjét és a belső ejfenőrzési veŻetőt iS.

2'7. Az MTÁ, mint irányító szerv áLtal végzett elfeĺőrzés esetén az ę1lenőtzött szetvezei
egység vezętője az intézkedési tervben meghatátozott egyes feladatok végrehajtásáta,
legfeljebb egy alkalomma| - a hatáidő Iejártát megelőzően - hatáidő, illetve feladat
módosítást kérhet az ellenőrzést végző MTA-tól. A kéĺelem eIfogadásfuől vagy
elutasításáróI az MTA elnöke - a belső ellenőĺzési vezető véleményének kikéĺésével _
dönt, és etől tájékozt^tj^ 

^ 
CSF'K főigazgatőját, az el7enőruött szetv belső ellenőrzési

Y ez etőj ét és az MT A T ítkárs ág B17enő r z ési F ő o s ztáIy v ez etőj ét.

2.8. A CSFK ellenőrzött szetvezetl egység vezetője az intézkedési tervben meghatátozott
egyes feladatok végĺehajtásáről az lntézkedési tervben meghatárczott legutolsó hatáťĺdő
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|ejártát kovető B napon belű] írásban beszáĺnol a főigazgatőnak és ezen beszámolőt
egyúttal tájékoztatásulmegküldi a CSFI( belső ellenőrzésivezető ĺészéĺe is.

2'9. Á belső ellenőrzési vęzętő éves bontásban nyilvántaĺtást vezet, amellyel a belső
ellenőrzésj jelentésekben tett megállapításokat, javaslatokat, a vonatkozó intézkedési
terveket és azokvégrehajtását nyomon követi.

A S z ab ály zatb an has znált fogalm ak
_ FEt]VE:Folyamatba épített, előzetes utólagos és vezetői dlenőrzés (a továbbiakban: FEIJVE)

A FEIJVE a CSFI{ mfüödésének és gazdalkodásának foIyamatáta (terwezés' végĺehajtás,

beszámolás) kialakított első szintű pénzngýlránýtásĺ és ellenőĺzési rendszet.

Szabáýosság a CSFI( vagy szeÍvezei egységének működése, tevékenysége megfelel a

vonatkozó szab aly oknak, előfu ás oknak.

SzabáIyozottság: a CSFK vagy szet\ĺezeĺ egységének működése, tevékenysége, illetve
valamĄ tevékenységi foIyaĺnata, részfolyarnata, alaptevékenységi koĺébe taftoző szakfeladata
megfelelően szabalyozott, a rögzített szabalyok megfelelnek a hatilyos jogszabályoknak'

előírásoknak, egyéb vezetői ĺendelkezéseknek.

Gazdaságosság: annak követelménye, hogy az erőfortások felhasznalásához kapcsolódó
kiadás vagy rá'fordltás az elérhető legkisebb legyen, a jogszabáIyban meghatározott vagy
altafáno s an ęIv árhatő minő s ég melle tt.

_ Iraékonyság: annak követelménye, hogy az eIőá)]ltoĺt termékek, nyújtott szoLgaltatások, az
ellátott fęIadat más eĺedményének éľtéke, vagy 

^z 
azokbó| származő bevétel a lehető

legnagyobb méĺtékben hiladja meg a felhasznaJt eĺőfoĺĺásokhoz kapcsolódó kiadásokat vagy
ráfordltaso|<at.

_ Ercdményesség: annak követelménye, hogy a |łďizótt célok - az elfogadott módosításokat,
változő köĺulményeket figyelembe véve - megvalósuljanak, a tevékenység temezett és tényleges
hatása kôzötti kiilönbség a lehető legkisebb méĺtékű legyen, Yagy a tényleges hatás legyen
kedvezőbb a tętv ęzettnéI.

_ IntegńIt kockízatkezelési rendszet: oĘn folyamatalapű,kockázarkezelési rendszer, amely a

szetvezet minden tevékenységére kiterjed, egységes módszertan és eljátások akdmazásával' a

szeÍvezet célkitűzéseinek és éĺtékeinek figyelembevételével biztosítja a szętvezetkockázatalnak
teljes körű azonositását, azok meghatározott kĺitéĺiumok szerinti éĺtékelését, valamint a

kockázatok kezeléséĺe vonatkoző intézkedési terv elkészítését és az abban foglaltak nyomon
követését.

Szervezeti integritást séttő esemény: minden olyan esemény, amĄ a szet\ĺezetÍe vonatkozó
szabá)yoktôI' valamint a jogszabilý keĺetek között a költségvetési szerv vęzetőie és az lĺánýtő
szerv ílta]. meghataĺozott szervezetl célkitűzéseknek' éĺtékeknek és elveknek megfelelő
műkodéstől eltéĺ.

A CSFK belső kontrollĺendszeĺe
A főigazgatő fe|adata, hogy a CSF'K minden szintjén érvényesi.ilő belső konttol]ĺendszeľt
működtessen, mĄnek elemei:
_ kontĺollkotnyezet,
_ integĺáIt kockázatkezelési ĺendszer,
_ kontĺolltevékenységek,

- inforĺnációs és kommunikíciós rendszeľ
_ nyomon követési tendszer.

Á belső kontĺollĺendszer tafta]mazzamindazon elveket, eljfuásokat és belső szabaIyzatokat, mĄek
biztosítják, hogy
_ a költségvetési szervvalamennyi tevékenysége és célja összhangbanlegyen aszabalyszerűséggel,

szabáIyozottsággil,valamint a gazdaságosság, hatékonyság és eĺedményesség követelményeivel'

4.

5



_ valamennyi tevékenységi koľ esetében alkalmas az etikai éľtékek és ̂ z integritás
érvénye síté s é nek blzto sítás ára,

_ az eszkozökkel és foľľásokkal vilő gazdáJkodásban ne keruljön sot pazar\ásĺa, visszaélésĺe,
ĺendeltetésellenes felhas z nalásta,

_ megfelelő, pontos és naprakész informácĺók álljanak ľendelkezésĺe a költségvetési szerv
működésével kapcsolatosan, és

- a belső kontľol]ĺendszeľ haĺmonzácíőjára és összehangolására vonatkoző jogszabályok

végĺehajtásĺa keĺtĺjenek a módszeftađ útmutatók figyelembevételével'

A belső kontrollĺendszer Íejlesztése során figyelembe kell venni a ktĺső és belső ellenőtzési
tevékenysége t v égzők által megfog aJmazott ajádásokat és javaslatokat.

4.7. KontrollkömyezetkialaKtása

A koltségvetési szerv vezetőję köteles olyan kontrollkötnyezetet kialakítani,
amelyben
_ világos a szerĺezei struktúra,
_ egyéĺtelműek a felelősségi, hatásköd viszonyok és feladatoĘ
_ meghatátozottak az eikal elváĺások a szeÍvezet minden szintjén,
_ ár]áthatő a hwlánetőfoľrás-kezelés.

A CSFK szervezeí strukturáját a felelősségi, hatásköľi viszonyokat a CSFI( Szeĺwezeti és

Működési Szabilyzata (szMsz) egyéĺtelműen minden kőzaJkaknazon tészére
meghatározza. Minden munkatáĺsnak biztosítani kell, hogy megismerje a CSFI{ szervezetl
felépítését. Uj munkatáts felvételekor ilapvető kovetelmény, hogy az SZMSZ hatályos

taÍta]Ínát és a szervezeĺ ábńt (organigĺam) a munkatáľs megismerje.

Emellett a munkatátsaknak ismemiük kell a CSFI( áJtaI e)láďlató feladatok körét és ezen
beltil saját feladatkörüket, meĘeket az adott szewezeĺ' egység tĘytendje és a munkatáts
szeméĘe szóló munkaköľi leírása taftaJmaz.

Az ellátandô, átgondolt, egymásra éptiló, személyekig ható meghatátozása 
^zért 

ĺs fontos,
meft a CSFK munkatársainak tevékenységét, annak eľedményeit, az alapvető fę|adathoz
valő hozzáját'glását a köza]kdmazottak jogillásfuőI szőIó 1992. évl)ooÜIl. törvény (Kjt.)
előlrásĺ alapián értékelni, minősíteni kell.
A minősítés szabilyĺt a CSFI( belső szabályz^tal tarta]Ínazzák (habl1ĺt6ciős szabalyzat,
4 / 201, 5' főĘazgtôi utasítás).

Á hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a CSFK altal l<ltíizón céloĘ feladatok
e\étéséhez szükséges humáneĺőfonás-kapacitá's ĺendelkezésĺe źlljon. A CSFK
főigazgatőjának, és a humánpolitikai vezetőnek (gazdaságs vezető) alapvető feladata a

kapacitás biztositásáta ható külső és belső tényezők folyamatos figyelemmel kíséľése,

elemzése az egyes tényezők kedvezőtlen hatásáĺak méĺsékléséľę, v^gy a kedvező heIyzet
|<lhasznaJására megoldási javaslatok készítése, a szirkséges intézkedések megtételének
kez deménye z és e, v égtehď1tas a.

Az ilka]ĺnazottnak foglalkoztatására vonatkoző jogszabálý eIőtásokat figyelembe véve kell
a CSFI(-ban kialakított minden egyes munkaköĺľe meghatározđ az iskolai végzettséggel, a

sza\<rnal képzettséggel kapcsolatos 
^zon 

követelményeket, amĄek ^z újonnan
aJka]rnazandó kutatók és nem kutatók felvételének előfeltételeit képezik. Á követelményeket
írásba kell foglalni és a pilyázaĺ feltételek közott ismeĺtetni kell.

A főigazgatőnak a bllmánerőforrás hatékony műkodésénęk biztositása éĺdekében

gondoskodnia kell a következőkĺől:
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_ a humánerőforrás-á)]omány tervezése,
_ a kutatói és a kutatói munkát segítő és egyéb munkaköĺben foglalkoztatottak munkaköri

követelményének meghatározása és akĺÁlza|ása (végzettség' gyakoĺlat stb.),

telj esítményéľtékelés rendszet I<laJal<ltása és működtetése.

Az nj alkdnlazottak felvételét követően gondoskodni kell a folyamatos képzési.ikľől, a
lehetőség szeĺinti anyags és eĺköIcsi moĺvalásárôI.
A munkaköĺök betöltéséĺe meghiĺdetett palyázatokban pontosan és egyéľtelműen kell
megfogďmazĺi azokat a követelményeket, amĄek az adoLt munkakör betöltésénél
relevánsak (iskolai végzettség, tudományos fokozat, szakkáný képzettség, gyakorlati idő,
magatartási követelmények stb.). Indokolt kttlön kitéĺni azokn a sajátosságokĺa, amelyek a

munkaköľ betöltésénél előnyt jelentenek.

CéIszeni ismeľteľri azokat a kedvező feltételeket, amĄek vonzővá tehetik a potenciális
j elentkezők számára meghiĺdetet t á]]ást.
A C SFI(-náI alka7maz ott humáneĺő fo rrás -kĺv afas ztási el j áľá s ok:
_ állásinterjúk,

szakmĺ önéIetajz,
_ motivációs levél,
_ végzettsé get igazolő dokumentumok'

A közalkalmazotti jogviszony létesítéséľe vonatkoző tészletes szabalyokat és eIjárási rendet
kulön főigaz gatőí utasitás tartaknazza.

A humánęĺőforrĺs-sttatégsa lényeges eleme a teljesítrnénymenedzsment, mely 
^zt

tartaknazza, hogy az egyes kutatóknak, nem kutatóknak mit kell tenniük ahhoz, hogy a

CSF'K stratéga:., taktikai és opeĺatív céljai megvalósuljanak'
A teljesítménymenedzsment-ľendszet három, egymással összekapcsolódó, aIapvető
tészrcndszett ölel fel:
_ teljesítménytervezési-ĺendszeĺ,

- teljesítményméĺési-ĺendszet,

telj esítrnényértékelési-rends zeľ.

Évente legalább egy alkalommal a kutatási tervek célértékei ůapján főigazgatői szinten meg
kell tervezni azintézméný sttatégia végrehajtásához szükséges feladatokat, munkakötöket, a

szükséges kompetenciákat és az azol<hoz kapcsolódó a]kaJnazoti képzési igényeket.

A képzések költséghatékonyságpnak érvényesítése megköveteli' hogy a doLgoző lehetőség
szeľint a munkaidőalapot k1ÍnéIő módon vegyen tészt a szükséges képzésekben, de
tattőzkodjon a felesleges, ,,hilképzetts éghez" yezető képzésektől, amelyeket csak ĺendkívirl
indokolt esetben céIszerű támogatni'

A CSFK főigazgatôja a kontrollköľnyezeten belú{

- köteles o\yan szabalyzatokat kiadni' foIyatnatokatlłaJalłtarĺ és működtetní a szetvezeten
belul, amĄek biztosítják a ľendelkezéste áIIő foruások szabalyszet(i, szaba)yozott,
gazdaságos, hatékony és eĺedmény es felhasznalását,

_ köteles elkészíteni és ľendszeľesen akdÁlzáJn a költségvetési Szelv el]'enőrzési
nyomvonalát, amĄ a köItségvetési szerv működési folyarnatĺnak szöveges,
táblázato|d<a]vagy folyamatábrál<ka] szemléltetett letása, amĄ taĺtalmazza kirlönösen a

felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, tánýtási és ellenőĺzési
foIyamatokat,lehetővé téve azok nyomon kóvetését és utólagos el7enőnését,

- köteles szabalyozrĺ a szabaIytaIanságok kezelésének e|jfuásrendjét. A CSFK vezetőjének
felelőssége ét:ĺényte juttatni a költségvetési szerv működésébeĺ a szakmĺ felkészirltség, a
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pártaianság és elfogulatlanság, az erkölcsi fedhetetlenség éľtékeit, valamint bĺztosítarĺ a
közéĺdekek előtéĺbe helyezését az egyérĺ éĺdekekkel szemben.

A szabďyzatokkal kapcsolatban a CSFI( főigazgatőjának a kovetkező elveket és eljáĺásokat
kell betaĺtania:

Elvek
_ a CSFK mindig a hata7yos központi jogszabályoknaĘ fuányelveknek, útmutatasoknak a

szem előtt tartásával lássa el a belső szabáJyozási feIadatalt,legyen tájékozott ezeLłől a
központi szabályobóI;

_ vegye figyelemb e az MT A áItaI meghatározott követelményeket a bels ő s zabaly ozásnal;

- tegyen eleget a hatályos jogszabályok ůapján kötelezően előírt belső szabalyozási
követelményeknek, gondoskodjon a kialakított belső szabalyokmegismeĺtetésérőI;

_ keľuljenek fe|tárásta a CSFI( működése sotán, a hĄi sajátosságok miatt szabalyozandő
terĺ.rletek' majd elkészítésĺe a vonatkoző szabalyzatok' előírások.

Eliáĺások
A s zab a7y o zo tts ág étd ekéb en a köv ętkez ő eljátás okat kell le folytatni:
_ meg kę1]' hatátoznj azokat a teriiĺ.eteket, amĄ tertĺetek szabalyozásáĺól a központi

előírások kötelező e\őkásal miatt kell gondoskodni;
_ objektív kockázateIemzés segítségével fel kell tá:ĺll' azokat a teriĺeteket mĄek

= szabafyozása (anélkiil, hogy aztkótelező központi eIőlĺás kotelezővé tenné) szükséges

az'lntézméĺy működési, szervezei,'ileĺĺe az ellátott feladatok sajátossága miatt,

= szabafyozását gyaktan feltil kell vizsgálni, mivel jelentőskockázai terriĺetet jelöl

= szabafyozását e\őtérbe kell hĄezni, mivel meghatztoző az intézmény tevékenysége

szarnára;

_ A szabůyozottságmegfelelő minősége éľdekében a szaba)yozottságot felul kell vizsg.álni.

A felüĺvizsgafatnd' figyelembe kell venni a

: munkafolyamatba épített vezetői ďenőľzés tapasztalatalt,

= a belső és külső e)Lęĺőrzés megilLapitásalt, észrevéte|eit

_ a felttlvizsgálat soľán a módosításí javas|atokat męg kell beszélni az adott szabalyozási
terriĺettel közvetlen kapcsolatban Iévő doĘozókkal, illetve a szabalyozott működési
Í oly amathoz tafioz ő f o|y aĺnatgazdákkď.

Á CSFK gazdálkodássa-l kapcsolatos szabáIyzatĺnak felsorolását a jelen szabíiyzat 1. pontja
tafiaJmazza.

A gazdaságosság követelményének érvényesirlése a CSFI(-ban a következő:

Elvek
Az első szlnúpénzugý és ellenőľzési feladatok elfátása sotán a főigazgató feladata,hogy
_ a feladatai el7átásán szoĘáló bevételi és kiadási előltányzatol<kal,
_ a Iétszarn-előtányzattoJ', valarnnt
_ a ľendelkezésrc álló vagyonnalűgy gazdőikodjon, hogy annak Sofán vegye figyelembe a

gaz daságo s ság köve telményeit.

Beszeĺzéseknél a megfelelő minőséget a lega-lacsonyabb áron kell biztosítani.
A gazdaságosság követelménye az,hogy adott feladaĘ tevékenység ellátásőthoz fethasznaJt

eľőfoĺľások költségei - a minőség fenntafiásamellett _ op tjmahzálva legyenek'
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Egy szeĺw akkot működĺk gazdaságosan, ha a ľendelkezésre ál1ó eĺőfottásokból köItség
hatékony módon szerzIk be, basznilják fe| azokat az ęszközöket és embeĺi etőfonást,
amelyek a feladat, tevékenység ellátásához szükségesek.

Eljáľások
A gazdaságosság éĺdekében a következő eIjárások a]ka]mazását kell méĺlegelni:
_ szükség, és lehetőség szeľint, indokolt esetben gazdaságosság számítás készítése (új

feladatok, a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozása esetén)
_ a bevételi és kiadási előkányzatok és azok felhaszna]ásavonatkozásában: eĺĺe azértvan

szükség' meÍt nem gazdasá'gos al<ladásĺ e\őtányzatok felhasznaLása akkor, ha nem veszik
figyelembe azt, hogy mikoĺ, honnét lehet a legolcsóbban megszeÍezni a működéshez,
feladatellátáshoz szükséges eszközöket, készleteket, vásátolt szolgiltatásokat;

_ a létszám-előkányzatok felhasználása tekintetében: a létszám e|őkányzatok felhasználása
a\,kot gazdaságos' ha a |étszáĺnszükségletet a megfelelő minőség biztosításávd' a

legolcsóbban oldják meg
_ a v^gyongazdźlkodás sotán: a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozása esetén

fontos feladat a gazdaságosság számítás, meľt ki kell számítati, hogy adott feladat
ellátását hogyan lehetne a mef,évő vagyonnal úgy ellátni, hogy az a legkevesebb
költséggel járjon. (pl.: nem működik egy sŻefv' szervezei egység gazdaságosan akkor, ha

egy indokoltnáI nagyobb épuletben működik, stb.).

A gazdaságosság szem előtt tartása étdekében folyamatosan ellenőľizni kel], azokat a

foľľásokat' melyektől 
^ 

szefiI bęszerzi a fe|adatelLátasához szfüséges kulső forľásokat' A
lehetséges beszállítókat is figyelemmel kell kísérni és minďg a |egkedvezőbb ajánlatot kell
valasztani.
A szabalyzatok ezen elveknek megfelelően keĺultek l<lafalłtásta

Kiemelt teľiiletek a gazdas ágos s ággal kap cs olatb an
_ pénzngý-gzdź,Jkodási teri.ileten az anyag, a készlet és a vásárolt szoĘltatások

beszetzésével foglalkozó tevékenységek,
_ a Iétszám és a szeméĘ juttatások előlráĺyzata és felhasznalása, ezek egészéĺe, és

elemezhető tételeife vonatkozőaĺ.

Ellenőľzési nyomvonal

Az ellenőtzési nyomvonal fogalma, tattalma
Az e]lenőtzési nyomvonal a CSFI(
_ teľvezési folyamatainak,

- lebonyoľtási foIyamatainak, vaJamint az
_ e]7enőtzési fĄamatainak lelrása.

Az ellenőtzési nyomvonal leíĺás
szöveges, illetve

_ táb|ázatba foglalt, valamint
foIyamatábtákka] szemléltetett dokumenh]rn.

A CSFK az el7enőrzési nyomvonalakattábIázatos formában készítette el.

A főigazgatő feladata az elleĺőtzési nyomvonallal kapcsolatban
A főigazgatô köteles elkészíteni, i]lewe elkészíttetni a CSFK ellenőľzési nyomvonalát.

Az el7eĺőnési nyomvonal a szetlrezeti és műkiidési szabá|yzatban való ĺőgzitése
Az el]enőtzési nyomvonal a jelen szabalyzat 1' -17. számi: mellékletei.
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Az egyes ellenőľzési nyomvonalak
Ellenőĺzési nyomvonalak:

- beszámoló készítés
_ palyázatok
_ szoĘltatások

- készletek

felújítás
_ beruházás
_ le|tfu ésLeltározás
_ házipénztár

felesleges eszközök és vagyontátgyak
_ a közbeszetzés keĺetében tőrténőbeszetzés.

Szewezeti integĺitást séĺtő események kezelésének ĺendie
A szervezeti integĺitást séĺtő esemény fogalom mind a koĺábbi ,,szabálytalanságok'' fogalmi köĺét,
mlnd az ltat]an és egyéb értékalapu szabáIyok megséĺtésének eseteit lefedi (visszaéIés, csalás,

koĺĺupció, etikai és tudoĺnányetikai vétség stb.), megfeleIve az integritás legszélesebb éĺtelemben vett
deF:nciôjának. ''Á Szewezetl integdtást séttő események kezelésének ĺendje'' céI)a annak
elősegítése, hogy a I{utatóközpont mrikodésével kapcsolatosan felmeĺtiłő szervezeti integritást
séĺtő események kezelése egységes rendszeĺben töténjen; kialakulásuk megelőzéséĺe (illetve

bekövetkezésük esetében annak Íelrtátására, sziikség esetén a felelősség megáLIapításáta,

intézkedések megtételéĺe) soľ keĄön

4.2. Integľált kockázatkezelési rendszeľ
"..' a kockĺź7atok rcru atorľli réłrycskékforrnĺ/ĺźban bukkannakfe/, hanen koĘlex sryľve1ődłsek résryi, aneĄekł a7

esemĺin1lek soroąata a/a,kít. ... nina kockáęatosabb annĺil, nint hog a kockápatokat eluálar7liruk eglrnástól, és elsĘgetelten

uess71łk tekintetbe, hog a7!ĺźn egenként tiltĺĺłk meg a uá//a/łźsakat." (R.ogeĺ Scĺuton: ZóId ťllozőfra, 110. oldal)

4.2.!. Y onatkoz ő io gs z abályok, s z ab ály zás ok é s a| ánlás o k

o A költségvetési szervek belső kontrollĺendszeréľől és belső ellenőnésétőI sző\ő 370/2017.
pilI. 31') I{oľm. rendelet 7.s (1)

o Magyatotszágs Á)Lamháztattási Belső I(ontroll Standaľdok (Nemz etgazdaság1' Minisztéľium,
útmutató) 201'2. Xil.; 2. pont

o Belső Ellenőrzési l(éziköniw Minta (Nemzetgazdasági Minisztéĺium) 2073 február
. MTA CSFK SZMSZ 19.1.2 pont

4.Ż.2. FogaLrnak
I{ockázat: általánosságban ,3gy hatátozhatő meg' hogy az vůamllyen esemény, tevékenység, vagy
tevékenység elmulasztása, amely a jovőben va\őszlníieg bekövetkezik, és ha bekovetkezik' akkoľ ennek
őitaJában negativ, egyes esetekben viszont poziúv hatása Yan aŻ adott szervezet céIjunak eléréséĺe. A
negatív kockázatok eĺedhetnek abból, hogy a hátĺányos események bekövetkeznek, vagy abból, hogy a
kędvező lehetőségeket nem redlzilják. A poziúv kockázatok pedig, felismerésük esetén, lehetőséget

nýtanaka célok gyoĺsabb, hatékonyabb, gazdaságosabb, eĺedményesebb eléĺésére.

Más megfogaknazásban; a kockázat a fenyegetettség méĺtéke' aĺ:rý egy fenyegetés bekövetkezése
gyakoťĺsáýnak (bekovetkęzésiva\ôszlnűségének) és az ez a]tů okozottkfu nagyságának a függvénye.

Kockázatelemzés: a szervezei köĺnyezetek, a folyamatok źttal eIőá|tő értékeknek, ezek
sédilékenységének (gyenge pontjainak)' fenyegetéseinek, a varhatő károknak és ezek gyakoiságának
felméĺése űtján akockázatok feItárása és étékelése'

l0



Kockázatkeze]és: a szetvezettehatő kockázatok csökkentéséĺe iĺán1'uló intézkedésĺendszeĺ kidolgozása
és végĺehajtása.
Kockázatokkal arányos véde]em: a szetvezetj folyamatok, rendszeĺek ol1'aq po''rľollok iltaJ'
meg\IalóSított védelme' amelynęft sotán az alkilmazott kontĺollok költségei aĺányosak a fenyegetések által
okozhatő káĺok éĺtékével. A szervezeteket számos veszé|yforrás érwényĺe jutása veszéLyezteĺ. Ezek
kulonböző bekövetkezési valószínűséggel rendelkeznek, ugyanakkot éĺvényĺe jutásuk esetén ktilönböző
méretíi kárkövetkezményĺe lehet számítani. Mivel a kontĺollintézkedések megvďósítására allokaJhatő
eĺőforrások a]talában koĺIátosak, a gyakoĺlatban nem lehetséges minden veszéIyforrással szemben
megfeleló intézkedést alkaknazn.I(i kell va]asztaĺi a legnagyobb kockázatot jelentó tényezőket, és azokat
a kontroll intézkedéseket kell ilkalmazrĺ, ameĘek ezek bekövetkezését akadalyozzák meg, és esetleges

bekövetkezésük esetén a lehetséges kárkövetkezményeket csökkentik'
KockázatkezelésÍ szabáýzat Az érintett sŻervezet megfogalmazza, a szęrvezetÍe érvényes
követelmények szednt dokumentálja, és a szetvezeteD belul kihiĺdei a kockázatkezelési szabalyzatát;
t:első szabalyozásában, vagy magąban a kockázatkezelési szabalyzat dokumentumban meghatátozza a

kockázatkezelési szabályzat felrilvizsga]atának és ftissítésének gyakoriságát. A szabÄyzat klterjed:

o a lehetséges kockázatok felméľéséĺe;
o akockázatok kezelésének felelősségéĺe;
o akockázatok kezelésének megfeleló minőségére

Veszélyfonás mindaz, aminek bekövetkezésekor a folyamatok, ĺendszeĺek működésében nem kívánt
illapotjon létĺe, az etőforrások biztonsága séĺiilhet.
Sétlilékenység gyenge pont' megfelelő szinttl konüoll tiánya, amely kihasznalásávd' a kompĺomittált
folyamaton, ľendszeľen keĺesztij{ szándékos vagy gondatlankárokozás, visszaélés töľténhet.
Kockázati teililet: az MTA CSFK működésének olyan funkcionális és nem feltétlent'il funkcionális
összetevői, amelyek akockázatkezelés során ónál]ôan vannak kezelve. (Példáulinfoĺmatika, gzdalkodás,
infĺastuktuĺa, szetvezei', szabalyozási, I{Ę stb. teĺirletek)
Kontollpontok: o|yan folyamat elemek, csomópontok, ahol a folyaĺnat eĺedményes működése
sz emp ontj áb ól fonto s e]Ienőrzési lép és eket valósítanak meg.
MTA CSFK sĎe cifr kus me gh aĺá ro záso k:
Foýamatok: A tudományos kutatást, i]leĺĺę az intézmény mfüödését támogatő szokásos ,,folyamatok''
(pi. gazdálkodás) mellett az IvITA CSFK esetében a folyamatok tágbb értelemben a kutatási
tevékenységet' mint az intézmény alaptevékenységét is magukban foglalják.
Folyamatgazda: azok az adott folyamatot jól ismeĺő felelős személyek, ak1ket az lntézmény vezetője 

^
kockázatkezelési eljátás szempontjából szükséges, az adott folyamata vonatkozó felméĺési és elemzési
feladatok e1látására kijelöI. Feladataik és tevékenységük leíĺása a 6. és 7. fejezetekben ta]źlhatő. A
kinevezett folyamatgazdák felsoľolásaaSzabalyzat1. sz. mellékletében (B.1 fejezet) talilható.

4.2.3. Az MTA CSFK kockázatkezelésének irányelvei
A vonatkozó szabalyozáson és hivata]os útmutatókon alapuló iĺányelvek:

A költségvetési szeľvek belső kontĺollľendszeľétől és belső ellenőĺzésétől szőlő 370/2011.
(xII. 31.) Koľm. rendelet előításai akockázatok kezelésével kapcsolatban:

7. s (1) A költségvetési szerv vezetője köteles kockázatkezelési ľendszert működtetni.
(2) Az (1) bekezdésében előírt tevékenység soĺán fel kell métni és meg keü, állapítan a
költségvetési szerv tevékenységében, gazdálkodásában ĺejlő kockázatokat, valamint meg kell
hatátozĺi az egyes kockázatokkal kapcsolatban szükséges intézkedéseket, valamint azok
teljesítésének folyamatos nyomon követésének môdját.
8. s (1) A költségvetési szerv vezetője köteles a szefvezeten beltrl kontrolltevékenységeket
kialakítađ' melyek bĺztosít)ák a kockázatok kezelését, hozzájára,lnak a szeÍvezet cé|jĺnak
e|&éséhez.
(2) A kontľolltevékenység ľészeként minden tevékenységľe vonatkozőan bíztosítani kell a

Íolyamatba épített, előzetes, utólagos és v ezetőí el7enőtzést'

a
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a Magyaľországi A7larnháztattási Belső Kontroll Standaľdok 2. pont _ Kockázatkezelési
ĺendszer a|apián:
o Mep kell határoznl' és fel kell méľni akockázatokat
o -El kell vésezn1 akockázatok elemzését
o A beazonositottkockázatokat kezelđ kell
o
o l(iemelt ĺipr'elem foĺdítandó az intesriLást séľtő kockázatok kezeléséĺe

4.2.4. A kockázatkezelés móds zeft^na
Az itt megadott módszeĺek a vonatkoző szabalyozások,ajáĺ'iások és a kockázatkezelés álta]ános szakmai
módszeĺei szerint kertrltek |etás:ĺ, szükség szerint figyelembe véve az MTÁ CSFK sajátosságait'

4.2.4.1 Az MTA CSFK áItalános kockázatkezelési eliáńsa

4.2.4.1.1 A'kockázatiteľületek
Az MTA CStrI(-nak az áItďränos működéséhez kapcsolódó kockázatok összességét keze]rĺe kell. Igy

kockázatkezelési tevékenysége a kovetkező főbb csoportokĺa teĺjed ki:

1. Szak;mai (kutatási, tudományos) feladatellátással kapcsolatos kockázatok Folyarnatgazda:
f őigaz gatő, intézeigaz gatók
2. Az iĺtézmény szewezei tánýtásában rejlő kockázatok F olyamatgazda:

f őigaz gatő, intéz eĺgazgatők
3. Humáneľőforrás-gazdálkodásban rejlőkockázatok FoIyamatgazda:
f őigaz gatő, intézeĺgaz gatők
4. I(ülső szervezetekkel va]ó egyůttműködésben rcjIő kockázatok:

F oIy amatgazda: f őtgazgatő, lntézeigazgatők
5. I(utatási, tudományos feladatellátássa]' (pĺojektekke) kapcsolatos pénzngy' és adminisztratív

kockázatok
F oly amatgazda: gazdaság1 Y ezető' pźiy ázai ugylntéző

6. TervezésbőI,pénzigý és egyéb erőfotĺások ĺendelkezésĺe ź|lásábőI ercdőkockázatok
F oIyamatgazda: gazdaság1 y ezető, lntézeĺ szinten: intézeigazgatők

7 . Számvite)l' folyamatokkal kapcsolatos kockázatok
F oly amatgaz da: gaz das ág v ez ető

B'Szabalyozásból (ktilső, belső) és annak va]tozásábôI eĺedő kockázatok
F olyamatgazda: főigazgatő, gazdaság1' vezető, kockázarkezelési felelős

9. Az katkezeléssel, kattátazássaJ, kapcsolatos kockázatok
F oly amatgazda: főigazgatőí ĺtkárnő

1'0. I{özbeszeĺzéssel kapcsolatos kockázatok
F oIy amatgaz da: kozb es z ęĺz ési ĺe fere ns

1 1. Működésből, üzemeltetésból eĺedő kockázatok
Folyamatgazda: műszaki felelős, informatikai kooĺdinátor,irltéze *j szinten: intézeigazgatők

1,2.Infotmatikai rendszeĺekkel, valamint adatkezeléssel és adawédelemmel kapcsolatos kockázatok
Folyannatgazda: Informatikai kooĺdinátor,adawédelmi felelős, intézeĺ szinten: ntézeigazgatôk

1 3. A belső kontĺollĺendszeĺben rcjlő kockázatok
F olyamatgazda főigazgatő, szeruezeti egységek v ezetől

1 4. Integritáls t séĺtő kockázatok
FoIyamaęazda: főigazgatő, szewezeti egységek vezetői,kockázatkezelési felelós

A lista a mindenkoĺi aktuáüs kockázatfeknéľés és elemzés sotán bővirlhet, módosulhat (a ĺészletek és

azokvaftozása az akilá]ls kockázatelemzési táblázatokban követhető nyomon).
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4.Ż.4.7.2 Eljáĺások
Az MTA CSF'K akockázatok kezelése során a kockázatokka| atányos védelem elvét kell, hogy
aIkaln'nzza,azazkellően nagy időintervallumban a kontrollok (kockázatok felmérése, elemzése és

intézkedések) költségeinek aĺányosnak kell lennie a potenciális káĺértékkel, 
^z^z 

a kontľollokĺa csak
akkoĺa erőfonást (anyags, humán) és olyan módon szükséges foĺdítani, hog1ĺ ę7'1]1s akockázatok
elviselhető szintĺe keľuljenek (',maradván1' kockázatok').
A kockázatkezelési eljárás fő lépései:

o Folyamatokfeltéĺképezése
o I{ockázatokfelméĺése
o l{ockázatok elemzése
o Kockázatokrangsoĺolása
o A kieme|tkockázatok kezelése (elfogadott szintĺe csökkentése)
o A kockázatok nyivántartása

Áz MTA CSF'K akockázate\emzések inputjainak meghatározásához fig1'elęmbe veszi a következő
tényezőket:
o Ismeĺt kockázatl tényezők
o YáItozások bekovetkezése (vagyonelem, folyamatok)
. IJj veszéIyforrások megjelenése
o Jelentősen megválto zik azMTA CSFK tevékenysége 1Új feladatok jelennek meg vagy a meglevők

jelentősen módosulnak.)
o Jelentősen megválto zik a szęwezet. Úi szervezei egységek jelennek meg')
Akockázatelemzés céIja,hogy azonositsa, eIemezze, tangsorolja és dokumentalja a szervezet
foIyamatalban és főbb szeĺrĺezei egységeinél létező kockázatokat.

4.2.4.2 Kockázatokfelméľésimódszete
A szokásos kockázatkezelési módszertan e\járások szeĺint az egyes működési teľij{etekĺe hivatalosan

Ęelölt folyamatgazdák együttműködésével végzik a felmérést.
Az MTÁ CSFK az alaptevékenységét négy kutatóintézeten keresztrĺ végzi, mýek működése ugyan
hasonló, de kutatási tevékenységük jellege illetve szervezei felépítésük egyes kulönbözőségeí miatt elt&ő
kockázatokkal s zembesiiłhetnek.
Az MTA CSF'K főigazgatôja a szewezętl foIyamatgazdákat (ld. 72. sz. melléklet) kéĺi fe| a

ko ckáz atelemz ési tábIázat els ő ďeges kitölté s éĺe.
A kockázatelemzés első lépése 

^ 
szeÍyezet folyarr'ntalnak meghatáĺozása. Ehhez kiindulópontot ad a

Magyarctszágĺ A)Lamháztartási Belső l(ontľoll Standardok (irlemzetgaz daság Minisztéľium' útmutató)'
amely alapján az induló (2015. decembed) kockázatelemzési táblázat elkészult. Ez a táblázat a

kockázatoknak a folyarnatgazdáId<a\ torténő felmérése soĺán kiegésztiłhet' módosulhat. A további,
rendszeĺesen ciklikusan e|végzettkockázatelemzések soĺán mtndig a legfrissebb kockázatkezelési tőtbIázat

adja a kiindulásí alapot.
Az MTA CSFK esetében a ,,folyamatok'' fogalmat tágan kell éĺtelmezn. Az intézmény lényegi cé|ja a

magas színvonalú tudományos kutatás - ezt sokkal inkább lehet tevékenységnek, mint folyamatnak
nevezni. A kockázai fotrások fe|tárásakor elsósotban ennek a tevékenysé gnek az éĺdekeit kell figyelembe
venni, ezért a következőkbęn a kockázatkezelési szakiĺodalomban és a vonatkozó szabalyozásokban
hasznalt ,,folyamatok' fogalomba ez a tevékenység is beleéĺtendő (a tudományos kutatást, j]leŤĺe az

intézmény működését támogató egyéb szokásos,,folyamatok" mellett).
AfolyamatgazdáJ'<kd'folytatottmegbeszélés sotán^zaltaJános összefüggésekbőlkiindulva,fokozatosanel
kell jutni az egyedĺjellemzők megétéséig. A megbeszélésen figyelemmel kell lenni az a|ábbtak feltárásáta
A folvamat célia és tátwa:
Meg kell ismetni a folyamat célját és tátgyát, valamint 

^vezetőség 
által meghatározott, a célok eléľése

szempontjából fontos tényezőket. A folyamat cé|jaĺnak közvetlenul kapcsolódniuk kell a sŻervezet
céljas,hoz,illetve a mdévő egyéb célokh oz (pi. jogszabőlý megfelelés).
A folvamat álta]ános iellemzése:
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A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontosságú inputjai, ouĘutjai, eredményei és vá|tozásai, a

ńszfolyamatoĘ technológiai hatások a folyamatĺa. illetve más vonatkozó és fontos információk.
Folvamatok relatív fon to s s á ú nak meuhatár ozás a

Á következő lépés az adott folyamat ĺelatív fontossáýnak meghatározása, amĄ alatt az adott
folyamatoknak a cé|lłďlzések elérésében jelentett szeÍepét kell éľteni, amý akockázatelemzés sotán az

adott folyamat sulyát fogia megadrĺ, ezaltůhozzájáriva akockázate|emzés és a tervezés minóségének

nóveléséhez. Az adott folyamat telatív jelentőségét mindig az akfui']ls szercezetj célokhoz való
hozzájániás mértékéhez képest állapítjuk meg.
I{o ckázaĺ té nv ez ők męEhatar ozás a

Á kockázatok felméĺését végző személynek (akit a főigazgató esetileg kér f.ł az éľintett

fo\yamatgazdákkal együtľnűködve az egyes folyamatol<hozhozzáke)7 ĺendelnie az aJtaJuk ismeĺt, vagy
feltételezhető kockázatokat (kockázai tényezőket), amĄek az adott folyamat esetében relevánsak, azaz

befolyásolni tudiák az adott foIyamatvégrehajtását, végső SoÍon a szeÍvęzet céljainak eléľését.

A fo|yamatok és kockázatok felmérését támogatő kockázatelemzési táb|ázat a 1'4. sz. mellékletben

ta]ĺlhatő. Ez a táb|ázat mindig csak kiindu]ópont - a feknérésben résztvevők szükség és igény szerint

további kockázai elemekkel bővíthetik a táblázatot.
Áz egyes szewezei egységek álta| rneghatatozott kockázatelemzési táblázatokat a kockázatkezelési felelős

összegezi. Áz MTA CSFK etőfonásajnak hatékony fell^nsznaJása érdekében egységesen és központilag
kell kezelni minden olyan kockázatot, aĺnýnéI ez étteknesen és eredményesen megtehető.

4.2.4.3 Kockázate|emzési, -értékelési, -besoĺolási módszeľtan
A kockázatok elemzésénél, értékelésénél alapvetően két meghatároző jellemző vtzsgőlatát szükséges

elvégezrĺ:
o A kockázat bekövetkezésének valősziníisége;
o Á kockázat bekövetkezésének hatása (aszewezetlcélok eléĺéséĺe gyakorolt hatás);

A főigazgatô által felkéľt kockázatkezelési bizottság (tagjai jellem zően a folyamatgazdák) minden egyes

- a ,,lzsg3ht teĺiilet felelősségi kötébe tattozó _ kockázatta vonatkozőan meg kel] hatfuozĺlĺa a kockázai
va\ôszln(lséget és hatást. A bekóvetkezési valőszinűséget és a hatást 1-5_ig egész éĺtékkel szükséges

megadni, ahol az 1 kevésbé valőszinű éĺtéket, ill. kis hatást, az 5 nagyonvalőszíníj éĺtéket, i11. kiemelten

fontos hatást jelent.

A hatástényezők a Yezetők kockázai toleranciája alapján keľirlnek meghatiltozásra. Ezen toleranciák a

vezetők kockázathoz való viszonyulásának, valamint a kockázai tényező alapjávl szolgáJő célkitűzés

fontossáýnak felelnek meg.
Az egyes folyamatok számszer(isitett kockázati értékének meghatározása a fontosság' hatás és

vůőszn(lségs étékek szorzataként kerul meghatarozásra' A kalkulációt a kockÁzatelemzési tőlbIázat

eIvégzi, és a számétték mellett színekkel is jeIzi, hogy a kalkulĺílt kockázaĺ érték ůapjáĺ az adottkockázai
tényező ďacsony' közepes, vagy magaskockázaĺ kategóĺiába esik.

Akockázatelemzés soĺán törekedni kell a teljes kép megeĺtésére, ezéfi fel kell tatn,hogy jelenleg milyen

kontĺollok ftontroĘontok) vannak beiktatva a folyamatokba. A kontľollpontok olyan folyamat elemek,

csomópontok, ahol a Íolyamat eĺedményes működése szempontjából fontos ellenőrzési lépéseket

valósítanak meg. A kockázate|emzés sotán a legfontosabb kontĺollpontokat fel kell tátrĺ, hogy a felelős
yezetőklássák a jelenleg a]|<almazon kontĺollok rcndszerét, és akockázatkezelési döntésekhez támogatást

kapjanak. Az adott kockázai tényezőhőz ĺendelhető kontľollpontokat a kockázatelemzési segéďet

táb\ázat megfelelő oszlopában sziikséges tógzíten.

4.2.4.4 Kocká,zatkezelési javaslatok kidolgozásának módszeľei
Akockázatelemzés végeredményének kialakításához az előzőekbenvégĺehajtott elemzési, értékelési

foIyamat eĺedményeként összevetésĺe kedínek:
. az egyes folyamatok átfogô kockázatelemzése (valószínűség és hatá,s alapján); ezen

tényezőkből alakul lł az elemzés végeľedménye, amely a folyamat osszesített kockázataĺ
éľtékelését adja.

o a kontĺollpontok azonositása'
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Az éĺtékek alapján a következő besoĺolások a]I<a]mazhatők (a színkód aI(ockázatelemzési táblázat|can
használtaknak megfelelő) :

o Nem elfogadhatő kockázatok (kockázati éĺték Ż0-Ż5 között). Ezekben az esetekben
azonna]l akcióterv és intézkedés készítése javasolt a hiányosságok megszüntetéséĺe.

o Kiemelt frgyelmet igényló, ľövid távon Íelszátno|andő kockázatok (kockázati éfték75-
19 között). Ezekben az esetekben javasolt, hog1' a hiányosság megszüntetését az MTA CSIrK-
nak fél éven belĹil be kell fejeztie, a szükséges lntézkedéseket 1 év alatt meg kell hoznia és

végrehajtásukat a lehető legĺövidebb idő alatt el kell kezdenie.
o Rövid távon fe|szánolandó kockázatok (kockázati éĺték 10-14 között). Ezekben az

esetben a hiányosságok megszüntetéSét az}l4TA CSFI(-nak 1 éven belül be kell fejeznie.
o lłlacsonY sŻintű kockázatok (kockázati éľték 10 alatt). Ebben a körben lłelégítőek az

általános kontľoll intézkedések, a hiányosság kezelhető szinten belül tartható.

Az éĺtékelés végeĺedménye mutatja meg, hog1' elsőďegesen miĺe iĺány'uljon akockázatkezelési
eľőforĺások elosztása az kockázatkezelés tervezési szakaszában' valamint azt,hog5ĺ mĄ terirletek
keĺĹĺj enek a ko ckáz atkez e\és f őkus z áb a.

A kockázatkezelési javaslatok kidolgozásánd, a foIyamatjellegével összefuggő alábbi kérdések
megv áIasz olás a s egít a ielentős kockáz atok kez elési j avaslatainak kidolgozás ában:

o Melyek azok a tényezők, amelyeknek jól kell működniük ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelően funkcionál1 on?

o A folyamaton belirl milyen hiba, gyengeség akadályozhatja a cóIok teljesítését?
o Tartzknaz_e a folyamat eľedendően olyan feltételt, amely gazdasági vagy egyéb veszteséget

eľedményezhet?
A végleges kockázatelemzést meg kell vitatni az érlntett vezetőkkel és a legfontosabb folyamatokéĺt
felelős személyekkel annak éĺdekében, hogy a felméľés logikai alapjaközös éĺtelmezést nyeĺjen, illetve a

kockázatelemzés eredményéĺe vonatkozőan konszenzus alakuljon ki. Ennek fóĺumai akockázatkezelési
Yęzetői megbeszélések, amĄeke t az MTA CSFK akockázatfelméĺés peĺiódusa szerinti ĺendszeĺességgel
taÍt meg a tetvezés időszakában.
Akockázatok kezelése a kontĺoll intézkedések ľangsoľolását, éĺtékelését és megvalósítását jeleni. Mivel
aŻ öSSzeS kockázat kiküszöbölése általában nem lehetséges, eŻért a feIső veŻetéS' valamint a szakteĺtiłeti
vezetők felelőssége a legmegfelelőbb óvintézkedések megvalósítása a szervezet alapfeladatát érintő
kockázatok elfogadható szintĺe csökkentése céIjábőI úgy, hogy eközben 

^ 
szefvezet etőforásalĺa a lehető

legenyhébb kedvezőtlen következmények háĺuljanak (koltség-hatékony kockázatkezelés).
Álacsonyabb kockázai szint érhető el az a|ábbi kockázatcsökkentési lehetőségek a]kaJmazásáva]:

A'kockázatf elvállalźsa
A lehetséges kockázat elfogadása az adott folyamat tekintetében;

A' ko ckáz at elke ľiilé s e
A kockázat elkeľtĺése az okok és/vagy a következmények kiküszobölésével Gréldáut egy inforrnaĺkai
ĺendszeĺ bizonyos funkcióinak hasznalatától való lemondás vagy a tendszet teIjes lezárása kockázatok
azonosítása esetén);

A kockázat bekövetkezésének koĺ].átozás a

A kockázat bekövetkeztének kor|átozása olyan kontĺoll intézkedések megvalósításával, mĄek
minmahzáĄák egy sebezhetőségl<hasznilásávaJ' jfuó esemény bekövetkezésének valószínűségét éslvagy
az l7yen események káros hatását (1réldául megelőző,korlátozo és észlelő óvintézkedések);

Kockázat teľvezés
Akockázatok kezelése kockázatcsökkentési terv kialakítáśával, amely rangsoľolja, megvalósítja és életben
tarť1a az óvintézkedés eket;
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Kockázat áthátitás
Akockázatáwitele a károk ellensúlyozását biztosító egyéb lehetőségek köĺébe (például biztosítás kötés);

Költs ég-haszon elemzés és maľadv ánykockázat
Á javasolt ujvagy javított kontĺoll intézkedések költség-haszon elemzése az aJábbiakat fog|aljamagába:

o Az tĄ vagy javított óvintézkedések hatásának meghatátozása,
o Az úi yagy javított óvintézkedések elmulasztásából etedő következmények

meghatátozása1'
. A megyalósítás költségeinek becslése, mely többek között a következőket tartalmazhatja:

haĺdveľ és szofťveĺ vásárIás; kiegészítő szabáIyzatok és eljáĺások megvalósítási költségei; a

javaslatoknak megfelelő új alkaknazottak bérköltségei; oktatási koltségek; kaĺbantartási
költségek;

. A megvalósítás költségeinek és hasznának felméĺése a foIyamat kľitikusságának tükĺében,
meghatátozandő az új kontroll intézkedések bevezetésének fontossá'gát azok költségének és

rc|ativ kihatás ának ftiggvényéb en.

A felelős vezetőknek meg kell vizsgálđuk, hogy az űj vagy javított óvintézkedések kóvetkeztében milyen
mértékben csökkent a kockázai sz:nt az ezt meghatátoző két panĺrlétet (a bekovetkezési valőszíĺűsége,
illetve hatása) szempontjáb ôI. Az ui vagy iavított kontĺoll intézkedések megvalósitása után maľadt
ko ckán at a rnar adv ányko ckáz at.
Amennyiben a mandványkockázat nem csökken le egy elfogadható szintre, a kockázatkezelés ciklikus
folyamatát meg kell ismételni mindaddig, amig a _ szükséges intézkedések foganatositásával _ a

matadványkockázat kelló szintľe csokkenthető.

4.2.5 Szeľvezeten belüli kockázatkezelési tevékenységek meghatátozása

4.2.5.1 Eljáľásĺend (folyamatok, tevékenységek és felelősségek a szeľvezeten
b"lĐ

Akockázarkezelési folyamatvégrehajtásában a MTÁ CSFK folyamatgazdźi és a Íőigazgató által felkéľt

doĘzók vesznek ľészt.

4.2.5.7.1. F olyamat ny ilv ántartáls ö s s z e állítá s a
A kockázatkezelési fo\yamat végehajtása a folyamatok tistájának osszeá]]ltásáva|f karbantattásával

kezdődik. Ezeket az aJtnJános éttelemben vett folyamatokat a kockázatkeze\ési táb\ázat tafta]rnazza' Ez a

n)ĺlvántattas/táblázata folyamatosan/ciklikusanvégzettkockázatkezelés soĺán rendszeresen frissií.

4.2.5.1.2. Folyamatokat és vagyontátgyakat fenyegető veszélyfoÍľások nagyvonalú elemzése
A folyamatokat és vagyontátgyakat fenyegető ismeľt veszélyÍotások alapszintű elemzése minden
szükségesnek mutatkozó esetben elvégzendő. Indikációja lehet ennek a lépésnek a végrehajtásáta

pétdául a felsőszint(i vezetői éĺtekezleten eIhangző, kockázatokĺa utalő felvetés. Célja, hogy a

kockázatkezelésben éĺintett vezetőkkel folytatott ĺövid interjú sotán Íe|tárja azokat az ĺsmeft
kockázatokat, amelyek e|háńtása,méĺséklése azonĺah'intézkedéseket igényel.

4.Ż,5 .l.3. J av aslat az onnali inté z ke dé s ek elvégz é s éľe
A 3. Iépésként a főigazgatőimegbízott szükség szerint akövetkezőket végzi el:

. a nagryonalú elemzés ilapján azoĺositja a gyoÍSaÍr' kevés etőfotilssaI és hatékonyan
kiküs z öb ölhető, illetve az onnal:' intéz ke dés t kovetelő hiányo s s ágokat;

. az édntett szervezetj. egységek vezetőínek együttműködésével javaslatot tesz az azonna):'

inté z ke dé s e k v é gr ehajtás fu a'

Az igy kezelendő hiányosságokközé taftozhatnak például:
o szaba|yzatok hiányosságai;
o szabáIyzatok be neĺĺ:, taftása;
o hiányos vagy nem megfelelő eljáĺástendek;
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o balesetet, életveszélyt jelentő helyzet.
. IT biztonságot veszélyeztető köĺüImények, nem megfelelő ĺendszerbeállítások.

4.2.5.1.4. Rés zlete s ko ckázatelemz é s elvégz é s e
Az azonna]s' intézkedésekĺe tett javaslatot követően a kockázatkezelésj felelős a főigazgatő által
esetileg felkéĺt kockázatkezelési megbízottal és az érlntettek egyuttműködésével elvégzi a ĺészletes
kockázatelemzést a 6. fejezetben foglaltak alapján.

7. A folyamatgazdák együttműködésével a kockázatkezelési felelős kitölti a kockázatelemzési
táblázatot és végrehajtja akockázatelemzést _ különös tekintettel a 4.2.4.2 fejezet módszertani
konkľétumaiĺa;

2. A kockázatkezelési felelős elkészíti a kockázatelemzés szöveges énékelését, és a jelentést a
kockázatelemzési táblázattal együtt továbbítja az érintettyęzetők és folyamatgazdák felé.

A főigazgatô áttd' a kockázatkezelésĺe felkéľt megbízott az érintett illetékes vezetők bevonásával és a
folyamatgazdák tánogatásávd' cselekvési terv javaslatot készít (^.ł lehet a máĺ meglévő korábbi
cselekvési terv módosítása) a hiányosság megsziintetése éĺdekében. Szükség esetén az éťrntett illetékes
vęzető és a folyamatgazda szalłnal megítélése alapján az egyes kezelendő kockázatokhoz többféle
cselekvési/intézkedési a]tetnaúva is kidolgozh atő jelezve azok eIőnyeít és háttányĺt.

4.2.5.2 Döntésimechanizmus akezelendőkockázatokĺa
Az ntézkedési vagy cselekvési terv javaslat a következóket tafta)mazza:

o Kockázat megnevezése;
o Szükségesintézkedés;
o Az intézkedéséľt felelős személy;
o Az éĺintett folyamat/ptojektf szewezeĺ egység;

Határidő.
o Megvalósításstátusz.

A kockázatkezeléssel a kockázatkezelési felelős és az éťĺntett vezető(k), foIyamatgazdáft) a cselekvési
tervet felhasznafva közösen döntési javaslatot teľjesztenek elő az}'[IA CSFK főigazgatôjának, aki dönt
az lntézkedési terv jőváhagyőĺsáról. Szükség esetén az egyes kezelendő kockázatokhoz tobbféle döntési
alternaúva is előteĺjeszthető; értékelve 

^z 
egyes lehetőségek előnyeit éshátányĺt.

A konkĺét védelmi intézkedések a főigazgatő áItaI jővá'hagyott cselekvési terv és az aÍr^ vonatkoző
végrehajtási utasítás szeľint az énntett/l<ljelolt vezető tányításával keľirlnek végtehajtásra.
A kockázatkezelési megbízott az elfogadott intézkedési terv, majd a végĺehajtott intézkedések alapján
aktudlzőtIja a kockázatkezelési táb|ázatot' Gondoskoďk az egyes időszakokĺa vonatkozó
kockázatkęzelési tábIázatok, valamint az azokhoz kapcsolódó elemzések, előterjesztések és döntések
idősoros archjvá|ásátő| (megőtzési idő: 5 év).

4.2.5.3 Akockázatkezelésirendszeľminősége
A szabályzatban foglaltak aIkaknazásával (amely egy soha véget nem érő ciklikus folyamat) az MTA
CSFK kockázatarányos kontrollĺendszeľt tud kiépíteni működési foŁyamataĺta, illeťve vagyonelemeite.
A kockázatkezelési ľendszeĺ minőségének fenntaĺtása éĺdekében az MTA CSFK a reaktjv
intézkedések alka|nazásávaI párhuzamos^n pĺoaktív megközelítési módot ís aIkaknaz. A tervezés
pĺoaktív ciklikus fo|yamatának fő lépései a következő ábrán te|<ĺnthetők át.

A kockázatkezelés tervezése soĺán figyelembe kell venni a folyamatosan felmeĺiĺő eseményeket és

váItozáskérclmeket; többek között, de nem l<lzárőIag:

o események:
o szęrvezetj'váItozás,
o jogszabáIyiváltozás,
o ůgymenet vá|tozás,
o új séĺtilékenység megjelenése,
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4' Részletes
kockázatelemzés

5. Dontés a kezelendő
kockázatokról

3. Javaslat azonnali
intézkedésekre

2. Veszélyforrások
elemzése (nagyvonalú

o váItozáskéĺelmek:
o űjbeszeruési igény,
o ujIT,vagy egyéb jelentős technikai rendszeĺ speciFrkálása, tervezése vagy bevezetése,

meglévő ĺendszeľek módosítása
Akockázatelemzés minőségének ellęnőtzése érdekében azMTA CSFK ę1lenőrzésillstátalkaknazhat.
Akockázatok és intézkedések nyilvántattásímntájátalĺ. szátnu melléklet tfitaJm^Żza'

4.3. Konttolltevékenység
Á kontĺolltevékenység tészekéĺt minden tevékenységľe voĺatkozőaĺ biztosítani kell a

folyamatba épített, e|őzetes, utólagos és vezetői ellenőĺzést (FELIVE)' ktrlönösen a

következ ő k v onatko zás ában:
_ a pénzigý döntések dokumentumainak elkészítése (ideértve a költségvetési tervezés, a

kötelezettségvállalásoĘ a szerződések, a kifizetések, a tzmogatásokkal vaJő elszámoIás, a

szababytalanság miatti visszaÍizettetések dokumentumait is),
_ a pénzugyl kihatású döntések célszerűségi, gazdaságosság1, hatékonysági és

eredményességi szempontu megalapo zottsága.,

_ a költségvetési gazdálkodás sotán az eIőzetes és utóĘos pénzigý ellenőtzés, a pénzugý
döntések szabilyszeríiségi szempontból töľténő jőváhagyäsa, illetve ďenjegyzése'

_ a gazdasĘ események elszámolása (a hatályos jogszabályoknak megfelelő kön)n'vezetés

és beszámolás) kontĺollja.

Az e|őzőekben felsoĺolt tevékenységek feladatkoĺi elkülönítését biutosítani kell.
Á CSFK Yezetője köteles a költségvetési szerv belső szabályzatalban a felelősségi köľök
meghatatozásávilIegilábbaza]á'bbiakatszabalyozrĺ:

engedélyezé si, jőváhagyátsi és kontĺoll eljańsok,
a dokumentumokhoz és informáci őI<hoz vaJő hozzáfétés,

beszámolási eljárások.

Á kontrolltevékenységek a CSFI(-ban meglévő hieĺarchia minden szintjén és minden
működési terriłetén Í:iatosíqák, hogy a Yezetés tánymutatásai és instrukciói a célokĺa ható
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kockázatok keze]ésével kapcsolatban ú$' keľu])eĺrek végľelrajtásĺa, hog1, 
^ 

vezetés aft^]'

meghatározott tűĺéshatáĺon belu] maradjon.
A kontĺolltevékenys égek a köv etkező folyamatokb ól tevődnek ös s ze:

- engedélyezési és jővábagyási eljárások,

feladat, hatás- és felelősségi köĺök elhatátolása,
_ a fonősokhoz és nyilvántaĺtásokhoz valő hozzáféĺés kontĺollja,
_ eg)IeŻtetéSek,

- működési teljesítmén1' vlzsgplata,
_ műveletek, folyamatok' tevékenys égek vtzsga|ata,
_ a felügyelet (feladatkijelölés, engedél1'ezés' felirlvlzsga]at és jôváhagyás, útmutatás és

képzés).

A CSFK vezetésének feladata, hogy a CSFK szewezei. strukťura és az jntézményi működés
főfolyamatai jellegének, az MTA, rrint iánýt6 szetv, és a társada]mj elvárásoknak
megfelelően biztosítsa a szűkséges technikák rendelkezésre áLlását és fejlesztését

(meghatalmazás, jőváhagyás, hozzáférési jogosultság Stb )

A belső kontĺollokat úgy kell beépíteđ a CSFI{ működésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtás, a folyamatos figyelemmel kíséĺés és az értékeIés alapvető iánýtási folyamatinak
integrált ńszévé vá\janak. A belső kontrol]ĺendszer maglban foglalja a pénzigyi és más
kontĺolleljárások összességét, beleéľtve a CSFI( stĺuktuĺát, az eIjárásokat és módszeĺeket,
valamint a belső ellenőĺzést. A belső kontĺollĺendszęÍtz- kutatóközponti célok keľetei közott
a CSFi( veuetéSe ala\<ltja ki annak éĺdekében, hogy elősegítse a CSFI( feladatainak és

tevékenységének szabáIyszerő, gazdaságos, hatékony és eĺedményes végtehajtását.

A belső kontľollĺendszer négy egymással Suofosan összefüggő szempontból kezeli es

éĺtékeli a CSFI( tevékenységeibe beépített kontľollokat:
_ a töĺvényes működésben,
_ a lłtűzőtt célok, teljesítmények eléĺésében,

- a VeSu tes éget okoző kockázatok megeIőzésében, méľséklésében,
_ a p énzugý j elentés ek tafidmának megbízható osszeáJ]ltásáb an.

A kontĺollok általános céljaik alapján lehetnek:
_ ĺnege|őző (pĺeventív) kontĺollok, amĄek a7apvető célja, hogy hibás lépések, nem

e\őtásszeríi teljesítések esetén akadalyozzák meg a folyamat továbbvitelét és így e|őzzék
meg a nagyobb hibák bekövetkezésének lehetőségét;

- heýehozó ftoľekciós) kontĺollok, amĄek lłilakltásának célja a mát bekövetkezett,
nemkívánatos esemény következményeinek l<ljavítása. Ezek biztosítékként is
szoĘalhatnak az elszenvedett veszteségek, káĺok miatt elmaľadt haszon bizonyos
méĺtékű visszaszetzéséľe, a pénzeszközők vagy szoIgp'Itatäsi képesség teľén;

_ iľánymutató (diĺektív) kontĺollok, amelyek a CSFI( számára egy kiemelten fontos,
negatív hatású cselekmény, esemény, kockázat elkeľi.ĺésének lehetőségeiĺe híviák fel a
figyelmet, é' 

'gy 
még időben lehetőséget adnak a vezetéSnek a reagálásta, a várható

negaúv hatást megelőző, vagy méĺséklő íntézkedés meghozatiláĺa' a hibás gyakorLat
ismétlődésének megakadályozásáta;

_ feltátő (detektív) kontľollok, amelyek a máĺ bekövetkezett hibákat tárják fel, nrnutađĺa a
hiba, hián1'osság előfotd,iásának tényén kívtrl, a CSFI(_ĺa gyakoĺolt, máĺ bekövetkezett
hatásfua is. Utólagos 1e[eguk ellenéľe, visszatartő eĺejük érvényestrl.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, mełik kontĺolltípust célszeĺű a|kaknazn _ esetleg
egyidejűleg többet is _, a folyamatgazdák szakmai és gyakorlati ismeĺetei, javaslatal alapjáĺ
határozható meg.
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A kon tĺolldo kumen tá ció nak minden e s e tb e n tarta\mazĺlla ke11'.

_ a kontroll Leiĺását,
_ a kontroll bevezetésének he\'{1,

- a konľoll típusát'

- a kontroll kategőiáját (manuális,IT fuggő manuális, automatikus),

- a kontľoll felelősét (név, beosztás),
_ a kontroll bevetésének okát,

- a kontĺolltevékenységek lekását,

- a kontrolltevékenység elvégzésének gyakoťlságlt,
_ a konľoll következményét,
_ a kontĺoll működésénekbizonýtékát,
_ a kontoll eredményességének utólagos éĺtékelését.

Az ismeľtetett kontľollok megjelenési formájukat tekintve kőte\ező előíľások, utasítások

(szMsz, ügyrend, beIső szabalyzat, folyamatJeírás, munkaköri leíĺás stb.), vagy köte\ező
formában a]kaJmazandô bizonylatok, jelentések, intĺrĺnták és űrlapok, amĄek céliĺányos
I<lala\<ltása és a]kdmazásuk megkôvetelése biztosithatja' hogy a kontĺollok képesek legyenek
valaszt adni:
_ a működés szabályosságára,
_ a n5lllvántartások megfelelő voltáta,

- az eszközcik, vagyontá tgyak létezésére,
_ a tranzakciók valóságos megtörténtéfe,
_ az eszközök &tékelési rnődjára,
_ a méľési kĺitériumokĺa,
_ a humánerőfonás minőségéĺe.

A CSFK működésének sajátosságait figyelembe véve megfelelő egyensulyt kell biztosítarĺ a
mege\őző és feltátó kontĺolltevékenységek között.

A kontĺollok megjelenési, a|kdmazási formájuk, tattďmuk, beavatkozási módjuk szetint
lehetnek:

Szeľvezeti kontľollok: a CStrK strukturájából eĺedő elfenőrzési pontok vagy folyamatok
és a kapcsolódó felelősségr körök olyan világos meghatáĺozása, amý megakadalyozza,
hogy egyetlen személy vagy csopoÍt l<lzárőIagos ellenőzési jogosultsággal rcndelkęzzen
egy tevékenység felett.

SzeméĘi (szernélyzeti) kontľollok: a munkaerő-gazdůkodás teĺiiletén megnyilvánuló,
a munkatátsak hozzáértéséneĘ képzettségük, készségük, gyakoĺlatuk fejlesztéséneĘ
erkölcsi magataftásuknak, a CSFI{-hoz valô lojilltásuknak ellenőrzéséte, az e téten
meglévő hiányosságok fe|táńsára és megszüntetéséte lehetőséget adó e]lenőnési pontok.

_ Vezetői ellenőĺzés: avezetőkaltal',napĺ tevékenységük soľán különböző módszeľekkel
végzett felügyelet és feliilvizsgálat, valamint a költségvetés és a teljesítrnény

összehasoďtására szolgflő átfogő információs lehetőségek, a ĺendes és ľendkír,rĺi
jelentések' eIszámoltatások felhasznalása, elemzése, és a belső elfenőrzés tapaszta7atalĺak
felhaszna]ása' a kapcsolódó felelősség érvényesítésével együtt.

_ Jőváhagyási, engedélyezési kontľollok: a megfelelő szjntő jőváhagyás, engedélyezés

Lllányában a Úanzakció folyamatát megállító ellenőrzési pontok vagy folyamatoĘ
amĄek hatékony műkódése szükségessé teszí a jőváhagyási, engedéIyezési jogkötök
egyértekníj telepítését, a hĄettesítés ĺendjét, illetve a jőváhagyás, engedélyezés előm
ellenőľzések pontos elvégzésének meghataĺozását és dokumentálását.

_ Működési (teliességi és pontossági) konttollok ilapvetően a szfunviteke és a
statisztikáĺa támaszkodő, a tanzakciők teljes körű és pontos végtehajtasának
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biztosítására, beleéĺtve a számozott dokumenturnok soĺszámának e))'enőrzésére, az

egyeztetésekĺe' és a dokumentumok adott koľének egy másikkal való összehasonlítására
szoIgalő ellenőĺzési pontok.

A vezetők avezetői ellenőľzést a kovetkező közvetlen eszközökkel végezhetik:

- az a]áĺĺási jog gyakorlásávil (megtagadja az afafuást, ha nem hajtották végte az

in téz ked é s ek et, és szab aly ta]an tnnzakció t akaĺnak v égezrll),
_ az infotmáciők elęmzésével (folyamatosafl e\emzi, hogy a kapott infoĺmációk, jelentések

jelzlk-e a módosított gyakodat hasznát),
_ beszámoltatással (személyesen számon kén az éĺintett munkatársátóI a végreha)tás

megtöĺténtét és eľedményét),

- helyszíni tapaszta\atszerzéssel (a konkĺét folyamat, ügylet előírtaknak megfelelő
lebonyoľtás át a hýszinen is megszernléli),

- kontĺolling működtetésével (támaszkodik a kontĺolling által adott infoľmáciőkn és

javaslatokĺa),
_ a meghatározott teljesítmények alakulásának e]lenőtzésével (indexek felhaszna]ásávd',

mennyiségi és minőségi, valamint fajlagos mutatókkal),
_ összehasoďtással (más, azonos feladatot ellátó szeĺvek, szeruezei egységek adataivd'

gyakorlatáva|. eredményeivel való osszehasoďtással)'
_ intézkedések nyomon követésével (önbeszámo]ók bekéĺésével, vagy a belső ellenőtök

megbizásávil).

Az el]enőrzési jogosítvány okÍa, az utasítási jogok gyako rlására és a beszámoltatásra a CSFI(
SZMSZ _ e é s má s szab źly o z ó e s zkö z ei taftalmaznak ĺendelkez és eke t.

Az ellenőrzések megtöĺténtét az ellenőrzést végző - a nyomon követhetőség biztosítasa
éľdekében _kézjegyével és dátummal igazolja az e]Ienőrzött okmányon.

A CSFK főĘazgatôja köteles a szabůyzataĺban, szabalyoző eszkőzeiben a felelősségi kötök
meghatátozásávallegalábbazilábbiakatszabalyozĺi:
_ engedélyezési, jőváhawási és kontĺolleljáľások,
_ a dokumentumokhoz és infotmációkhoz va]őhozzáf&és,
_ beszámolási eljátások.

4.4. Információ és kommunikáció, valamint monitoĺing Íendszeí
A CSFK 'veŻętője köteles olyan ĺendszeĺeket kíalakítani és működtętni, melyek biztositják,
hogy a megfelelő infoľmációk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szewezethez,
szewezei egységhez,illetve személyhez.
Az információs rendszerek keľętében abeszámolási ĺendszeĺeket úgy kell működtetni' hogy
azokhatékonyak, megbízhatőak és pontosak legyenek, abeszámoLási szintek, hatáĺidők és

módok világosan meg legyenek hatátozva.
A CSFK yezetője köteles kiďakítani a szeÍyęzet tevékenységének, a célok megvalősitásának
nyomon követését biztosító ĺendszeĺt, mĄ az operatív tevékenységek keretében
megvalósuló folyamatos és eseti nyomon követésből, valamint az operaív tevékenységektől
fűggetlentrl működő belső ellenőĺzésbőI ôl]'.

A CSFI(-nak a kommunikációs ĺendszet kialakításakoĺ és a működtetése sotán figyelemmel
kell lennie ana,hogy
_ abban minden olyan adat és információ megjelenjen, és feldoĘzásra kerttIjön, amely

alapvetően szükséges a CStrK tánýtása és ellenőľizhetősége szempontjából'
_ az 'lĺformácĺő, és az azt ĺtamoItatô kommunikációs csatotnák és eszkózök egymást

I<legészitő tényezők, bármĄikben meglévő gyengeség vagy hiáĺyosság negatívan hat a

másik minőségéĺe.
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A CSFK információs és kommurukációs rendszeĺét úgy kell kialakítani és szabaJyozní, hogy
az a]kd;mas legyen objektív módon tájékoztatást nýjtađ az MTA-nak és a paľtnereknek.
F'zze\ egýdejűIeg biztosítani kell, azt is, hogy a kívijlÍól érkező információk a megfelelő
kommunikációs csatoĺnákon át eljussanak a CSFI(-nak ahhoz a szewezętj egységéhez,
egységeihez, amĄek az tnfotmációt hasznosítani tudják.

Á CSFI{-ba étkező információk kutatóközponton beliiü utját az Iĺatkezelési Szabalyzat
határozza meg, mĄnek ki kell terjednie ata,hogy abeérkező információt, annak jellegétől

és tartaknátôl függően,
_ meĘ szervezetj egységekhez kell továbbítani,
_ melyek azok, amýeket minden közaJkalmazottnak ismernie kell'
_ mĄek azok,amelyekcsak 

^szervezetmeghatározottegységei 
számáta fontosak,

_ kihez keĺüljön azercdetlpéIdány, és kihez máso|at,
_ az infotmáciők cknzettjei az ĺnforrnáciőkat milyen céhahasznalják.

Fontos gondoskodni a kimenő információk tanaLmárő|, ezek hitelességéĺől, meĺt ezek
ůapján alkothatnak képet a CSFI{-tól, ezen beltrl Yezetőkől, tevékenységétől.

A CSFK szabalyának ĺendelkezni kell aľól, hogy ki' mikoĺ, kinek adhat szóbeli utasítást, és

kérhet szóbeli beszámolást. F'zen beltil elő kell írni, hogy az aIá- és föléĺendeltsé g szabalyát
fontos betartani. Az ettőI eltéĺő lehetőségeket az SZMSZ szabalyozza. A szóbeli utasítás
mellett az ińsbels' infoľmáció fuan:iá'st is celszerű szabilyozn. I{iilön kell kezelĺri az uĺ.
bizaknas in formációkat'
A megfelelő kontrol]ĺendszer éĺdekében rendelkezni ke]], az iktatási rendszeĺben lévő
dokumentumokhoz vaIő hozzáf&éséi jogosultságok meghatárczásátőI, a bízaJmas
információk az áJlam- és szo|galaivagy egyéb titkok, és a személyes adatok védelméről.

Az iktatÁsi tendszerben biztositatll kel]' az intézkedést ĺgénylő ůgyek előľeha]adásának
nyomon kovethetőségét, illetve az lntézkedési hatáľidők bętartásának monitoringját.

A F'EUVE rendszeĺbe beépített ellenőľzési pontok, kontĺollok' céljuknak megfelelően
adnak az esetek döntő többségében azonnd' felhasznalhatő informáciőkat a kiilönböző
szinďl vezetők számáta. Az ínforrńciók jelzés értékűek abból a szempontból, hogy az
e]lenőrzött tevékenységet a \łďlzön céloknak megfelelően végziĘ y^gy a cél eléľése a nem
megfeleló munkavégzés miatt veszélyben van. Á kontĺollok źitaJ' nýtott informáciőkat a

kiilönböző szintíl veŻetők, kompetenciájuknak megfelelően' szelektív módon
hasznosíthatják.

Monitoĺing rendszeĺ
Az elszámoltatL'ntôság az á:dátľlatôság és a felelősség tafia]mi küIönbségével tisztában kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formában énnt a yezetői elszámoltathatőság, akár Ęy,
mint elszámo\tatásn kötelezett, akfu ugy, mint elszámoltató, beleértve a tátsada]mi kontĺollt
is.

Az e|szárnoltathatóság azt je|eni,hogy avezető vagy munkatárs felelős a tevékenységééľt,
azaz a rábízott eszközök és forľások fe\hasznalásáéfi, az éľintettek pedig jogosultak számon
kéĺni, hogy a felhaszná]ás valóban az ő éľdekfüben, és az elvártĺrak megfelelően töĺtént-e.

A felelősség tattalma az, hogy 
^ 

ýezető Y^gy a munkatáľs köteles egy meghatározott
feladatot az előtt követelményeknek megfelelően ellátni. A vezetőnek az a feIe|őssége, hogy
a ráblzott eszközöket és foĺĺásokat, a kijelölt célnak megfelelően, és az előírt módon
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hasznalja fel' aki pedĺg az adott célľa az ęszközóket, foľľásokat rábízta, az jogosult a

teljesítésĺől 
^ 

vezetőt elszámoltatni.

Az átláthatőság az egyik feltétele anĺlak, hogy a felelősok tevékenységükéĺt, döntéseikéĺt
elszámoltathatók és felelősségľe vonhatók legyenek, mjvel az érintettek igénylik, és ľészükre
biztosítani is kell' a cél eléĺése éľdekében folytatott tevékenységekĺől, folyamatokĺól' a

fendszeÍes, vagy idóközonkénti tájékoztatást, az^z valamilyen formában megbízható'
időszerű, a tevékenység Szempontjából fontos információkat közzé- vagy hozzáférhetővé
kell tenni.

A monitoľing rendszeĺľel Szemben álta-lános kovetelmény, hogy azlegyen aikalmas:

- a belső kontrollok - beleéĺtve a FEUVE ĺendszert is - működéséĺől megfelelő,
intézkedésekĺe alkalmas, folyamatos inforĺnációk biztositására,

_ a kiilönböző tevékenységi köľök kapcsolódási pontjain előktakbetartásának figyelemmel
kíséréséĺe'

_ a tevékenységekben meglévó kockázatok ielentkezésének észleléséľe, és mérséklésukĺe,
megszüntetésükĺe vonatk oző javaslatok megtételéľe,

a belső d]enőrzés e]]enőrzési tapasztalatal hasznosításának éĺtékelésére.

A belső kontĺollĺendszeĺek működését folyamatosan figyelemmel kell kíséĺnĺ ahhoz, hogy
értékelni lehessen a ĺendszeĺek működését. A folyamatos monitoring lényegében beépií a
CSFK normális, ismétlődő, mindennapi műkődési tevékenységeibe, magában foglalva a

vezetés ĺendszeĺes felügyeleĹellátő, e\lenőrző tevékenységét, valamint más műveleteket,
amĄeket az a]kalmazottak hajtanak végte feladatkörük el]átása ketetében. A monitoĺingnak
biztosítarĺa kell, hogy az e]]enőrzési megilIapításokat és javaslatokat megfelelően
hasznosítsák, és azonnal tegyék meg azok alapján a szükséges intézkedéseket. A belső
kontĺollĺendszerek monitoringja ľutintevékenységek' kirlön éĺtékelések, vagy e kettő
kombinációj a rév én valósul meg, oly módon, hogy:
_ a folyamatos monitoľing tevékenységek kiteĺjednek az összes kontĺollelemĺe, és

magukban fogla\ják a szabályellenes, etikátlan, gazdaságtalan tevékenységek
megakadályozásán létľehozott, de nem hatékony és nem kellően etedményes belső
kontĺollĺendszeľĺel szembeni fellépést,

_ a kiilön éĺtékelésekgyakoĺisága és teĺjedelme elsősoĺban akockázatok éľtékelésétől, és

a folyamatos monitoĺing e\járások eĺedményességétőI függ A belső kontĺoll
hiányosságait a vezetés megfelelő szintjére kell jelenteni, hogy eza]td' biztosítani lehessen,
hogy a belső konttolleljáĺások teljesítik a megcéLzott eľedményeket, az előzetesen
meghatározott módszeĺek és eljáĺások alapján,

a specifikus kiil<jn éĺtékelések a belső kontĺollĺendszer eľedményességének
kiéľtékeléséĺe iľányulnak, és céljuk biztosítani, hogy a belső kontĺoll' az előre
meghatározott módszeĺekkel és eljáľásokkal, elérje a kívánt eĺedményeket.

A felsoĺolt megoldásokon kívijl, a vezetést tánogatia a hatékony monitoting
megvalósításában a belső ellenőrzés is, amelynek jogszabályokban tőgzitett alapvető
funkciója' hogy segítséget nyújtson a yezetésének a belső konttoll eredményességének
monitoĺingjához.

A vezetésnek ki kell alakitanla egy olyan monitoring stratég}át, aĺný a célok eléĺésének
szolgáIatában á]1ő szabalyzatokban, fo|yamaúáĺásokban' eljáĺásĺendekben foglalt
kovetelményekĺe támaszkodva, folyamatosan nyomon követi' hogy a tényleges tevékenység,
feladatd]átás az e|őtäsoknak megfelelően töÍténik. A monitoĺing stĺatégiának tartaknazrĺa
kell:
_ a CSFI{ kitlönböző teľirletein aJka]nazható nyomon követési módszetek és technikák

meghatározását,
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- a működési folyamatokba épített mlndennapi, szokásos opeľatív ellenőĺzések
elvégzésének kotelezettségét,

_ a felügyeleti szervek véleményének, éĺtékeléseinek, javaslatainak figyelembe vételét'
hasznositását,

- a belső e|7enőrzés,valamint az egyéb el]enőtző szervek jelentéseinek felhasznalását,

a belső jelentéstételi rendszeĺ műkodését biztosító feltételek megteremtését'

A stĺatégiailagjő11<ĺala|<ltott és működtetett monitoring, hozzájÁĺl' a CSFI{ kockázarkezelési
ľendszerének atós és hatékony műkodéséhez. Ehhez a monitoĺingnak biztosítania kell,
hogy:

- a mindennapi feladatok elvégzés&e Iétehozott kontĺollok a CSFI( minden szintjén,
minden teriĺetén, minden funkcióban megfelelően működjenek,

folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden fýamatot, és az azokba beépített
kontrollokat,

_ 
^ kockázatokkal és a kontĺollok működésével kapcsolatos' a Yezetés szÁĺnára
nélkulözhetetlen informáciők jőI megalapozottan, és kellő időben eljussanak a felső
veŻetéshez,

a kiilönböző szintőyezetőkkockázatkezeléssel kapcsolatos beszámoltatásáĺa ĺendszeĺes
időkozönként keľuljön soĺ.

Ámennyiben a monitoľing ĺendszeĺ a felsotoltakat képes megoldani, akkoĺ egyidejűleg
biztosíýa azt is, hogy a veuetés megfelelő intézkedésekkel ľugalmasan tudjon reagalĺĺ a
va]toző kulső és belső köĺtilményekhez, és folyamatosan, a szukséges méĺtékben fejlessze,

kotszerűsítése tevékenységét.

A monitoĺing ĺendszer hatékony működésének alapfeltétele a megfelelően kialakított eS

működtetett jelentéstételi ĺendszeľ. A belső kontĺollokban taIalható hiányosságokat, minden
veuetőnek, a hiányosság észlelését követően, azoĺnaJ' jelentenie kell' Ennek iánya a

szervezei egységtől kiindulva, a jelentési folyamatban alulÍól felfelé töľténik a megfelelő
magasabb szintekľe' A felsó Yęzetés ůta| meghatározott, határéĺtékeket meghaladó, jelentős

hiányosságokat a felső vezetés és az éintettkőza]kaJmazottakudomásara kell hozđ.

5. Y ezetői nyilatkozat a belső kontľolkendszeľ működéséĺől
Á CSFK Yezetőie köteles a jogszabź,Jyban e\őtt nflatkozatban énékelni a költségvetési szerv belső
kontĺol]ĺendszeľének minőségét.
A CSFK vezetője a nyl7atkozatot az éves költségvetésibeszámo|őval egpitt ktĺdi meg az NÍTA-
nak. Az MTA e]nöke a tátgyévet követő év ápĺilis 30-áig megkuldi az áJlamháztartásért felelős

minisztetnek az afta]avezetett koltségvetési szervre vonatkozó ĺJiatkozatot és a ťejezethez tartoző
költségvetési szervekĺe vonatkoző nyiatkozatok másolatát.
Ämennyiben a megtett nl1ilatkozat és a zárszámadással kapcsolatosan elvégzett ellenőĺzések
eredménye között ellentmondás all fenn, a CSFI( főĘazgatója az ellentrnondás okaiĺóI ' az

el]enőrzési jelentés kézhezvéte\étő| számitott haľminc napon belul - lrásban beszámol az MTA
elnökének. Az MTA elnöke - amennyiben a beszámolást nem tatja elfogadhatónak - a CSFI{
főigazgatőját intézkedési terv készítéséľe kötelezi.
Ha a CSFI(-nől' év közben valtozás töľténik 

^ 
szerv vezetője személyében, v^gY a költségvetési

szeĺv átalakul, megszűniĘ a távozô Yezető) j]7etve az átaJakiő, megszűnő költségvetési szerv
vezetője köteles az 16. mellékletet az add|g eltelt időszak vonatkozásában kitölteni, és az űj

vezetőnek, illetve a jogutód költségvetés j szerv vezetőjének átadrĺ, a|<l azt saját nyilatkozatához
mellékeli.

Hatáiybalépés: jelen szabilyzat előtásait 2018. októbet 75_től kell a_lkalmazni, ezzel egyidejűIeg a

koĺábban ebben a témaköľben kiadott szabályozások hatályukat vesztik.
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Mellékletek:
1 -1 1. Ellenőĺzési nyotnr.onalak
12-1 4. I{ockázatl dokumcntumok
1 5. Vezcĺói n1'ilaĺkĺlzat
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Beszámolás
Elszámolás

Konrr'elési mcgjeg.,,'zćs:

tuncs
Beszámolás: a gaz<Jasági

ľCZct fc]c
E]számo]ás: nincs

Kon1r'c1ési megjca z s:

tuncs
Beszámo]ás: a gazdasäg
\'eu ct Eelć

Elszámolás: nincs

Konrr clési megicgr'z s:

tuncs
Bcszámo]ás: a gazcJasági
\-ezet relé
Elszámolás: nincs

Konn'elési megieg1'zés:
tuncs
Beszámolás: a f iglz'glt
felé
Elszámolás: nincs

Kony'. megj.: nincs
Beszámolás: a gazdlsäg
\'cŻct ĺc]

EIszámolás: nincs

Kon,n- mcg1.: nincs
Beszámolás: a f iglz gat
fcl
E'lszámo]ás: nincs

Kony-cJćsi mcgjca'zés:
tuflcs
Beszámolás: f igaz'gat

rész'éĺe
Elszámolás: nincs
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tuncs

Pénziigyi
teljesítés

tuncs

nrncs

tuncs

tuncs

tuncs

tuncs

tuncs

Utalványozás
Elleniegyzés

tuncs

nem értelmezhct

nem ćrte]mezhct

nem értelmczhct

tuncs

tuncs

tuncs

tuncs

Ellen tzés,
Érvényesítés

Ellen ĺzés:
kontíĺoz
Én' nľesítés:
gazclasági ľezet

El]en rzćs:
f konn'i
konn'el
É.-énycsítés,
gazdĺságí ĺezet

Ellcn ĺzés:
gazclasági r'ezct

gnzdasági ĺezet
Ellen rzés:

Ellcn ĺzés: nincs
En-énľesítés:
gazcJaság i
Ęazg^t

E'Ilen ĺzés: nincs
En'énľcsítćs:
gazdaságí vezet

pazdasáĺi rezet

Ellen ĺz s:
lgazgafo
En'énľesítés:

tuncs

Határidij

Táĺg'éľet
koĺet éľ
ŕebruáĺ 28-áig

Táĺ9ćľet
koľet éľ
február 28_áig

februáĺ 28-áig
koĺetĺ5 éľ
Táĺgr'éľet

Táĺgr ret
koľet éĺ
februáĺ 28-áig

E'ľes: IlÍT_Ą
hztáĺdíh z
tgaz.odsa

Eĺes: \íT__\
hatáÁd hoz
igazodľa

Eľes: ér'es
udomán1'os
beszámol ľal
e g!1itt

NĺTl\ Titkáĺság
iiglrcnĺ1jc
szenflt

Felel s,
k telezettség

vállal
Felel s: gazdasági r.ezet
Kotelezettsé9-állal :

f ĺgazgzt

Felel s: gazclasági r'czet
Kotclezettsé5-áIla1 : nem
éĺtelmczhet

Felel s: gazdaságl ĺezet
Ko tclezettségr'áIlal : nem
éĺtelmezhet

Felel s: gazdasági vezet
Kcitelezettségr'állal : nem
ĺtelmezhe t

Felel s: gazdasági ĺezet
Kotelczettségr-állal : nem
éĺtelmezhet

Felel s: gazda"^ági ĺezet
Kotelezettségr'állalĺi: nem
rtelmezh etrS

Felel s: gazdasági ľezet
Kotelezettségr'állal :

f igz:zgat

Felel s: NÍTr\ \ ezetése

Dokumentum
elkészítése

F kon1ĺ.i kiľonat,
analitikus
nvilľántaĺtás,
maradľánĺ
kimutatás táblázat
F konp-i
kiľonatok, malitikus
nvilĺántľtísok

F kĺinrr-i kiĺonat
(zárás el rti)

F konp'i kiľonat
(záĺás eI rti)

N'íéĺleg
szoľeges beszámol
je1entés

Nĺ ĺleg, szoľeges
beszámol jelentés

N{érleg, szoľeges
bcszámol jelentés

Intézménvi
beszámolĺi

El készítés,
kootdinálás, javaslat

készítés

El készít : konwe]és
Koordinál : számr_pĺi'
csopoÍtfeŻeto
\.'égrehaj t : számr'iteli
uevintéz k
El készít : ar' Żdott 

^d^Íotnvilr.ántaÍt iigl in téz
Kooĺdinál : számr_pii
csoPoÍL\'eZeto
Végĺehaj t<ik számĺiteli
iiwintéz k
osszcál1ít : számĺ-pii
csoPorf\-ezeto

Osszeállít : számĺ_pri.
csopoÍťĺ'eŻeto

Felel s: gzdasági ľezet
KotelezettségváJlal : nem
éĺtelmezhet

Felel s: gazdasági ĺezet
Kotelezettségl'állď : nem
éĺtelmezhe t

Felel s: gazdasági ľezet
Kotelezertségr'áJlal : nm
érteLmezhet

Felel s: NĺTÄ ĺezetésc
Kotelezenségr'állal : nm
rtelmezhet

Jogszabályok
(bels ,

sPeciális)

.'\ht, Ávr'
számlaĺend,
beszámol kitoltési
utasítás, NíTÄ
kĺjĺleľél
Gzdasági
lgazgat ság
rigyĺendje,
beszámol<i kitoltési
utasítás, IrĺTÁ
koĺler'él
Gazdasági
1gazgzt ság
iigvĺendje,
beszámol kitoltési
utasítás, IrĺTÁ
koĺleľél
Gazdlság
igzzgat säg
Ĺigvĺendje,
beszámol kito1tési
utasítás, ÄĺTÄ
koĺlevél

Äht, Är:. tĺnutat ,

I\ÍTr\ koĺleľé]

Äht, Äľr, ľnutat ,

NfTÄ koĺleĺél

SZi\ĺSZ, ri5,rendek

Äht, Ävr, NfTÁ
ertesltes

A téma va,gy fe|^d'^t

megneveŻése

Koltségľetési maĺadľánl'
osszeá.IIítása

l\ kiegészít mellékletek
osszeáIlítása

Eĺedménĺ_kimutatás
elkészítése

Koltségek és megtéÍLilt
koltségek kimutatása

Az intézményi k ltségr'-etés
beszámol jának szoĺeges
indoklása

^\z e| z koltségr'etési éľben
az e|Ieĺ :zés által teltáĺt
hiánvosságok m dosításaina_li
š^zoľeges indok]ása

.\z osszeá]Iított beszámol
jclentés egleztetése az
érintettek]<e1

-Ą.z intézmén;'i beszámol
jelentés jćlľfiagvása

Sor-
száÍr.

8

9

10

71.

12.

73.

74

15

K nyvelési
meďegyzés
Beszámolás
Elszámolás

Konrr'elési mcgjegl'zćs:
runcs
Beszámo]ás: a F ć>igaz'glto

fc1ć

Elszámolás: nincs
Konn'cl si megJegl'7cs:
nlncs
Bcszámolćl: fĺ5igazgatĺ! ĺcJ

EIszámolás: nincs

mcglcgl-zes
tuflcs
Bcszámo] : foigazgat ĺel
Elszámolás: nincs

Konlr'clési međeg1-zés:
nlncs
Beszámolĺi: E tgaz'gat F cIé
E'lszámolás: nincs

Kclnrr-cl si mcgjca'zćs:
tuncs
Beszámolás_: a f (ligaz'gltćl

fe]ć
E]számolás: nincs
Kon1'cl si megjeg-zćs:
tuncs
B eszámolás: a F igaz'gato
fc]ć
Eiszámo]ás: nincs

Kon1r'clćsi megeg\-zcs:
tuncs
Beszámolás: nincs
]flszámo]ás: nincs
Kon1r-clési mcgjcg1'z s:

tuncs
Beszámo]ás: az NGNĺ fe]ć
Elszámo]ás: nincs
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2. szárnvmelléklet

n é.: nm értelmezhet

P ály ázatok ellen ruési nyomvo nala

K n1wezetésben
val megielenés

10

ne.

kotclczcttségr'á1JaJásban
ĺogzítés

ko telezettségr'áJlalásban
rogzít s

ne.

analitikus, F kon1ĺi
konrr'elési szán]ákz
k nrr'c]ćs

ŕ koori számlák
ŻŻÍ^s^

Ellen zés/éruényesítés Pénzĺig1'i
teliesítés

7

tudománľos int zct
rgaT,gato

lntezet

nc

Nĺ_\K
crtcsltcs

- ll lluu *,0
sz2m\-pu. csoPoÍn-ezcto 

||sazdasas 
\.czťto. lolgaŻgato 

||"l.rá-olá.

Hatánd'

6

| ".,",u.t
I 

kiitelezettsé8vállal

t

pénziigr i tigr'int z

Felel s: témaľezet
Ko telezettségr-áJlď :

SZIrĺSZ és

felhatalmazás alapján

Keletkez
dokumentum

4

páIyázatl iĺĺtĺLĺĺag

ľégleges szcrz dés

l ...ll,,,*szerzodéstil
Kedvezménvezett
szerz désben
rogzítert
feladatainak
elvégzése

logszabály,
bels

szabá|yozás

Számr-iteli ľ.,
NíTÄ
szabálĺozások

SZ\TSZ

Tevékenység/feladat

I

N{eghiĺdetett pálv ázztolľa
oĺIyázatbeĺíĄtása

Elnyert pályázatokĺa
szerz dés kotése

P yäzarbaĺ el irt esctleges
saját foĺĺás biztosítása

Pálvázaton elnľeĺt
támo gatásĺ l tá1 éko ztatas

Sor-
szám

t.

z.

3.

5.

6.
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3. száLÍn melléklet
Ellen(5ruési nyomvonal

Kiil nféle szolg áltatások nem k<izbeszerzé s s el

K nywezetésben val
megielenés

ne

ne

a k telezctĺségr'állzJís
ĺogzítése

n.e.

szállít i analitika

f k nyĺ-i koru.rclésben

Pénzĺigyi
teljesítés

ne

n.e.

ne

ne

ne

áĺ:ta.Iís

Kiitelezettség-
vál7alás/

utalváĺyozás/
elleniegyzés

ne

SZMSZa]zpjźn
jogosulg kijelĺjlt
szmély
Ellenjegzés:
CSFK gzĺJa-sági
vezet javag u
áJrÄanegblz'ort
szmélv

ne

ne

ne

gazdusĘľľzer
ľag az altala
megbŁott szmély

El7eĺć5ľzés/
érvényesítés

n.e.

CSFKgazĺlasági
łczet6:1aáJtal

megbżott szmély

fle

ne

gaŻd^sag
igazgat ságkijelolt
muĺliatána

gzz<1a^sĘ

i9z9t ságkijel lt
munlauína

Hatáĺiď

folymtosan

szfüségesség
id pontját l
fiĘ m

folvmtosm

teljesítést kolct m

folymtosm

a száÍÍlźa
megielolt fizetési
hatáĺid

Felel s/
k telezettsĘ-

vállal

Áz adort szol8"]tatj^s

beszezéséért ŕelel s
szemđy

Az adott szolg"ltaľís
beszezéséért felel s

személy
Kotelezettsegvá1la1 :

SZMSZvag
fell;ntÄmzu'źts alap:1ćn

Áz adott
szoĘáltaĺíséĺ
beszeĺzésééĺt felel s

személv
Äz ac]ott

szolgáltaľÁséĺt felel s

személv

pénzĘli Ętintéz

penztig/i lisrintéz

Keled<ez
đokuĺnentum

igeny bejelmtés,

Ęenylés

megĺmdel

visszaigazolt
męĺmdelés

jegz koryĺ',
teljesítési igazol.ís

bejol- számla

száĺr]a

E'l készítés

igmyek
felrnéĺése

eryeztetések

ne

át!-ét4 i8,"ol,ís
megszen'ezése

ne

sziikséges iľ"ol'ásoĘ
oknányok ossze
gnijtése, ďáíľísok
ĺogzítése

Jogszabályi
alap

Á k ltség!'etés

dąfelzdarához
kapcsol d
iopszabilvok

PTK

Áu

ITTK

ÁFÁ t n-ény

PTK

TevékenysĘg/feladat

MTÁ CSFK eges intézetei
/szwezeti eglségeł
igenyeinek felĺneĺése

Megendelesek elliészítésą
megkiikláse

Ámegmdelés
isszaigazobsa

$zglsá]taások telj esítése'
átvétele

Számla beérkgése

Számla kiegĺenlítése

Sor-
szán

1.

2.

J.

4.

5.

6.
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4. számilmelléklet
E17en tzési nyomvonal

Készletbes zefzés nem kozb eszerzé s s el

Kiinywezetésben val
megjelenés

ne

ne

a kotelezettségrállalás
ĺtigzítése

n'é. (nincs ĺaktáĺ)

szállít i analitika

f kon1r'i konyr'elésben

Pénziigyi
teljesítés

ne

ne

fl,e.

Íle

ne

áruta]ás

Kĺitelezettségv
ál7a|ás/talván
yozás/ellenieg

yzés

ne

SZMSZalapjin
jogosult, kijelolt
személy

ne

ne

ne

gaz'daságs tezet

Ellen rzés/én'
ényesítés

ne

penzusll
rigintéz

ne

ne

gazdzság
igazgat sĘ
kijelolt
munkatáĺsa

gazdasĘ
igazgat sĘ
kijelolt
munkatársa

ľłatáĺidí5

folvamatosan

szrikségesség
id6pontját l
függ en

megĺendelést l
számított 30 nap

beérkezést
kovet en

készlet
beéĺkezését l
számított 30 nap

z számlán
me$elolt fizetési
hatáĺid

Felel s/kłiteleze
ttségvállal

intézetek/szen ezeti
egységek vezet i

szen'ezeti egységek
vezet i,
palyáza*-ezet k
K telezettségvállal :

SZMSZvagy
fe]'hatalmazás
a]apiáĺ
a készlet
beszeĺzéséért felel s

személy
készlet átvételéĺe
kiiel lt személv

penzug'yr ug)nntezo

péĺwigyi:Ú'gyiĺtéz

Keletkez
dokumentum

igény bejelmtés,
igénylés

megĺendel

visszaigazolt
megrenclelés

szá.Ilít levél
iEazotász

bejov számla

sz'ärnLz

El készítés

igények bekérése

egleztetések

ne

átvétel
mepszen'ezése

ne

sziikséges
igazo!ásoĘ
okmáĺyok ossze
g1ijtése, aláírások
rcmítése

logszabály
i alap

ne

PTK

Am.

PTK

ÁFÁ to^.-y

PIK

Tevékenység/feladat

MTÁ CSFK egyes
intézetei, szerezeti
egységei igényeinek
felméĺése

Igmyek alapján
megrendelések

Á megrendelés
r_isszđgazolĹsa

Készletek beéĺkezése'
átvétele

Számla beéĺkezése

Száĺnla kieglenlítése

Sor-
sŻáÍrr

7

2.

3.

4

5.

6.
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Ktinywezetésben val
megielenés

n.e.

ne.

n.e

fle

ne.

0. számlaosztálvban a

kotelezetts gľállalás

nc

n-e

szállít i anali tikában

f konrr'i konrĺ'elésben

n.c.

Pénztigyi
teljesítés

n.e.

ne.

ne.

ne

ne.

n.c.

n.e

n.e.

n.e

árutalás

n.c.

Kiitelezettség_
vál|aIás/

ltalváĺyozás/
elIenieg'yzés

oe.

ne.

n.e

ne.

SZ\ISZ-ben
megelolt személy

gazdasági ľezet

n.e

fle.

ne

gazĺJasági ľczet

Elleĺć5tzés/
érvényesítés

n.e.

n.c,

n.e

gazdasági r-ezet

által mcgbízort
személv

fel jítás
rig'intézésér'el
megbízott
munkatáĺs

fle.

n.e

gazdasági
igazgat ságkijel Jt

munkatáĺsa és

szakmai ellen ĺ

gazdasági
igazgt ság kijelolt
munkarársa és a

szďimai el]en ĺ

gaz'dasĘj
csoport\-ezeto

I{atándćj

N{T_{ hatáĺid
el tt5
munkmappal
NĺTÁ hatáĺidt5
el tt5
munkanaooal

koltségr-etés
e1fogadását

koľet 30 nap

munkát l friqs en

munkát l fugg en

munkát l fugg cn

szeĺz dést l,
munkát l fiigg en

munkát l fugg cn

átadást koľet 30
naP

a szím]ráĺ
megjeloJt fizetési
hatáĺid

IrĺTÁ által adott
határid

Felel s/
kiitelezettség-

vál.Ial.

f iga:zgzt és

g:zdaságĺezet

f ĺgazgłt és

gzzdzsĘľez'et

n-c

kijelolt Íigintéz

fcl jítás

Ligintézéséĺel
megbízott
munkatáĺs ,

f ieazszt

kijelolt ĺig1intćz
és ĺgzgat

kijelolt Lig'intéz
ľag'felkéĺt
mriszaki ellen r
kijelolt személ,v
vagy m szaki
ellen ĺ

penzusrl
rig1.intéz

pcnzug)'l
iig'intéz

pálLvázli
elszámo1ás
elk szítés ľel
megbízott
munkatáĺs

Keletkez
dokumentum

génvek bejelentése

leľé1

engeĺlél1'a kozpontl
forásbĺil
megr-al sul
felrijításiĺ 1

megbízás

megĺendel

szerz dés és

ko1tsé9_-etés

jegĺz konlĺ-be
építési napl ba
beieq!'zés

ľägy

átadás-áĺ'éteIi
jegyz konp', mi a

teliesítés igazolása

bcjoľ számla

szát:la

elszámolás

El készítés

koĺleľél kiadása,
igénvek bekéĺése

igénvbejelent
leĺél elkészítése

n.e.

n.e.

egveztetéseĘ
hel,vszíni bejáĺás

egyeztetés

mriszaki
ellen ĺzés

m,iszaki átadás,
ái"-ćtel, bejáĺás

fl.e.

szrikséges
igazolásoĘ
okmányok
aláírások
osszeslliitése

elszámolás
elkészítése

Jogszabály
alap

MTÄ bels
szabalyoz'ás

n.e.

adott éľi
koltség'etési
ton'énv és

NĺT:\ bels
sz'aba]yozás

NĺTÄ engedélľ
és CSFK elemi
koltsés\-etése

Árĺ.

PTK.

szaktáĺcák
fan\'mutätäsä

szakľáĺcá}
rĺánvmutatása

r\FÁ ton-énv

PTK

Áľĺ.

Tevékenység/feladat

Igénľek felméĺése CSFK-n
behil

Igények ĺmgsoĺolása és
bejelentése NĺTÁ_hoz

NĺT_\ i'isszaigazolása

Felrijítási feladat
bonyoIításár.al megbízott
személv kiielol se

I\ĺegĺendelés és

koltségr-etés készítésre
felkérés

Szeĺz dés kotése

Fcl jítás bonvoLítása,
mriszaki ellen rzés

N{liszalii átaĺlási fol1.amat,
teljesítés igazolása

Számla beéĺkezése

Számla kiegvenLít se

NĺTÄ által a felrijításokĺa
adott kozponti
támogatásokĺ l elszámolás
készítése és megliildése

Soĺ-
száÍn

1.

2.

J.

4.

5

6

1

8.

9.

10.

71.

5. számri melléklet
E17en ruési nyomvonal

felilj ítás nem kłlzb eszerz é s s el (kĺizponti keľetb I finans zít o zott)
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6. szárnímelléklet
Ellen tzési nyomvonal

felťlj ítás nem kĺizb e sz ez é s s el s ai át fotrásb l

K n1wezetésben val
megjelenés

ne.

ne.

flc

nc

a kotclczctts gr'állalás

ne

ne.

szálIít i anaiirikában

f kon1ĺ'i k n1r-elésben

Pénziigyi
teljesítés

ne

ne

nc

ne

n.e

ne

n.e

ne.

árutalás

K<itelezettség-
vállalás/

utalványozäs/
ellenieg1'zés

ne.

n.c.

SZN{SZ-bcn
me$elolt személ1'

gazdaság'i ľezet

ne.

ne

nc

gzz'dasĘ ľezet

Ellen rzés/
érvényesítés

n.e.

ne

ne

gazĺJxĘ rez'et
által megbízott
személy

beruházás
rigvintézéséľel
megbízort
munkatárs

n.e .

ne

gaz<lasági
igazgat ságkijelolt
munkataĺsa és
szakmi ellen ĺ
gndaság
igazgat ság kijelolt
munkat'íĺsa és a

szakmai ellen ĺ

Határĺđ

folvamatosan

folyamatosan

munkát l fLigg en

mun}ĺát l fiigg en

munkát l fugg en

szeĺz dést l,
munlĺát l fugg en

munkát l fugg en

áta<lást koľet6 30
nap

a sz'äĺrlán
megjel lt fizetési
hetáĺidt5

Felel s/
ktitelezettség-

vállal

igazgat k és
gazdasĘ ľezet

f igazgat

kijelolt Ligyintéz

beĺuházás
iiglintézésével
megbŁott
munkatáĺs,
f igtzgźt

kijelolt rigyintéz
és f igazgat

kijelolt iig1intéz
ľagy felkért
mliszaki ellen ĺ
kijelolt szmély
ĺagl m szaki
ellen ĺ

penzugyl
Ligyintéz

Penzugll
ĺíg-intéz

Keletkez
đokumenturn

igénvek bejelentése

fíigazgat i engedély
a megr'al síthat
fel iításokĺ l

megbízás

megĺenĺ1el

szerz dés és
k ltségvetés

jegrz konp'be rzgy
építési napl ba
beiewzés
átadás-árételi
jegyz koĺr, ami a
teliesítés imzolása

bejol' számla

száĺia

E'l készítés

igények bekéĺése

igények
ŕeliih-izsgíata

fl.e.

eg1'eztetések,

helyszíni bejáĺás

egyeztetés

m szal<i

ellen ĺzés

mlisza]ii átadĹs,

án'étel, bejáĺás

ne

szLikséges
igazolásoĘ
okmányok
a.Iáíĺások
osszesvriitése

JogszabáĘi
alap

CSFK
f igazgat jáĺak
bels utasítása

CSFK
koltségr'etés

MTÁ engedćly
és CSFK elemi
koltségr-et se

Áľĺ.

PTK.

szalitáĺcák
rránr'mu tatásai

SŻaktáÍcák
iĺáĺymutatásai

ÁFÄ to.''é.'y

PTK

Tevékenység/felađat

Igények felméĺése CSFK-n
behil

Igények ĺangsoĺolása és

dontés a megl-a'l sításĺ l

Felrijítási íeladat
bonyolításáľal mcgbízott
személv kiielolése

Megĺendelés és

koltségr-etés készít sĺe
felliéĺés

Szeĺz dés k<jtése

Felrijítás bonyoLítása,
mrjsza]<i ellen ĺzés

Mírszalri ítzdási f oly amlt,
teljesítés igazo|a^sa

Száĺnla beéĺkezése

Számla kiegyenlítése

Sor-
száÍyt

7.

2.

3.

4.

5.

6.

7

8.

9.
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7. szám melléklet
E17en ruési nyomvonal

B etulaázás ok nem kozb eszerz é s s el, MTA táĺno gatási foľ. ás b 1

Ktinywezetésben val
megielenés

n.e.

ne

n.e.

n.e.

a kotelezetrségĺállalás

ne

szállít i analitikában

f konn'i konrr'elésben

n.e.

Pénzíigyi
teljesítés

ne.

n.e.

ne

ne

n.e.

n.e

átutalis

n.e.

Ktitelezettség-
váila|ás/

uta|váĺyozás/
ellenjeqvzés

ne

ne

ne

SZMSZ-ben
megielolt személy

ne

ne

ne

gazdasĘvezet

ne

Ellen rzés/
érvényesítés

ne

n.e

ne

gzzdzságvezet
áltzl megbízott
személv

n.e

gazda:sĘ
tgzz'gzt sĄ
Ęelolt
munkatársa

gazda^sĘ
igaz'g::t sĘ
Ęel lt
munkatáĺsa

sŻam\'_Pu.

csclpoĺĺ'ezet

Hatáđd

MTÁ hatáĺid
el tt5
munkmappal

MTÁ határiĺl re

k<ĺltség"_etés

elfogadását
kovet 30 nap

MTÄ
l'isszaisazolását
ktivet en

megĺendelést I
számított 30 nap

beérkezést
kor.et en

beruházás
beérkezését
kovet 30 nap

aszän]äĺ
megjelolt fizetési
hatáĺiĺl

MTÁ által adott
hztáĺid

Felel s/
ktitelezettség-

vá||a|

f igzzgłt /KUTTA

igazgatí és
gazda^sá.si yezet

ne

beruházási
feladatokkzl
megbízott
rigyintéz ,
f iłazmt
beruhŁĹsi
feladatok]ral
meqbízott rigyintéz

az átvételre kijelolt
szmély

pénzrigyi rigyintéz

pénz'íĘyiÍĘyiĺtéz

páIyázai
elszámolĹssz]
megbízott rigĺintéz

Keletkez
dokurnentum

igenyek
bejelentése

levél

engedély a
k zponci
foľásb l
meg"-al sul
beruházĹsokĺĺil

megĺenĺlel

visszaigazolt
megĺendelés

szá.lIít leľél,
átadás_áwételi
iesyz k nw

bejov számla

száĺnla

elszámolás

El készítés

koĺlevél kiadásą
igények bekéĺése

igénybejelent
levél elkészítése

ne

egyeztetések

ne

áwétel
megszeĺezése

ne

sziikséges
igazolá.sok,
okrľáĺyok
alájĺások
sszeg! itése

elszámolĹs
elkészítése

logszabályl
alap

MTÁ bels
utasítás

ne

adott évi
k ltségvetési
torvény és

CSFK elemi
k ltséglttése

PTK

Avĺ.

PTK

ÁFÁ totréfly

IrľK

Ávĺ.

Tevékenység / feladat

Igmyek felméĺése CSFK-n
beli.il

Igények ĺangsorolása és
beielentése MTÁ_hoz

MTÁ visszaigazolísa

Megĺmdelés

Á megrendelés
lisszđgzolĹsa

Beruházások beéĺkezése,
árvétele

Számla beérkezése

Számla kieg;ĺenlítése

MTA által a beruházásokĺa
adott kozponti
támogatís okĺ l elszámol,ís
készítése és megkiildése

Sor-
száÍĹ

1

2

).

4.

5.

6.

7

8.

9.

)3



Kłinyr.vezetésben
val megielenés

n.e.

leltárfelvételi ív

kiétékelt leltár

Pénztigyi
teljesítés

ne

ne

ne

Uta|váĺyozá,s
ellenjegyzése

ne

ne

Ellen ęés/
érvényesítés

7

n.e.

Ieltáĺe]len ĺ

IeltáĺeIlen ĺok

Hatánd

6

le|tározás
megkezdése
el tt legalább 20
nappal

leltátozási
ütemtervben
meghatátozottak
szeťĺnt

utemterv
szet1ÍLt,

leltárfelvételt
kovet 30
napon beliił

Felel s/
k telezettségvállal

5

E igazgat

szervezei egységek
vezet i, gazđaság1
ígazgat ság kijelolt
munkatársa

gazđaságvezet ,
Ieltáĺfelel sok

szervezeti egység
vezet i' leltárellen r,
leltfuozási csopoft
vezet le

leltáĺellen rzési
csopoÍt vezet ie

Keletkez
dokumentum

4

utasítás

iegiz koĺyv,
leltárfelvételi
ívek'
megbíz levelek

leltfuozásr l
jegyz konJ'v

osszefoglal
Ieltátozási

iegyz koĺyv

El készítés

3

utasítás
osszeáIlítása

a selejtezés
végreha1tása, a

Ieltározáshoz
szfüséges

elkészítése

a leltárívek
elfátása a

szfüséges
aláírásokkď,
illetve
bélyegz vel

zleltároz
bizonylatok
adatatnak
osszesítése

logszabá|y'
bels

szabályozás

2

Számviteli tv.;.
Áhsz. CSFK
l-,eltfuozási és

Leltárkezelési
Szabályzzt

Számviteli tv.;
Áhsz. és CSFK
I-rltározási és

Leltáĺkezelési
Szzbalryzat

Számviteli tv.;
Á}sz. és CSFK
Lr]rtározásj és

Leltárkezelési
SzabáIyzat,
Koilevelek

Számviteli tv.;
CSFK
Leltározási és
Leltáĺkezelési
Szabalyzat,
Koilevelek

Számvite)i tv.;
Áhsz. és CSFK
I-,eltározási és
Leltáĺkezelési
SzabáIyzat

Tevékenység/
feladat

1

Leltározási utasítás
kiadása

Leltátozás
el készítése

Leltát felvétel

LeItárak
leltáĺkoĺzetenkénti
feldoĘzása

Intézményi
leltáreredmény
megállzpitása

Sot-

1

z

J

4

5

8. száĺnumelléklet
A leltár és a leltáfozás elien tzési nyomvonala

34



Ktinyrrvezetésben
val megielenés

10

ne

analitikus
ny'ilvántaĺtás és

I konv-vi
kon1-r,-elés

ne

analitika

Pénziigyi
teljesítés

9

Íle

ne

ne

Sot- és/ JogszabáĘ,
bels

szłbályozás
El készítés Keletkez

dokumentum
Felel s/

kcitelezettségvállal
Ellen tzés/
érvényesítés

talványozás
feladat Hatánd'

elleniegyzése

J 4 5 6 7 8

Számviteli tv.;
és CSFK Lĺáĺy

es egvses
fe|tárása 30

báIyzat, belül

tv.;
és CSFK a

es
JU ne. e
belirl

ťv.;

leltáreltéĺést és CSFK
es )'vek, e8J'seg

es
okok 30 e-

beli.i'1

felel sség
a felel s(ok) Ęt. vhĺ. és

egyseg
e

es

2

n.é.: nem érte]ĺnezhet
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9. szátĺumelléklet
A}rázipénztári pénzkezelés foly aĺrlatárlak ellen ĺzési nyomvo nala

10

e.

Kcinyrrvezetésben
val megielenés

átvezetési
számlacsoport

Pénziigyi
teljesítés

9

e.

e

e

Uta|váĺyozás
ellenjegyzése

8

E17en tzés/
érvényesítés

7

}Iatáĺd
Keletkez

dokumentum

Ą szirkséges
mellék]etek
el készítése

El készítés

3

Ä szi.ikséges
mellékletek
el készítése

Ä sziikséges
mellékletek
el készítése

Ätvezetési
(átutďási)
nyomtatvány
elkészítése

Ä sziikséges
mellékletek
el készítése

Felel s/
kiitelezettség-

váĺlal
5

Felel s:

péĺztátos

Felel s:

pénztáros

Felel s:

péĺztáros

Felel s:szakmai
igazoIásta
kijelolt
munkatáĺs

4

banki bizonylat

péĺztárbizoĺy|at
nyomtatváĺya

banki bizonylat
(el hínyzai +
káttyaszárr'la)

péĺztárbtzoĺy\at
rryomt^t\ĺáÍLya

péĺztárbtzoĺylat
nyomtatványa

6

folvamatos

azoĺĺal,'lJJ..
folyamatos

folyamatos

azoĺĺaI

ne

El]en ĺzés:
péĺztáte\J,eĺr r

Ä sziiikséges
mellékletek
el készítése

ne

péĺvtárbizoĺy|at
ĺyoĺntatváĺya

Gazdálkodási
szabáIyzat,

Jogszabályi bels
szabályozás

2

Gazdálkodási
szabáIyzat,
Pénzkezelési
szabáIyzat

Száĺn'larend,
GazdáIkodási
szabáIyzat,
Pénzkezelési
szabályzat

Gazdálkodási
szabályzat,
Pénzkezelési
szabáIyzat

Gazdálkodási
szabáLyzat,
Pénzkezelési
szabáIyzat

Gazdálkodási
szabalyzat,
Pénzkezelési
szabalyzat

Tevékenység/
feladat

1

Ä NL\K szárnlá |
készpéĺz felvétele

Ä számláĺ l felvett
készpéĺz
bevételezése a
házipéĺztárba

KÁĺyzszárr'láta
átvezetés

Äházipéĺztái
kifzetésre beni'ujtott
bizonylatok alaki és
tattaLmiellen rzése

Ä kiadási
péĺztárbizoĺylat
elkészítése és átađása
érvényesítés és

utalváĺyozás céliáb l
a jogosultak tészéte

A kifizetés el tt a
teljesítés szakĺĺaj
igazoIása,
érvényesítése,
uta|váĺyozása és

ellenjegyzése

Sot-
sŻáÍIJr

1

Ż/a

Ż/b

J
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Ktin}r.vezetésben
val megielenés

Utalványozás
ellenjegyzése

[o11'amatos

[olvamatos

ne

Hatáĺď

Felel s:

péĺztáros,
péĺztátelleĺ t

Felel s:

kontíroz
(utalványoz )

Felel s:

péĺztátos

ne

ne

aÍchív
dokumentum

Péĺztátbizoĺylztok
osszeá|)itása

Koĺlrozás

n.e.

5

Felel s:

péĺztáĺos

Felel s:

péĺztáĺos

[olvamatos

folĺ'amatos

[olvamatos

íolyamatos

El|eĺ tzés/
érvényesítés

7

Ellen ĺzés:
péĺztátellleĺ t

Pénziigyi
teljesítés

9

gazđaság1
vezet

10

ne

Felel s:

péĺztáros

E]]en ĺzés:
péĺztáĺe\7eĺ r

Ellen ĺzés:
péĺztáte|J,eĺ ĺ

ne

n.e.

nene

analitikus
n1-ilvántartás

pénztáĺjelentés

házipéĺztái
n)'i]vántartás

ne

Felel s:

péĺztáretleĺ t Íre

Ellen ĺzés:
péĺztáte|7eĺ r ne ne Íle

Ellen rzés:
számv-pii.
csoportvezet

nene f kony_vi konrwelés

Ellen rzés:
számv-Pii.
csoportvezet

n.e-

6 8

e

Számlareĺđ,
Gzzdákodásl
szabáIyzat

Számlarend,
Gazdálkodási
szabalyzzt

Pénzkezelési
szabalyzat

ylat

ylat

se

se

se

El készítés

szi:kséges

sziikséges

bizonylatok

^

péĺztáte17eĺ rzés

4327

szfüségeskifizetések

lév
esa

pénzfoĺgalomĺ l

elszáĺľ'olásta
el legek

ba vétele

Felel s/
kłitelezettség-

vá||al

Keletkez
dokumentum

Jogszabályi bels
szabályozás

Tevékenység/
feladat

Lz e\Leĺ rzott,
ĺÍra|váĺyozolt,
kifizetett
péĺztárbizoĺylatok
ítađása a kony'velés
részére

A'házípéĺztái tételek
kontírozása és
kony'velése
számít gépes
pfogfam zlap,1áĺ

A'házipéĺztán
bizonylatok
atchjváIász

t)

7

8

9

10

11

T2

Sor-
sŻäÍlĹ

n.é.: nem éĺtelmezhet



L0. szánu melléklet
F ele s le ge s vag'yo ntát gy ak feltfu ás án ak, has z no s ítás ának,

selej tezésének ellen rué si nyomv onala

val megjelenés
K nywezetés

10

analitikus

Pénziigyi
teliesítés

9

vezet

vezeto

Elleĺ tzés/
érvényesítés

Íle

Hatáĺid

6

ť igaz gzt / szervez etj
egységvezet

E Ęazgat /szervezetj
eg7ségvezet

f igazgat /szervezeti
egységvezet

Keletkez
dokumentum

átadás-átvételi
bŁoĺylat

megállapodás,

^t^dás-átvétehbŁoĺylat,
szetz đés

voĺatkoz
Ievél

egyeztetések

logszabály/
bels szabályozás

2

Számvite]i toĺvény,
Ävĺ., CSFK
Felesleges
vagyoĺtátgyak
seleitezési és
hasznosítási szab.

Számviteli toĺvény,
Ąht., Ávr., CSFK
Felesleges
vagyoĺtátgyak
selejtezési és
hasznosítási
szzbalyzat

Számviteli torvény,
Aht.,CSFK Felesleges
vagyoĺtátgyak
selejtezési és
hasznosítási
szabalyzat

Äht., Ávĺ.' CSFK
Felesleges
vagyoĺtátgyak
selejtezési és
hasznosítási
szabalyzat

átadás-átvételi
bŁoĺylat

El készítés

3

korlevéI
el készítés

egyeztetes

4

felesleges
vagyofltárgyak

iegyzéke

Felel s/
k telezettség-

váĺlal
5

f igazgat /szervezeti
egységvezet

Utalváĺyozás
ellenjegyzése

8

ne

ne ne

Í1 e

7

Felesleges
vagyoĺtárgyak
ítadása

Felesleges
vagyoĺtargyak
értékesítése

Tevékenység/
feladat

1

Felesleges
vzgyoĺtátgyak
feltá sa

CSFK-n belü'li
hasznosítás

Ż

J

5.

Sor-
szátn

7
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val megielenés

10

Pénziigyi
teljesítés

9

Utalványozás
ellenjeryzése

n.e.

gzzđaság1
vezeto

8

F.ll.en tzés/
érvényesítés

7

elolt

5

szeÍvezet'
egységvezet és a
selejtezési bizottság
elncike

śĺtékesítés
IebonyoLításával
megbízott mr.ĺrkatárs

Felel s/
kłitelezettség-

váĺlal
Hatáid

szabáIvzat
szefÍlt

selejtezést
kovet 30
napon belül

6

Keletkez
dokumentum

3

El készítés

4

seIejtezési
jegyz kciny-v

megállapodás,
szerz đés,
átadás-áwéte]l
bŁoĺylat

a seleftezend
tárgyak
megtekintése'
min sítése

hiĺdetés, vételi
ajáĺ\atok
bekéĺése

logszabálĘ/
bels szabályozás

2

Számviteli torvény,
Ävt., CSFK
Felesleges
vagyoĺtárgyak
seleitezési és
hasznosítási
szabáIyzat

Számviteli torvény,
Ävĺ., CSFK
Felesleges
v^gyoĺtátgy^k
selejtezési és
hasznosítási
szabáIyzat

Tevékenység/
feladat

1

Seleitezés

Ä leselejtezett
tárgyak
értékesítése

Sor-
szá.ĺn

6

7

n.é': nem értelmezhet
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Utalváĺyozá,
s

elleniegyzés
e

Pénzíigyi
teliesítés

Kłinyv'vezetésbe
n val

megielenés

8 9 10

Nem Nem
Nem

ezhet
eto

Ellenjegyzés
: Gazdasági

Nem
Nem

ezhet
eto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezhet

Nem
értelmezhet

Ellenjegyzés
: Gazdasági
vezet

Elleĺĺ. tés/
érvényesítés

7

Gazdasági
vezeto

Nem
értelmezhet

H'atánd'

Nem
értelmezhet
o

Felel s/
kiitelezettség

-váĺ]al

5

Felel s:
Szervezeti
egység
vezet je

Felelos:
foigazgat

Felel s:
gazdasági
vezet

Felel s:
Í igazgat

Keletkez
đokumentum

Szervezeti
egység
beszezési
terve

Kutat kozponÍ
I

kÖzbeszezési
terv

Nem
értelmezhet

KutatÓkozponĺ

kozbeszezési
terv

El készítés

J

El készítés:
projektvezeto/szerveze
ti egység vezet je
meghatározzaa
beszezés tárgyát, és
k'ljelol i a beszezésért
felel s személyt

El készítés: gazdasági
vezetŐ és a megbízott
kÜls kozbeszezési
tanácsad

Elikészítés: szervezeti
egység vezetok,
osszeállítja: gazdasági
vezet

logszabály/
bels

szabályozás

2

Kbt. és
végrehajtási
rendeletei,
Kozbeszezési
szabályzal

Kbt. és
végrehajtási
rendeletei,
Kozbeszezési
szabályzat

Kozbeszezés
iterv
kozzététele

Kbt. és
végrehajtási
rendeletei,

Tanácsa

es
Kozbeszezés
i terv
midosítása

rehajtási

Sot-
szá,

m

evékenység/
feladat

7

rvezeti

rgyévre

LĹ. száĺn melléklet
A kĺizbeszefzés keretében t<iľtén beszeľzés ellen ruési nyomvo nala
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K<in1.wezetésb
en val

megjelenés

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezhet

Pénziigyi
teliesítés

9

Nem
értelmezh
et

Nem
értelmezh
eto

Nem
értelmezh
et

Nem
értelmezh
eto

Utalváĺyozás
elleniegyzése

8

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezhet

Nem
értelmezheto

Ellen tzés

érvényesít
és

l

Nem
értelmezh
eto

Nem
értelmezh
eto

Nem
értelmezh
eto

Nem
értelmezh
et

Hatáđđ

6

Az értékhatár
mÓdosítását
koveti 90 nap.

Az érintett évet
kovet 5 év

Nem
értelmezhet

Nem
értelmezhet

Felel s/
k telezettség-

vál7al

Felelos:
f igazgatoĺ
titkárság

Felel s:
gazdasági
vezet

Felel s:
foigazgato

Keletkez
dokumentum

4

KÖzbeszezési
Szabályzat
m dosítása

Nem
értelmezhet

osszesített
tájékoztat ,
hirdetmény

Ajánlati felhívás
el készítése

El készítés:
megbízott kÜls
kozbeszezési
tanácsadÓ

El készítés:
megbízott kÜls
kozbeszezési
tanácsad

Elokészítés:
projektvezet lszeĺv
ezeti egység vezet
és a megbízott
kÜlso kÖzbeszezési
tanácsad

El készÍtes:
gazdasági vezet
és a megbízott
kÜls kozbeszezési
tanácsad

logszabály/
bels

szabáĘozás

2

Kbt. és
vé9rehajtási
rendeletei,
K zbeszez
ési
szabályzat

Kbt. és
végrehajtási
rendeletei,
Kozbeszez
ési
szabályzal

Kbt. és
végrehajtási
rendeletei,
Kozbeszez
ési
szabályzat

Kbt. és
végrehajtási
rendeleteĺ,
K zbeszez
ési
szabályzat

Tevékenység/
Íeladat

1

Kozbeszezési
torvényben
meghatározott
eljárási
értékhatárok
fiqyelése

KÖzbeszezési
terv
meg zése

A kozÖsségi
értékhatárokat
elér
kÖzbeszezése
k esetén az
elozetes,
osszesített
tájékoztatÓ
elkészítése és
a hirdetmény
Eur paĺUniÓ
hivatalos
lapjában valÓ
kozzététele.

Kozbeszezési
eljárás
fĄtĄának
kĺválasŻása

Sor-
szá
m

5

c

7

I
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Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezh
et

Nem
értelmezh
et

Ellenjegyzés:
Gazdasági
vezet

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezhet

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezhet

Nem
értelmezh
et

Nem
értelmezh
et

Nem
értelmezh
et

Ellen zés

gazdasági
vezeto

Nem
értelmezhet

Felel s:
megbízott kuls
kozbeszezési

o

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezhet

Nem
értelmezheti

Az érintett évet
kovet 5 év

Felel s:
f igazgat

Felel s:
gazdasá9i
vezet

Felel s: Bírál
Bizottság vezet

Felelos: BírálÓ
Bizottság vezet

Felelos:
pénzĹ1gyi
Ügyintézo

El készítés:
projektvezet

Megbízás/szez

Elokészítés:
projektvezet ĺszeĺy

egység vezet
lati felhívás /a megbízott

eskulso

megbÍzott jogi
ké

Kbt. és

rendeletei,
Kozbeszez
ési

Elokészítés:
megbízott kÜls
kÖzbeszezési konyv

o

Kbt. és

rendeletei,
Kozbeszez
ési

El készítés:
megbízott kĹilso
kozbeszezési konyv

o
sza
Kbt. és

ajtási El készítés
rendeletei, megbízott kiils yz konyv,
Kozbeszez kozbeszerzésĺ
ési
sza
Kbt. és

ajtási El készítés Kozbeszerzési
rendeletei, megbízott kÜlsŐ
Kozbeszeę kozbeszezési ben

I

est o iratok

Kbt.

Kbt. és
végrehajtási
rendeletei,
K zbeszerz
ésĺ
szabályzat

Felelos
akkreditált
kozbeszezési
tanácsad
kiválasztása

Kozbeszezési
eljárás
el készítése

Beérkezett
ajánlatok
bontása

Bírálat

Eredményhirde
tés

Kozbeszezési
eljárással
osszefiiggésbe
n keĺetkezett
iratok
megozése

I

10.

I 1

12.

13.

14.

42



Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezhet

Nem
értelmezh
eto

Nem
értelmezh
eto

Nem
értelmezh
eto

Nem
értelmezh
et

Nem
értelmezhet

Gazdasági
vezeto

Nem
értelmezheto

Nem
értelmezheto

Ellenozés

gazdasági
vezet

Nem
értelmezh
et

Ellenorzés

gazdasági
vezeto

Ellenorzés

szervezetĺ
egység
vezetok

Nincs

Eredményhirde
tést koveto 30
nap

Szabályzat
szerint

Teljesítés
alapján a
szez dés
szerint

Felel s:
pénzÜgyi
Ü9yintézo

Kotelezettségváll
alÓ:f igazgat

Felelos:
informatikai
koordinátor

Felel s:
projektvezeto

Eljárásrendt l

fÜgg en:
tájékoztat ,

iegyzŐkonyv

Szezodés

MTA CSFK
honlap

Teljesítés
igazolás c.
dokumentum

Elokészítés:
megbízott kÜls
kozbeszerzési
tanácsadÓ

El készÍtés:
f igazgatÓititkárság

El készítés:
szervezeti egység
vezetok

Kozbeszez
ési
Szabályzat
és
eljárásrende
k

Kbt. és
végrehajtási
rendeletei,
K zbeszez
ési
szabá|yzat

KÖzérdektj
adatok
megismerés
ére irányulo
kérelmek
intézésének,
továbbá a
kÖtelez en
kozzéteendo
adatok
nyilvánosság
ra
hozatalának
rendje

Kbt. és
végrehajtási
rendeletei,
Kozbeszerz
ési
szabályzat

Az eljárás
dokumentálása
és
adminisztráci
s feladatok
elvégzése

Szezodés
megkotése

Szezodés
kÖzzététele

Teljesítés
igazolás

'ĺ5.

16.

17

18.
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A teljesítést a
számvitelĺ
el írásoknak
megfelel en
konyvelnikell.

Pénzugyi
iigyintéz

Utalványozá
s:f ĺgazgat
által
meghatalma
zott
iigyintéz ,
ellenjegyzés:
gazdaságĺ
vezet

Ellen rzés

gazdasági
vezet

Szez dés és
számla alapján

Felel s:számv-
pu.la

Kbt. és

rendeletei, El készítés:
Kozbeszez pénzÜgyi iigyintéz

'ĺ9.

M



72, számú melléklet

Folyamatgazdák

Azintegľált kockázatkezelési eljaľásban szereplő folyamatgazdák a következok

Az MTA CSFK telies működése szempontiából:
Foigazgatő

o Iktatás (folyamatfelelős: főigazgatői titkárnő)
o Informatika (folyamatfelelős: informatikai koordinátor)
o Integľált kockázatkezelés (folyamatfelelős: integľált kockázatkezelési felelős)
o Adatvédelem (folyamatfelelős: adatvédelmi felelős)

Tudományos titkáľ

a

a

A gazdasági fol}'amatok szempontj ából :

o Gazđaságivezető
o P ály azati ügyek (fo lyamatfelelő s : pályá zati ugyintézo)
o Közbeszerzés (folyamatfelelős : kozbeszerzési referens)
o Leltár (folyamatfelelős: leltáľfelelős)

A ku1ątóköz'oont szeľvezeti egységeként múködő tudomĺínyos intézetek szempontiából:
. a Csillagászati Intézet igazgatőja

o üzemeltetés (folyamatfelelősök: műszaki vezető, épületfelelős)

o a Földľajztudományi Intézet igazgatőja

o üzemeltetés (folyamatfelelősök: műszaki v ezetó, épületfelelős)

o a Földtani és GeokémíaiIntézet igazgatőja

o územeltetés (folyamatfelelő sök: műszaki v ezető, épületfelelős)

o a Geodéziai és Geoťrzikai Intézet igazgatőja

o üzemeltetés (folyamatfelelősök: műszaki vezető, épületfelelős)

Kön}zvtaľi ügyek
o a KönYvtár vezetője
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73. szálmil melléklet

I nteg ráIt ko ckáz atelemz és i tábldz at

MTA-CSFK kockazat
eĺemzesi sablon 20]
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14. szánu melléklet

A fe lt áľt ko ckáz atokkal kap c s olat o s int é z ke d é s e k ný|v ántaft áłs a

Soĺs

zám

A

kockáz

at

feltárás

áĺak
időpon

t1a

Á
kockáz

at

típusa,

fangsof

olása

Á
kock

ázat

ĺövid

leíľás

a

Ä
kapcsol

ódó

íľásos

dokume

ntum

megnev

ezése

Az

elĺendelt

intézkedé

s, és

annak

végrehajt

ásának

határiđej

e

Az

intézked

és

végrehait

ásáért

felelős

személy

A
végĺeh

aitott

intézk

edés

leírása

Az

intézkedé

s

tényleges

végĺehajt

ásáĺak

dátuma

Á
végĺeh

ajtott

intézk

edés

eĺeđm

énye

AŻ

érintette

k

megnev

ezése,

beosztá

sa

AŻ

esetl

eges

kár

mért

éke
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15. szálmű melléklet

NYILATKOZAT

felelőssógcm tudatában kijelentem, hogy az clőíĺásoknak megfelelően évben/időszakban az a]ta]am veletett
költsćgvetési szervnćl gondoskodtam

- a belső kontrollrcndszer kialakításáĺól, valamint szaba|yszeĺ(l, eĺedményes, gazdaságos és hatékony műköĺtéséĺől,
_ olyan szetvezei kultúra kialakításáról, ame|y biztosítia az c|kotclezettséget a szcrvezeti célok és értékck iĺánt, valamint
al ka]mas az integitás érvónycsítósénc k biztosításáĺa,
_ a költsógvetési szcrv vagyonkczelésébe, használatába ádott vagyon ĺendcltetésszcĺű használatfuól, az a|apitó okiĺatban
megiclolt tevékenysógek jogszabalyban meghatározott kövctclményeknek megfeleló e|]átźsfuól,
_ a ĺendelkezésĺe ál]ó e|őkáĺyzatok célnak megŕclc|ő fc|haszĺä|ásáĺő|,
_ a költségvetési szerv tevékenységében a hatékonyság, eĺedményessógés a gazdaságosság követelményeinek órvónyesítósóĺől,
_ a teĺvezési' beszámolási, információszolgá|tatási kötclczcttsógck telicsítćséĺől, azok tcljességéĺól és hitelcsségéĺől,
_ a gazdálkodási lehetóségek és a kötclezettségek osszhangjától,
_ az iĺtózmônyi számvitcli ĺendĺól,
_ olyan ĺendszcĺ bevezetóséĺól, amely megfeleló bizonyosságot ĺýit az eljáĺások jogszeniségéĺc és szabályszcĺúsógéĺc
vonatkozőaĺ, biztosítia az elszámoltathatóságot, továbbá mcgfclel ahazai és közösségi szabályoknak,
_ aĺtôl, hogy a vezctól< 

^ 
szeÍýezct minden szintión t]sztában lcgyenek a kitűzött célokkal és az azok elóĺósét scgító eszközökkel

annak éĺdekében, hogy végrc tudják hajtaĺi a meghatározott feladatokat és értókelni tud1ák az eléĺt eĺedményeket. E
tevékenysógĺóI ^ vczetői beszámoltatás ĺendszerén keĺeszttil folyamatos inÍoĺmáclóval ĺendelkeztcm, a tevékenysógct
folyamatosan éĺtékeltem.

A vonatkozó jogszabályok belsó kontĺollĺendszeĺĺe von^tkozó clőíĺásainak az a|ábbiak szcĺint tettem eleget:

Kontĺollkörnyeze t:

Intcgrált kockázatkezelési ĺendszer:
Kontĺolltevékcnys égek:

Infoĺmációs és kommunikációs ĺcndszeĺ:
Nyomon kovetési ĺendszeĺ (monitoĺing):

Kijelentem' hogy a benyujtott beszámolók aiogszabĺllyi elóíĺások szeťlnta valóságnak megfelelóen, átlźtthatőaĺ, telies köĺűen és

pontosan tiiközik a szóbaĺ fotý péĺzügyi ćvĺc vonatkozó kiadásokat és bevételeket.

Az általam veŻete tt k<iltségvctési szetv gazdaság1 veŻetője eleget tctt táĺgćvbcn esedéke s továbbképzési kötelezettsógónck a belsó
kontĺollok témakoĺében:
lgen-nem

Kelt:
P. FI.

a]ĺÍtás

B) Az Á) pontban meghatátozott ĺy'|Iatkozatot az alábbia|< miatt nem áll módomban megtenni:

P.IJ.
Kelt:
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