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Bevezet6s
Jelen dokumennrm a CSFK 2020. jrilius 20-6n jovdhagyott Bels6 kontrollrendszer mrikod6s6nek
szabillyozdsa ckntr dokumentum akt:r,lizillt villtozata, amely az tntegrllt kockizatkezel6st is
tafialmazza.

Az 6llamhiztaft6sr6l sz6lo 2077. CXCV. torv6ny (a tov6bbiakban: Aht.), valamint a kolts6gvet6si
szervek bels,5 kontrollrendszer6r5l 6s bels5 ellen6rz6s6r6l sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tov6bbiakban: rendelet) alapiin, a Csrllaglszati 6s Foldtudom6nyi Kutat6kozpont (a tovibbiakban:
CSFI! folyamatba 6pitett, el6zetes, ut6lagos 6s yezet6i ellen5rz6s mrikodtet6s6re a jelen
szabillyzatbanrogzitettel6ir6sokvonatkoznak.
Azon szabillyoz6sok, amelyek a CSFK tov6bbi szabalyzatatban rogzit6sre kerii{tek, ielen szabillyzatban
nem kenilnekijra rogzit6sre, utal6s tort6nik az lwdnyes szabalyzatra.

El6rend6 c6lok:
- olyan kontrollkomyezet hal^htasa, amely biztositja a kockizatok kezel6s6t, hozzirji.nl, a CSFK

c6ljainak el6r€s6hez,

- a megfelel6 informici6k a megfelel6 id6ben eljussanak az illet6kes szewezethez, szewezed egys6ghez,
illetve szem6lyhez,

- a beszlrnol6si rendszereket rigy kell mrikodtetni, hogy azok hat6konyak, megbizhat6ak 6s pontosak
legyenek, abeszdmoldsi szintek, hat6id6k 6s m6dok vil6gosan meg legyenekhatatona.

l. Kiemeltfontossrigritertiletek
7.7. a pdnzJirgy, dont6sek dokumentumainak elk6szit6se (ide6rtve a kolts6gvet6si tewez6s, a

kotelezetts6gvillal6sok, a szerz6d1sek, a kifizet6sek, a tdmogatisokkal va76 elszlmolils, a

szabaltfalarts6g miatti visszafi zettet6sek dokumentumait is),
7.2. a p6nzigyt kihat6sri dont6sek c6lszenis6gi, gazdas6gossigi, hat6konys6gi 6s eredm6nyess6gi

szempontu megalapozoft s6ga,
1,.3. a kolts6gvet6si gazd6lkod6s sor6n az el6zetes 6s ut6lagos p6nztigyi ellen6rz6s, a plr:u,ngln'

dont6sek szabalyszeris6gi szempontb6l tort6nd j6v6hagydsa, illetve ellenjegyz6se,
7.4. a gazdasig esem6nyek elszimolilsa (a hatilyos jogszab6lyoknak megfelel6 konyr.'vezet6s 6s

besz6mol6s) kontrollj a.

1.5. A fenti pontokban felsorolt tev6kenvs6gek feladatkori elkiiLlonit6s6t biztosiani kell.

A fenti pontokra vonatkoz6 bels6 szabilyokat a CSFK kovetkez6 szabalyzatat rogzitik:

- Szewezeti 6s Mrikodlsiszabilyzag a kapcsol6d6 mell6kletekkel egyiitt,

- Gazdtlkoddsi szabalyzat

- Sz6mviteli politika
- Az eszkcizok 6s fort6sok leltirk6szit6si 6s lekirozdsi szabilyzata

- Az eszkozok 6s fort6sok 6rt6kel6si szabalyzata

- Onkolts6g-szlmitisi szabalyzat

- Plnzkezel6si szabalyzat

- Sz6mlarend

- Bizonylzti rend

- Ugyrend (benne a Gazdasig1 igazgat6slgiigyrendie)

- A blly egzdk lra;sznalat. 6s nyilv6ntart 6si szabalyzata

- Kozbeszerzlsi szabalyzat

- Iratkezellsi szabalyzat

- Feleslege s y^gyorrtarryak hasznosiris6nak 6s selejtez6s6nek szabalyzata

- Kikiildetlsi szabalyzat

- G6piirmrivek igenybev6tel6nek 6s hasznalat' rendi6nek szabalyozSsa
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- Vezet6kes 6s mobiltelefonok hasznalat rendj6nek szabilyozisa
- Szervezeti integrit6st s6rt5 esem6nyek kezel6s6nek retdie 2027

2. A bels6 6s ktils6 ellen6rz6si folyamat lezhtfusht ktivet6 int6zked6sekkel kapcsolatos eli6t6si
szab6lyok rendje

2.7. A bels6 ellen5rz6s a CSFK bels6 ellen6ru6si szervezete 6ltal v6.gzett ellen6rz6s. Ktils6
ellen5rz6s az Euu:6pal- Bizotts6g, ^z All^mi Sz6mvev6sz6k, a Kormdryzat Ellen6rz6si
Hrvatal, az Eur6par T6mogatisokat Audit6l6 F6igazgat6sig, a Magyar Allamkincstdr, az
irinyit6szerv, illetve az illtahtkmegbizott m6s szem6lyek 6ltal vlgzett ellen6rz6s.

2.2. Az ellen6rzcitt, valamint a javaslattal 6rintett szewezefr, egys6g vezetiie felel6s az
int6zked6si terv elk6szit6s66rt, az int1zkedlsi tervben meghatdrozott feladatokhatilid6rc
tort6n6 v6.grehajtis66rt 6s a megtett int6zked6sekr6l tort6n6 besz6mol6s6rt.

2.3. Az int6zked6si tervet a sziks6ges int6zked6sek v6grehajtds66rt felel6s szem6lyek 6s a
vonatkoz6 hatiid6k megjelol6s6vel kell elk6sziteni. Az int6zked6si tervben az eryes
feladatokhoz kapcsol6d6 hat6rid6ket tgy kell meghatirozti, hogy azok szilrr,on
k6rhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy 6ven fiil mutat, akkor
rlszfeladatokat, illetve r6.szhat6id6ket kell meghatilrozni, ahol6rteimezhet6.

2.4. Az ellen6rzott szervezeti egys6g yezet6je a szuks6ges int6zked6sek v6.grehajtds66rt felel6s
szem6lyek 6s a yonatkozo hat6rid5k megjelol6s6vel a lezlrt ellen6rz6si ielent6s
k1zhezv6tel6t6l szilmitott 8 napon beliil int6zked6si tervet k6.szit. Indokolt esetben, a

CSFK f6igazgatojdnak cimzett ir6sos k6relemben, a bels6 ellen6rz6si vezet6 iavaslatira a
f6igazgar6 enn6l hosszabb,legfeljebb 30 napos hatiid6t is meg6llapithat.

2.5 Az elk6szitett int6zked6si teryet az ell,en6rz6tt szewezets egys6g vezet6je halad6ktalanul
koteles megkrildeni a f6igazgatonak 6s a bels6 ellen6rz6si vezet6nek. Az int€zked6si terv
j6virhagyisdr6l az int1zked6si terv k€zhezv6tel6t6l szimitott 8 napon belti{ a f6igzgat6 -
a bels6 ellen6rz6si vezetl v6lem6ny6nek kik6r6s6vel - dont.

2.6. A f6igazgat6 hagyja jovi az int6zked6si tervet, megjeloli, hogy az int6zked6si terv
teljesit6s6r6l, vagy a teljesit6s elmalz.dilsdnak ok6r6l milyen hatiid6re kln az ellen6rzi5tt
szervezett egys6g vezet6j6nek beszimol6i6t. Az ellen6rzott szervezeti egys6g vezet6ie az
int6zked6si teryben meghatirozott egyes feladatok vegrehajtislra, legfeljebb egy
alkalommal - ahatdid6lejirtit megel6z6en -hatiid6, illetve feladat m6dosit6st k6rhet
a CSFK f6igazgat6jit6l. A k6relem elfogad6.sfu6l vagy elutasit6s6t6l a f6igazgat6 - a

bels6 ellen6ru6si vezet6 v6lem6ny6nek kik6r6s6vel - dont, 6s err6l tij6koztatja az
ellen5rzott szewezeti egys6g vezetljet 6s a bels6 ellen6rz6si vezet6t is.

2.7. Az ELKH, mint ir6nyit6 szew 6ltal vegzett ellen6rz6s eset6n az ellen6rzott szervezeti
egys6g vezet6je az int6zked6si tervben meghatirozott egyes feladatok vtgrehajtisdra,
legfeljebb egy alkalommal - a hatdid6 lejirtit megel6z6en - hatdid6, illetve feladat
m6dosftdst k6rhet az ellen6rz6st v1gz6 ELKH-I61. A k6relem elfogaddsdr6l vagy
elutasit6s6r6l az ELKII elnoke - a bels6 ellen6rz6si yezet6 v6lem6ny6nek kik6r6s6vel -
dcint, 6s err6l tiilkoztatia ^ CSFK f6igazgatoiilt, az ellen6rzott szew bels6 ellen5rz6si
vezetljet 6s az ELI(H TitkfusilgEllen6rz6si F6oszt6ly vezet6ieL

2.8. A CSFK ellen6rzott szewezei egys6g vezetlie az int6zked6si tervben meghat6rozott
egyes feladatok v6grehajt6sdr6l az int6zked6si tervben meghatirozott legutols6 hatiid6
lejfutit kovet6 8 napon belirl ir6sban besz6mol a f6igazgat6nak 6s ezer beszimol6t
egytttal tdjlkoztatistrl megktldi a CSFK bels6 ellen6rz€sivezet6 r6sz6re is.
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2.9. A bels6 ellen6rz6si vezet6 6ves bont6sban nyilvdntart6st vezet, amellyel a bels6
ellen6rz6si jelent6sekben tett megillapit6sokat, javaslatokat, a vonatkoz6 int6zked6si
terveket 6s azokvi.grehajtds6t nyomon koveti.

A CSFK bels6 kontrollrendszete
A f6rgazgt6 feladata, hogy a CSFK minden szintj6n 6rv6nyesil5 bels6 kontrollrendszert
mrikodtessen, melynek elemei:

- kontrollkornyezet,
- integrilt koclazatkezel6si rendszer,

- kontrolltev6kenys6gek,

- inform6ci6s 6s kommunik{ci6s rendszer

- nyomon kovet6si rendszer.

A bels5 kontrollrendszer t^rt:Jfflazza mindazon elveket, eljfuilsokat 6s bels6 szabalyzatokat, melyek
biztositj6k, hogy

- a koltsegvet6si szerv valamennyi tev6kenys6ge 6s c6lja osszhangban legyen a szaba)yszerfis6gel,
szabalyozotts6ggal, valamint a gndasdgoss6g, hat6konys6g 6s eredm6nyess6g kovetelm6nyeivel,

- valamennyi tev6kenys6gi kor eset6ben alkalmas ^z etikai 6rt6kek 6s az integriu{s
6rv6nyesit6s6nek biztosi tasan,
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A S zab ilily z atb an }aasznhh fogalm ak
FEIIVE: Folyamatba 6pitett, el5zetes ut5lagos 6s vezet6i ellen6rz6s (a tovibbiakban: FETIVE)
A FEUVE a CSFK mfikod6s6nek 6s gazdilkodis6nak folyamatasa (tervez6s, v6grehajt6s,
besz6mol6s) kialakitott els6 szintfi plnzngyt trinyitasi 6s ellen6z6si rendszer.
Szabdlyosstig: a CSFK vagy szenrezeti egys6g6nek mrikod6se, tev6kenys6ge megfelel a

vonatkoz6 szabalyoknak, el6ir6soknak.
Szabityozottsdg: a CSFK vagy szen'ezeti egys6genek mfikod6se, tev6kenys6ge, illewe
valamely tev6kenys6gi folyamatz, ftszfolyamata, alaptev6kenys6gi kor6be tartoz6 szakfeladata
megfelel6en szabdlyozott, a rcgzitett szabalyok megfelelnek a hatilyos jogszab6lyoknak,
el6ir6soknak, egy 6b v ezet6i rendelkez6seknek.
Gazdasdgosstig; annak kovetelm6nye, hogy az erlfordsok felhasznalilsihoz kapcsol6d6
kiadis vagy rilfordttis az el6rhet6 legkisebb legyen, a jogszabilyban meghatarozott YaW
alta)ino san elv 6rhat6 min6s6g mellett.
Ifatdkonysdg: annak kovetelm6nye, hogy az el65)litott term6kek, nyrijtott szolgpltatasok, az

ell6tott feladat mis eredm6nyenek 6rt6ke, .rlagy az zzokb6l szLrmaz6 bev6tel a lehet6
legnagyobb m6rt6kben haladja meg a felhasznah er6forr6sokhoz kapcsol6d6 kiad6sokat vagy
rdfordttasokat.

- Ercdmdnyessdg: znrnk kovetelm6nye, hogy altr(tzott c6lok - az elfogadott m6dositisokag
valtoz6 korrilm6nyeket figyelembe v6ve - megvalosulianak, a tev6kenys6g tervezett 6s t6nyleges
hatzsa kozotti krilonbs6g a lehet6 legkisebb m6rt6kf legyen, vary a t6nyleges hat6s legyen
kedvez5bb a terrezetltr,6l.

- Integ*ilt kockizatkezel4si tendszet olyan folyamatalapikockizatkezel6si rendszer, amely a
szevezet minden tev6kenys6g6re kiterjed, egys6ges m6dszertan 6s elj6r6sok akilmazdsivaf, a

szefriezet c6lkit6z6seinek 6s 6rt6keinek figyelembev6tel6vel biztositja a szewezetkockdzatunak
teljes korri azonositasit, azok meghatarozon krit6riumok szerinti 6rt6kel6s6t, valamint a

kockizatok kezel6s6re vonatkoz6 int6zked6si terv elk6szit6s6t 6s az abban foglaltak nyomon
kovet6s6t.
Szenezeti integritdst sdrt6 esemdny: minden olyan esem6ny, amely a szervezettevofl tkoz6
szab6lyokt6l, valamint a iogszabaly keretek kozott a kolts6gvet6si szerv vezet6ie 6s az iul6rlytt6
szew lJtd. meghatzrozott szewezeti c6lkitriz6seknek, 6rt6keknek 6s elveknek megfelel6
mrikod6st6l elt6r.



- ^z eszkozokkel 6s forr6sokkal vil6 gazdalkod6sban ne keniljon sor pazarhsra, vissza6l6sre,
rendeltet6sellenes felhas zn6l6sra,

- megfelel6, pontos 6s naprak6sz informdci6k 6Jljanak rendelkez6sre a kolts6gvet6si szerv
mrikod6s6vel kapcsolatosan, 6s

- a bels6 kontrollrendszer harmonzdciojiln 6s osszehangolilsin vona*oz6 jogszabilyok
v6grehajt6sra kertiljenek a m6dszefizni ritrnutat6k figyelembev6tel6vel.

A bels6 kontrollrendszer fejleszt6se sor6n figyelembe kell venni a krils6 6s bels6 ellen6rz6si
tev6kenys6ge t v 6gz6k 6ltal megfogalm azott ajilddsokat 6s javaslatokat.

4.1. Kontrollk6myezet kialakitaisa

A kolts6gvet6si szenr yezet6je koteles olyan kontrollkomyezetet kialakitani,
amelyben

- vil6gos a szewezei struktura,

- egy6rtelmriek a felel6ss6gi, hat6skori viszonyok 6s feladatok,

- meghatarozotta.kaz eikat elv6r6sok a szerrrezet minden szinq6n,

- 6i6that6 a hum6ner6forrds-kezel6s.

A CSFK szewezei strukturAiet a felel6ss6gi, hatdskori viszonyokat a CSFK Szervezeti 6s

Mfikod6si Szabalyzata (SZMSZ) egy6rtelmfien minden munkav6llal6 rlszlre meghatdrozza.
Minden munkat6rsnak biztositaniLq hogy megismerje a CSFK szervezel fel6pit6s6t. Uj
munkatirs felv6telekor alapvet6 kovetelm6ny, hogy a kcizvetlen munkahelyi felettese az
SZMSZ hat6lyos t^rtzJmat 6s a szewezet ilb6t,illetve a r6.vonatkoz6 kozveden munkahelyi
szaboJyzatokat (organigram) a munkatdrssal megismertesse 6s az ij mttnkarirs nyilatkozzon
err6l 6s ezek elfogaddsdr6l.

Emellett a munkatdrsaknak ismemiuk kell a CSFK ahal e116that6 feladatok kor6t 6s ezen
beliil saj6t feladatkoniket, melyeket az adott szewezeti egys6g igyrendje 6s a munkarirs
szem6lyre sz6l6 munkakori leir6sa t^rtalrrr z.

Az ell6tarrd6, itgondolt, egyrndsra 6piil6, szem6lyekig hat6 meghatdrozdsa az6rt is fontos,
mert a CSFK munkat6rsainak tev6kenys6g6t, annak eredm6nyeit, az alapvet6 feladarhoz
val6 hozzdjdrul6s6t 6vente 6rt6kelni, min6siteni kell.
A min6sit6s szabalyatt a CSFK bels6 szabilyzata(i) tattaknazzLk Qtabthtdci6s szabalyzat,
4/201.5. ffirgazgatoi utasitis, A Csillagiszati 6s troldtudominyi Kutat6kozpontban
foglalkoztatott, tudom6nyos munkakorbe sorolt munkavillal6kra vonatkoz6 egy6ni
tel j e sitrn6ny6rt6kel6si s zab 6ly zata) .

A hat6kony munkav6gz6shez elengedheteden, hogy a CSFK 6,ltal hfizott c6lo[ feladatok
el6r6s6hez sziiks6ges hum6ner6forcils-kapacitis rendelkez6sre 6lljon. A CSFK
f6igzgt6jitnak, 6s a hurninpolitikai vezet6nek (gazdasdgl vezet6) alapvet6 feladata a
kapaciris biztositasan hat6 ktils5 6s bels6 t&ryez6k folyamatos figyelemmel kis6r6se,
elemz6se ^z eryes t6nyez6k kedvez5den hatilsdnak m6rs6k16s6re, yagy a kedvez6 helyzet
l<thasznillilsdra megold6si javaslatok k6szit6se, a sziiks6ges int6zked6sek megt6tel6nek
kez dem6nye z 6s e, v lgrehajtas a.

A munkav6llal6k foglalkoztatilsdra vonatkoz6 jogszabitl,r el6irisokat figyelembe v6ve kell a
CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakorre meghatarcznr az iskolai v6gzettsdggel, a
szakmai k6pzetts6ggel kapcsolatos azon kovetelm6nyeket, amelyek az rijonnan
alkalmazand6 kutat6k 6s nem kutat6k felv6tel6nek el6felt6teleit k6pezik. A kovetelm6nyeket
ir6sba kell f"gl"l"i 6s a paJyilzan felt6telek kozott ismertetni kell.
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A f6igazgat6nak a huminer6forr6s hat6kony mfikod6s6nek biztosit6sa 6rdek6ben
gondoskodnia kell a kovetkez6kr6l:

- a humin er6fords-6l7om6ny tervez6se,

- a kutat6i 6s a kutat6i munkit segit6 6s egy6b munkakorben foglalkoztttottak munkakori
kovetelm6ny6nek megha tarozdsa 6s akouhzil6sa (v6gzetts6g, gyakorlat stb.),

- teljesitrn6ny6rt6kel6s rendszer kialakitisa 6s mfikodtet6se.

Az ij munkav6llal6k felv6tel6t kovet5en gondoskodni kell a folyamatos k6pz6siikr6l, a

lehet6s6g szerinti 
^rryzry1. 

6s erkolcsi modval6sir6l.
A munkakorok betolt6s6re meghirdetett palyazatokban pontosan 6s egy6rtelmrien kell
megfogalmazrtt azokat a kovetelm6nyeket, amelyek az adott munkakor betolt6s6n6l
relev6nsak (iskolai v6gzetts6g tudominyos fokozat, szalafirryli k6pzetts6g, gyakorlati id6,
magatartAsi kovetelm6nyek stb.). Indokolt kulon kit6rni azokra a sajdtossigokra, amelyek a

munkakor betolt6s6n6l el6np jelentenek.
Cllszeni ismertetni azokr a kedvez6 felt6teleket, amelyek vonz6v6 tehetik a potenci6lis
jelentkez6k szdman meghirdetett 6ll6st.
A CSFK-ba n alkaimazon hum6ner6forris-kiv6la sztzsi elilnsokt
- 6llisinterjrik,
- szaltnat oniletaiz,
- motiv6ci6s lev6l,

- v6gzetts6ge t rgazol6 dokumentumok.

A munkaviszony l6tesit6s6re vonatkozo rlszletes szab{lyokat 6s eljafi,si rendet kr.ilon
f6rgazgt6i utasiris artdmazza.

A huminer6fonds-statlg1a, l6nyeges eleme a teljesitrn6nymenedzsmeng mely azt
tafia)rnAzza, hogy az egTes kutat6kna\ nem kutat6knak mit kell tennitrk ahhoz, hogy a

CSFK strat6giai, aktikai 6s operativ c6liai megval6suljanak.
A teljesitrn6nymenedzsment-rendszer h6rom, egyrn6ssal osszekapcsol6d6, alapvet6
r6szrendszert olel fel:

- teljesitrn6nltervezdsi-rendszer,

- teljesitrn6nym6r6si-rendszer,

- teljesitrn6ny6rt6kel6si-tendszer.

Evente legatibb egy alkalommal a kutat6si tervek c6l6rt6kei alapjiln f6rgazgat6i szinten meg
kell tervezni az rnt6zm6nyt stratl.glavl.grehajtdsdhoz szirks6ges feladatokat, munkakorciket, a

sziiks6ges kompetenci6kat 6s az azoh,hoz kapcsol6d6 ^lk rn zota k6pz6si igenyeket.

A k6pz6sek kolts6ghat6konysdginak 6rv6nyesit6se megkciveteli, hogy a dolgoz6lehet5s6g
szerinr a munkaid6alapot kim6l6 m6don vegyen rlszt a sztks6ges k6pz6sekben, de
tart6zkodjon a felesleges, ,,t6lk6pzetts 6ghez" vezet6 k6pz6sekt6l, amelyeket csak rendkir,ri'l
indokolt esetben cdlszerfr t6mogatni.

A CSFK f6igazgat6ja a kontrollkomyezeten belirl

- koteles olyan szabilyzatok^t kiadni, folyamatokat kialakitani 6s mfikodtetni a szefrrezeten
beliil, amelyek biztositj6k a tendelkezlsre 6116 forr6sok szabalyszer1, szabalyozott,
gazdasigos,hat6kony 6s eredm6nyes felhaszn6l6s6t,

- koteles elk6sziteni 6s rendszeresen akota\ziln a kolts6gvet6si szew ellen6rz6si
nyomvonalit, amely a kolts6gvet6si szerv mfikod6si folyamatztnak szdveges,
tiblazatold<alvagy folyamatAbrilL,kd, szeml6ltetett lek6sa, amely tatalmazza ki:lcincisen a

felel6ss6gi 6s informici6s szinteket 6s kapcsolatokat, irrdnytisi 6s ellen6rz6si
folyamatokat, lehet6v6 t6ve azoknyomon kovet6s6t 6s ut6lagos ellen6rz6s6t,
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- koteles szabalyoznt a szabillytalansigok kezel6s6nek eljfuisrendj6t. A CSFK vezet6i6nek
felel6ss6ge 6rv6nyre junatni a kolts6gvet6si szerv mrikod6s6ben a szal<rnai felk6sztrlts6g, a

pirtaiansig 6s elfoguladansilg, az erkolcsi fedhetedens6g 6rt6keit, valamint biztositam a

koz6rdekek el6t6rbe helyez6s6t az egylttt 6rdekekkel szemben.

A szabalyzatokkal kapcsolatban a CSFK f6rgazgt6j6nak a kovetkez6 elveket 6s elj6r6sokat
kell betartania:

Elvek
- a CSFK mindig a hatilyos kozponti jogszabilyoknak, ir6nyelveknek, ritmutatisoknak a

szem el6tt tartisival l6ssa el a bels6 szabilyoz6si feladatut, legyen tiljlkozott ezekr6l a

koz ponti szab aly ol<r 6l;
- vegye figyelembe azELI/Jl. altd.meghatarozottkovetelm6nyeket a bels5 szabalyoz6srnl;

- tegTen eleget a hatilyos jogszabilyok alapjdn kotelez6en el6irt bels6 szabalyozilsi
kovetelm6nyeknek, gondoskodjon a kialakitott bels6 szab6lyok megismertet6s6r6l;

- kerirljenek feltarilsra a CSFK mrikod6se sor6n, a helyi sajitoss6gok miatt szabalyozand6
terirletek, majd elk6szit6sre a vonatkoz6 szabalyzatok, el6irdsok.

Elj6r6sok
A szabalyozotts6g 6rdek6ben a kovetkez6 eljilrisokat kell lefolytatni:

- meg kell hataroznt azolir,;t a terirleteket, amely tertrletek szabalyozdsilr6l a kozponti
el6ir6sok kotelez6 el6tisatmiatt kell gondoskodni;

- objektiv kocl<azatelemz6s segits6g6vel fel kell tdmi azokat a terirleteket melyek

= szabalyozisa (an6lkiil, hogy azt kotelez6 kozponti el6ins kotelez6v6 tenn6) sztiks6ges
az int6zm6ny mrikod6si, szenrezeti,illetve az ell6tott feladatok saj6toss6ga miatt,

= szabAlyozisit gyaknn feltil kell vizsg6lni, mivel jelent6s kockizati teruletet jelol

= szaba)yoz6s6t el6t6rbe kell helyezni, mivel meghatfuoz6 az int6zrn6ny tev6kenys6ge
szimira;

- A szabalyozottsagmegfelel6 min6s6ge 6rdek6ben a szabalyozons6got feldl kell vizsg6lni.
A feltrlvizsgilatn6l figyelembe kell venni a

= munkafolyamatba 6pitett y ezet6i ellen6rz6s tapasztalatait,

= a bels6 6s kri{s6 ellen6rz6s megillapitisait,6szrev6teleit

- a felrilvizsgilat sor6n a m6dosit6si javaslatokat meg kell besz6lni az adott szabalyozilsi
teriilettel kozveden kapcsolatban l6v6 dolgoz6kkal, illetve a szabalyozott mrikod6si
folyamathoz txtoz6 folyarnatgazdAkkal.

A CSFK gazdilkod6ssal kapcsolatos szabalyzatatnak felsorolisit a jelen szabalyzat 1. pontja
tartzlffDzza.

A gazdas6gossdg kovetelm6ny6nek 6rv6nyesdl6se a CSFK-ban a kcivetkez6:

Elvek
Az els6 szintri pirvtgyr 6s ellen6rz6si feladatok ellitisa sordn a f6igazgat6 feladata,hogy

- a feladatar ellitasdra szolgil6 bev6teli 6s kiad6si el6irdnyzatokal,
- a l6tszim-el6i6nyzattd,, valamint
- a rendelkezlsre 6116 vagyonnal Ey gazdilkodjon, hogy annak sor6n vegye figyelembe a

gazdas6goss6g kovetelm6nyeit.

Beszerz6sekn6l a megfelel6 min6s6get a legalacsonyabb 6ron kell biztositani.
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A gazdasdgoss6g kovetelmlnye az, hogy adott feladat, tev6kenys6g elliltasihoz felhasznalt
er6forr6sok kolts6gei - a min6s6g fennart6sa mellett - optimalizilva legyenek.
E;gy szew akkor mrikodrk gazdaslgosan, ha a rendelkez6sre ill6 et6forisokb6l kolts6g
hat6kony m6don szerzlk be, haszndljitk fel azokat az eszkozoket 6s emberi er5forrist,
amelyek a feladaE tev6kenys6g ellitas6hoz szr.iks6gesek.

Eljtu6sok
A gndasdgoss6g 6rdek6ben a kcivetkez6 elifuilsokalkalmazilsit kell m6rlegelni:

- sziiks6g, 6s lehet5s6g szerint, indokolt esetben gazdas6gossigl szdmit6s k6szit6se (6j
feladatok, a feladatok l6nyeges felt6teleinek z megv6hoz6sa eset6n)

- a bev6teli 6s kiad6si el6iilnyzatok 6s azok felhaszoalilsa vonatkozdsiban: erre az6ft van
szii,ks6g, mert nem gazdasilgos a kiad6si el6rdnyzatok felhasznaJilsa akkor, ha nem veszik
figyelembe azt, hogy mikor, honn6t lehet a legolcs6bban megszerezni a mrikod6shez,
feladatelliltishoz sztiks6ges eszkcizciket, k6szleteket, v6sirolt szolgiltatisokaq

- alltsz6m-el6trinyzatok felhaszrrildsa tekintet6ben: a lltszdm el6tdnyzatok felhasznalilsa
ald<or gazdas6gos, ha a lltszdmsziiks6gletet a megfelel5 min6s6g btztositilsdval a

legolcs6bban oldjik meg
- a yagyotgazdllkodds sor6n: a feladatok l6nyeges felt6teleinek a megvaltoz6sa eset6n

fontos feladat a gazdasdgossdgl szlmitds, mert ki kell szimitati, hogy adott feladat
ell6tas6t hogyan lehetne a md€v6 vagyonnal ugy ell6tni, hogy az a legkevesebb
kolts6ggel jdtlon. (pl.: nem mrikodik egy szerv, szewezei egys6g gazdasigosan akkor, ha
egy indokoltn6l nagyobb 6pii{etben mrikodik, stb.).

A gazdasdgoss6g szem el6tt tartAsa 6rdek6ben folyamatosan ellen5rizni kell' azokat a

forr6sokat, melyekt6l ^ szerv beszeni a feladatelliltasihoz szii'ks6ges ki:ls5 forr6sokat. A
lehets6ges beszillit6kat is figyelemmel kell kis6rni 6s a megfelel6 min6s6g biztosit6sa mellett
mindig a legkedvez6bb aj6nlatot kell vilasztani.
A szabalyzatok ezen elveknek megfelel5en kertrltek l<talal<rtisra

Kiemelt tediletek a gazdasigossriggal kapcsolatban
- p6nztigyi-gazdalkoddsi tenileten ^z anyag, a k6szlet 6s a visatolt szolgiltat6sok

beszerz6s6vel foglalkoz6 tev6kenys6gek,

- a lltszdm 6s a szem€lyi juttat6sok el6kinyzata 6s felhasznalisa, ezek eg6sz6re, 6s

elemezhet6 t6teleire vonarkoz6an.

Ellen6rz6si nyomvonal

ltz ellen6tz6si nyomvonal fogalma, tarlalr,na
Az ellen6rz6si nyomvonal a CSFK
- tervez6si folyamatunak,
- lebonyolitasi folyamatainak, valatnint az

- ellen6rz6si folyamatai nak letisa.

Az ellen6ru6si nyomvonal leids
- szoveges, illetve

- tirblinatba foglalt, valamint
f oly arnatAb r6kkal s zeml6ltetett dokumenhrrn.

A CSFK az elTenlrzdsi nyomvonalakattablilzatos formiban k6szitette el.

A, f6igazgat6 feladata az ellenfirz Esi nyomvonallal kapcsolatban
A f6igazgato koteles elk6sziteni, illetve elk6szittetni a CSFK ellen6rz6si nyomvonalit.
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Az ellen6tz6si nyomvonal a szernezeti 6s miik6d6si szabklyzatbanval6 ttigzit6se
Az ellen6rz6si nyomvonal a jelen szaba\yzatT-73. szimtmell6kletei.

Az egyes ellen6rz6si nyomvonalak
Ellen6rz6si nyomvonalak:

- besz6mol6 k6szit6s
- pilyilzatok
- szolg6ltatisok
- k6szletek
- felujitis
- ber,thizds
- leltir lsleltarczis
- hdzip€rut6r
- felesleges eszkozok 6s vagyont6rgyak
- a kozbeszea,Es keret6ben tort€n6beszerzls
- munkakonl{risk6szit6s
- humdner6fotis 6s szem6lyi iutatisok ellen6rz6si nyomvonal

Szervezeti integtit6st s6rt6 esem6nyek kezel6s6nek rendie
A szenezeti integdt6st s6rt6 esem6ny fogalom mind a kor6bbi ,,szab6ltJtalans6gok" fogalrni kor6t,
mirrd az tarJan 6s egy6b 6rt6lalzpi szab6lyok megs6rt6s6nek eseteit lefedi (vissza616s, csal6s,
komrpci6, etikai 6s tudorn6nyetikai v6tseg stb), megfelelve az integtit6s legsz6lesebb 6rtelemben vett
definici6jdnak. "A Szervezeti integritist s6rt6 esem6nyek kezel6s6nek rendje" c6lia annak
el6segit6se, hogy a Kutat6kozpont mffkod6s6vel kapcsolatosan felmertrl6 szewezeti integrit6st
s6rt6 esem6nyek kezel6se egys6ges rendszerben tort6nien; kialakul6suk megel6z6s6re (illetve
bekovetkez6strk eset6ben annak fehtrdsilru, szi:ks6g eset6n a felel6ss6g megLlTapitisdra,
int6zked6sek megt6tel6te) sor kerirljon

4.2. Integt6lt kockrizatkezel6si rendszer
"... a kockd4atok nem atomi rdsrycskdkform,{dban bukkannakfel, hanern kornplex sryraeqddtnk resryi, anefieket a7
esemdnlek soro4zta akktt. ... nincs kockdqatosabb annd/ nint hogt a kocktiiatokat eludlas{iuk egndshil, ds els{genben

uexTlk tekintetbe, hogt a7ldn egtenkdnt tiltsuk meg a adllalisukat " @oger Scruton: Zold E\oz6fra, 110. oldal)

4. 2. 1. Vonatko z6 io gszab 6ly ok, szab ily z6s ok 6s ai 6nl6s ok

A kolts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszer6r6l 6s bels6 ellen6rz6s6r6l sz6l6 370/2071.
6II. 31.) Korm. rendelet 7.S (1)
Magyarorsziryl Allamhdztartdsi Bels6 Kontroll Standardok Q'Jemzetgazdasilg1 Miniszt6rium,
ritmutat6
htqs:/ /altamhazrartas.kormany.hu/download/d /a8/e1,OO0/ABfSCYU -k6zz6t6tehe-20770

a

a

918.pdf 201.7 . Xil. 2. pont
Bels6 Ellen6rzesi K6zikony'v Minta
s z akmei- an )' al4r ik, N emzetgaz dasilgp Miniszt6rium) 201 7

CSFK SZMSZ VI. fejezet 1.2 aa) Pont

4.2.2. Fogaknak
Kockdzat: iltal6nossdgban 6gy hatarczhat6 meg, hogy az valanllyen esem6ny, tev6kenys6g, vW
tev6kenys6g elmulaszt6sa, amely a jov6ben val6szinrileg bekovetkezit 6s ha bekovetkezik, akkor ennek
iltalilban negativ, egyes esetekben viszont pozidv hatzsa van az adott szervezet ciliatnak el6r6s6re. A
negativ kockizatok eredhetnek abb6l, hogy a h6tr6nyos esem6nyek bekovetkeznek, vagy abb6l, hogy a
kedvez5 lehet6s6geket nem realtzaljlk. A pozitiv kock6zatok pedig, felismer6siik eset6n, Iehet6s6get
nlrujtanak a c6lok gyorsabb, hat6konyabb,gazdasfugosabb, eredm6nyesebb el6r6s6re.

a

a
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M6s megfogilmazisban: a kockizat a fenyegetetts6g m6rt6ke, amely egy fenyeget6s bekovetkez6se
gyakoris6ginak (bekovetkezlsivof,6sztnffs6g6nek) 6s az ez 6ltal okozott k6r nagysigpnak a fuggv6nye.
Kockizatelemzds, a szewezeti kornyezetek, a folyamatok 6JtzJ el&Lllo 6rt6keknek, ezek
s6rtil6kenys6g6nek (gyenge pontjainak), fenyeget6seinek, a varhat6 kiroknak 6s ezek gyakoris6g6nak
felm6r6se 6q6ra kock6zatok fekinsa 6s 6rt6kel6se.
Kockizatkezel*s: a szeryezette hat6 kockizatok csokkent6s6re ir6nyrl6 int6zked6srendszer kidolgoz6sa
6s v6grehajt6sa.
Kockizatokkal atinyos vddelenx, a szewezeti folyamatolq rendszerek olyan kontrollok 6ltal
megval6sitott v6delme, amelynek sordn az alkr-W:u;zott kontrollok kolts6gei vary ^ riforditott munka 6s

er6forr6sok ardrryosak a fenyeget6sek iltal okozhat6 kirok 6rt6k6vel. A szervezeteket szdmos
veszelyfotzs 6rv6nyre jut6sa vesz6lyezteti. Ezek lnilonboz5 bekovetkez6si val6szinris6ggel rendelkeznek,
ugyanakkor 6rv6nyre jut6suk eset6n krilonboz6 m6ret6 k6rkovetkezm6nyre lehet szimitani. Mivel a

kontrollint6zked6sek megval6sit6sira allok6lhat6 er6fon6sok iltaJilban korl6tosak, a gyakorlatban nem
lehets6ges minden veszllyforrissal szemben megfelel5 int6zked6st alkalmaznt. Ki kell valasztani a
Iegnagyobb kockizatot jelent6 t6ayez6ket,6s azokat a konroll int6zked6seket kell alkalmazni, amelyek
ezek bekovetkez6s6t akadalyozzilk meg, 6s esedeges bekovetkez6siik eset6n a lehets6ges
kirkovethezm6nyeket cs okkentik.
Kockiza*ezel6si szabdlyzat Az 6rintett szervezet megfogalmazza, a szer\ezette 6rv6nyes
kovetelm6nyek szerint dokument6lja,6s a sze rezeten belil kihirdet a kockizatkezel6si szabalyzatit;
bels5 szabilyoz6siban, vagy magpban a kockizatkezel6si szabalyzat dokumentumbat meghatarozz^ 

^kockizatkezel6si szabilyzat fe\ivrzsgplatanak 6s ftissit6s6nek gyakoris6g6t. A szabalyzat kiterjed:
o a lehets6ges kock6zatok felm6r6s6re;
o a kock6zatokkezells6nek felel5ss6g6re;
o a kock6zatokkezells6nek megfelel6 min6s6g6re

Veszdlyfotrds, mindaz, aminek bekovetkez6sekor a folyamatok, rendszerek mfikod6s6ben flem kiv6nt
illapot jon l6tre, az er6fon6sok biztons6ga s6riilhet.
Sdtiilflkenysdg: gyenge pont, megfelel6 szintfi kontroll hi6nya, amely kihasznillilsival a kompromittilt
folyamaton, rendszeren ketesztri{ sz6nd6kos vagy gondatlankilrokozis, vissza6l6s tort6nhet.
Kockizati tedilet: a CSFK mrikod6s6nek olyan funkcion6lis 6s nem felt6denirl fi.rnkcion6lis osszetev5i,
amelyek a kockizatkezells sor6n onill6an vannak kezelve. (P6ldrul informatika, gazdilkodds,
infrastruktfra, szertrezed., szabalyozisi. H\ stb. terirletek)
Konaollpontok olyan folyamat elemek, csom6pontok, ahol a folyarnat eredm6nyes mrikod6se
szemponti 6b6l fontos ellen6rz6si l6p6seket val6sitanak meg.
CS F K- sbecifi kus rile shat/ito zliso k
Folyamatok: A tudom6nyos kutat6st, tlTetrre az intezr,rrlny mrikod6s6t tzmogato szolcisos ,,folyamatok"
(pl. gazd6lkod6s) mellett a CSFK eset6ben a folyamatok tdgbb 6rtelemben a kutatisi tev6kenys6get, mint
az tnt6,zm6ny alaptev6kenys6g6t is magukban foglalj6k.
Folyamatgazda: azok az adott folyamatot j6l ismer6 felel6s szem6lyek, altket az tnt6zm6ny vezetiie 

^
kockizatkezel6si eljiris szempontjdb6l szirks6ges, az adott folyamatra vonatkoz6 felm6r6si 6s elemz6si
feladatok elTiltisin kiielol. Feladataik 6s tev6kenys6giik leir6sa a 6. 6s 7. fejezetekben tal6lhat6. A
kinevezett folyamatgazdik felsorolisa aSzabalyz^t14. sz. mell6klet6ben (8.1 fejezet) talilhato.

4.2.3. L CSFK kock 6za*ezel6s6nek ir6nyelvei
A vonatkoz6 szabalyozison 6s hivatalos ritmutat6kon alapul6 ir6nyelvek:

A ktilts6gvet6si szervek bels6 kontrollrendszet$t1l6s bels6 ellen6z6s616l sz6l6 370/2071.
(XII. 31.) Korm. rendelet el6irisai akockhzatok kezel6s6vel kapcsolatban:

7. S (1) A kolts6gvet6si szerv vezet6je koteles kockizatkezel6si rendszert mfikodtetni.
(2) Az (1) bekezd6s6ben el6irt tev6kenys6g sorin fel kell m6rni 6s meg kell dllapitani a

kolts6gvet6si szerv tev6kenys6g€ben, gazddlkodisiban rejl6 kock6zatokat, valamint meg kell
hatiroznt az egyes kock6zatokkal kapcsolatban sziiks6ges int6zked6seket, valarnint azok
teljesit6s6nek folyamatos nyomon kovet6s6nek m6di6t.

a
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8. S (1) A kolts6gvet6si szerv yezet6ie koteles a szevezeten belti{ kontrolltev6kenys6geket
kialakitani, melyek biztositj6k a kockdzatok kezel6s6t, hozzijLr,irak a szewezet c6ljainak
el6r6s6hez.
(2) A kontrolltev6kenys 69 r6.szek6nt minden tev6kenys6gre vonatkoz6an biztositani kell a

szervezeti c6lok el6r6sdtvesz6lyeztet6kockdzatok csokkent6s6re ir6nyul6 kontrollok ki6pit6s6t,
kri{onosen az alilbbtak v onatkoz6siban'.
a) a dontlsek dokumentumainak elk6szit6se (ide6rtve a kolts6gvet6si tervez6s, a

kotelezetts6gv6llal6sok, a szerz6d€sek, a kifizet6s ek, a tdmogat6sokkal val6 elszimolils, a

szabillytalans6gmiattivisszafrzettet6sekdokumentumaitis),
b) a dontl.sek c6lszer6s6gi, gazdasigossigi, hat6konys6gi 6s eredm6nyess6gi szempontu
megalapozotts6ga,
y' a dont6sek szabillyszenis6gi szempontb6l tort6n6 j6vihagydsa, illetve ellenjegyz6se, valamint
d) a gazdasigl esem6nyek elszimolilsa (a hat6lyos jogszab6lyoknak megfelel5 konyrvezet6s 6s

besz6mol6s).

Magyarots zirgi itllarnhfuztarthsi Bels6 Konuoll Standatdok 2. pont - Kockdzatkezel6si
rendszer alapifin:
o Meg kell hat6rozni 6s fel kell m6rni a kock6zatokat
o El kell v6.sezri a kockdzatok elemz6s6t
o A beazonositott kockizatokat kezelni kell
o A kock6zatkezel6s telies folyamat6nak 6ves g,vakorisdgt fehilvizsg6lata
o Kiemelt figyelem forditand6 az integrit6st s6tt6 kock6zatok kezel6s6re

4.2.4. L kockrizatkezel6s m6ds zertafia
Az itt megadott m6dszerek a vonatkozo szabalyozisok, aj6nl6sok 6s a kock6zarkezells dltal6nos szakmai
m6dszerei szerint keriiltek leirisra, sziiks6g szerint figyelembe v6ve a CSFK saj6tossigait.

4.2.4.1 A CSFK dltaldnos kockdzatkezeldsi elidnisa

4,2.4.1.1 A kock6zati teriiletek
A CSFK-nak az 6ltal6nos mrikod6s6hez kapcsol6d6 kock6zatok osszess6g6t kezelnie kell. igy
koclazatkezel6si tev6kenys6ge a kovetkez6 f6bb csoportokra terjed ki:

1. Szakmai (kutat6si, tudominyos) feladatell5t6ssal kapcsolatos kock6zatok
F olyamatgazda: f6igazgat6, tntlzetgazgat6k

2. Az tnt€zmlny szewezettbilnytisilban rejl6 kock6zatok
F olyarnatgazda: f 6igazgat6, tntizengazgat6k

3 . Hum6ner6 fo rr6s - gaz d6lkod6s ban reil6 kockazatok
F olyarnatgazda: f6igazgato, intlzeigazgat6k

4. Krils6 szervezetekkel val6 egyiittrnfikod6sben reil6 kock6zatok:
F olyanatgazda: f6tgngat6, rntdzeigazgat6k

5. Kutatlsi, tudom6nyos feladatellit6ssal (projektekkel) kapcsolatos plnztgyt 6s adminiszffativ
kockilzatok

F olyatnatgazda: gzdasigS v ezet6, pilyizai ngynt6z6
6. Tervez6sb6l,p6mig1n,6s egy6b er6forr6sok rendelkez6sreill6sitb6l ered6 kockizatok

F olyamatgazda: gazdasdgl y ezet6, trttlzen szinten: intlzengazgat6k
7 . Szlrniteh folyamatokkal kapcsolatos kocktzatok

F oly amatgaz da gaz das 697 Y ezet6
8. Szabalyoz6sb6l ftriLls5, bels6) 6s annak v6ltozisdb6l ered5 kockizatok

F olyamatgazda: f6igazgat6, gzdas6gj vezet6, kockizatkezel6si felel6s
9 . Az trztkezel6s sel, intttrazissal kapcsolatos kockizatok

F olyamatgazda: f6igazgat6i titkirn6
1 0. Kozbeszerz6ssel kapcsolatos kockizatok
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F oly arnatgazda: kozbes z erz 6si re fetens
1 1. Mfikod6sb6l, i:zemeltet6sb6l ered6 kockizatok

Folyamatgazda: mriszaki felelSs, informatikai koordinitor,irt6zei szinten: intlzeigazgat6k
l2.Informatikai rendszerekkel, valamint adatkezel6ssel6s adaw6delemmel kapcsolatos kockizatok

Folyamatgazda: Informatikai koordiniltor,adrtvidelmi felel6s, intlzetr szinten: rntlzetgazgtok
1,3. AzkdnytAsi-,6s a bels6 kontrollrendszerben 6s a bels6 ellen6rz6sben reil5 kockilzatok

F olyarrntgazda: f6igazgat6, szew ezeti egys6gek v ezet6i
14. Kornrpci6s iellegri kock6zatok

F olyamatgazda: f6igazgat6, szew ezeti egys6gek v ezet6i
1.5. Szewezeti integrit6st s6rt6 kockizatok

Folyarnatgazda: f6igazgat6,szewezea egys6gek vezet6i,kockizatkezel6si felel6s
1 6. Reput6ci6s kockizatok

F olyarnatgazda: f6igazgat6, szerr ezeti egys6gek y ezet6i

A lista a mindenkori aktu6lis koclazatfelm6r6s 6s elemz6s sor6n b6virlhet, m6dosulhat (a r6szletek 6s

azokvaltozisa az akfitllis kockizatelemz6si tilbllzatokban kovethet6 nyomon).

4.2.4.1.2 E{irisok
A CSFK akockizatok kezel6se sor6n a kock6zatokkal arinyos v6delem elv6t kell, hogy alkalmazza,
azazkelTlennagy id6intervallumban a kontrollok (kockizatok felm6r6se, elemz6se 6s int6zked6sek)
kolts6geinek ar6nyosnak kell lennie a potenci6lis k6t6rt6kke1, 

^zaz 
a kontollokra csak akkora er6forr6st

(^ny^g,hum6n) 6s olyan m6don sziiks6ges forditani, hogy ezaltalakockizatok elviselhet6 szintre
kertil j enek (,,maradv 6ny ko ckinatoP ).
A kock6zatkezel6si eljfuils f5 l6p6sei:

o Folyamatokfelt6rk6pez6se
o Kockdzatok felm6r6se
o Kockizatok elemz6se
o Kockizatokrangsorolisa
o A kiemeltkockdzatok kezel6se (elfogadott szinffe csokkent6se)
o A kockizatok nylvintartdsa

A CSFK akockizatelemz6sek inputjainak meghatarozisihoz figyelembe veszi a kovetkez6 t6nyez5ket:
o Ismert kockilzai t1rryez6k
o Yilkozdsok bekovetkez6se (vagyonelem, folyamatok)
. Ui veszllyfolrdsok megjelen6se
o Jelent6sen megv6ltozik a CSFK tev6kenys6ge (Uj feladatok jelennek meg y^W ^ meglev6k

jelent6sen m6dosulnak.)
o Jelent6sen megv6lto z7k a szervez.t. (Ji szervezeti egys6gek ielennek meg.)
Akockiaatelemzls c6lja, hogy azonositsa, elerrrezze, rangsorolja 6s dokumentalja a szercezet
f olyamatatban6sf6bbszerrezeiegys6gein6ll6tez6kockizatokat.

4.2.4.2 Kockizatokfelm6r6sim6dszere
A szokisos kockilzatkezel6si m6dsz ertan elj6risok szerint ^z eryes mrikod6si teni'letekre hivatalosan
kiielolt folyamatgazd6k egy.ittrnfikod6s6vel vlgzik a felm6r6st.
A CSFK az ilaptev6kenys6g6t h6rom kutat6int6zeten keresztirl v6gzi, melyek mrikod6se l€yan hasonl6,
de kutat6si tev6kenys6giik jellege, illetve szervezeo, fellpit6siik egyes kirlonboz6s6gei miatt elt&6
kockizatokkal szembesiilhetnek.
A CSFK filgazgatoja a szewezeti folyamatgazd6kat (d. 14. sz. mell6klet) k6ri fel a kockizatelemz6si
tdblLzat els 6dleges kitolt6s 6re.
A koclazatelemz6s els6 l6p6se a szefriezet folyarrntzrnak meghat6rozdsa. Ehhez kiindul6pontot ad a
Magyarorszdg All^t*rartutasi Bels6 Kontroll Standardok Q'Jemzetgazdasig1 Miniszt6rium, riffnutato),
amely alapjin az indul6 (2015. decemberi) kockilzatelemzlsi tablizat elk6szii{t. Bz a t6bl6zat a
koclrizatoknak z folyamatgazdil<kd, tort6n6 felm6r6se sor6n kieg6sziilhet, m6dosulhat. A tov6bbi,
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rendszeresen ciklikusan elv6gzett kockizatelemz6sek sor6n mindig a legfrissebb kockiza*ezellsi tablLzat
adja a kiindul6si alapot.
Kockhzatilelt6r: az ekniltvizsgilatok sorin felmertilt tisszes kockizati t6tel
A kock6zatelemz6sek sor6n felmerti{t t6teleket sziiks6ges a 2021.-ben l6trehozott, a 2076-os
kockizatkezel6si felirlvizsgilatok 6ta felrneniLlt osszes t6telekb6l 6116 egys6ges tirba, rigynevezett
,,kockizati lelt6rba" bevezetni. A lelt6rat az adott 6vben irionnan megielen6 kockizati t6telekkel
6vente b6viteni 6s tif verzi6szitrrnal archiv6lva frissiteni sztiks6ges. A lista segits6get is adhat a
kockazatelemz6s el6tt a lehets6ges vtzsgpland6 kockizat. t6telekkel kapcsolatban (1,7. sz. mell6kletben
talalhato hivatkoz6s)- A kockizad leltdr a kockizarkezellsi tdblazat r6sze, azon belti{ tal6lhat6 onill6
munkafiizet fiilon. Eves felulvizsg6lai vdhozdsa eset6n a 1.7. sz. mell6kletben tal6lhat6 linket is
akr-nhz|htt s z trk s 6 ge s.

A CSFK eset6ben a ,,folyamator"' fogalmat lragan kell 6rtelmezn. Az int6zm6rly l6nyegr c6lja a magas
szinvonahi tudominyos kutat6s - ezt sokkal ink{bb lehet tev6kenys6gnek, mint folyamatnak nevezni. A
koclazai forr6sok feltarilsakor els6sorban ennek a tev6kenyslgnek az 6rdekeit kell figyelembe venni,
ez6rt a kovetkez6kben akockilzatkezel6si szakirodalomban 6s a vonatkoz6 szabilyozisokban haszn6lt
,,folyamatok" fogalomba ez a tev6kenys6g is bele6rtend6 (a tudom6nyos kutatist, tlTettre az intdzmlrty
mrikod6s6t timogat6 egy6b szokAsos,,folyamatok' mellett).
A folyamatgazdd&al, folyatott megbesz6l6s soran az lJuJdnos osszefiigg6sekb6l kiindulva, fokozatosan el
kell jutni az egyedijeltemz6k meg6rt6s6ig. A megbesz6l6sen figyelemmel kell lenni az alilbbiakfehudsilru:
A folvamat c6lia 6s tdrwa;
Meg kell ismemi a folyamat c61j6t 6s tirgyit" valamint 

^yezet6segaltd.meghatArozott, 
a c6lok el6r6se

szempontj6b6l fontos t6nyez6ket. A folyamat c6liainak kozvedenirl kapcsol6dniuk kell ^ szevezet
clljathoz,illetve a megl6v6 egy6b c6lokhoz (pl. jogszabityr megfelel6s).
A folvamat iltaldnos iellemzese:
A folyamatok kezdete, v6ge, kulcsfontoss6gri inputjai, outputjai, eredm6nyei 6s valtozdsai, a

rlszfolyamatoh technol6giai hat6sok a folyamatra. illetve m6s vonatkoz6 6s fontos inform6ci6k.
Folvamatok relativ fontossdprin ak meshat^rozdsa
A kovetkez6 l6p6s az adott folyamat relativ fontoss6g'inak meghat6rozilsa, amely alatt az adott
folyamatoknak a c6lb,ttin6sek el6r6s6ben jelentett szerep6t kell 6rteni, am* akochazatelemzls sorin az
adott folyamat stly6t fogja megadnt, ezaltal. hozzdilniva a kockizatelemzds 6s a tewezds min5s6genek
novel6s6hez. Az adott folyamtt relativ jelent6s6g6t mindig az aku6)ts szewezeti c6lokhoz val6
hozzii6ni6s m6rt6k6hez k6pest 6llapitjuk meg.
Kockizad t6rtv ez6k meEhatarozisa
A kockizatok fekn6r6s6t v1gz6 szem6lynek (akit a f6igazgat6 esetileg k6r f.l) az 6rintett
folyamatgazdrkkal egyrrttrnfikodve az egyes folyamatokhoz hozzikefi, rendelnie az altaluk ismert, vagr
felt6telezhet6 kockdzatokat Q<ockizati t6nyez6ket), amelyek az adott folyamat eset6ben relevdnsak, azaz
befolyisolni tudirk az adott folyamatv€grehajtdsirt, v6gs6 soron a szervezet c6ljainak el6r6s6t.
A folyamatok 6s kock6zatok felm6r6s6t t6mogato kocklzatelemz6si tibl|zat a 15. sz. mell6kletben
talalhat6. Ez a t6bl6zat mindig csak kiindul6pont * a felm6r6sben t6sztvev6k sztiks6g 6s rgeny szerint
tovibbi kock6zan elemekkel b6vithetik a, tdblilzatot.
Az egyes szervezei egys6gek 6ltal meghatAtozott kockizatelemzlsi tabllzatokat a kockAzatkezel6si felel6s
osszegezi. A CSFK er6fordsunak hat6kony felhasznalilsa 6rdek6ben egys6gesen 6s kozpontilag kell
kezelni minden olyan kockdzatot, arnelyn6l ez lrtelmesen 6s eredm6nyesen megtehet5.

4.2.4.3 Kock6zatelemz6si,-6rt6kel6si,-besotolisim6dszertan
A kockAzatok elemz6s6n6l, 6rt6kel6s6n6l alapvet6en k6t meghatdroz6 jellemz6 vrzsgilatAt sziiks6ges
elv6gezni:

o A kockizat bekcivetkez6s6nek val6szinris6ge;
o A kock6zat bekcivetkez6s6nek hatisa (a szervezefr. c6lok el6t6s6re gyakorolt hat6s);

A f6igazgat6 dltal felk6rt kockizatkezel6si bizottsrig (tagjai jellemz6en a folyamatgazd6k) minden egyes

- a vtzsgp)t terirlet felel6ss6gi kor6be tartoz6 - koclazatra vonatkoz6ar meg kell hat6roznta a kockizau,
val6szinfs6get 6s hat6st. A bekovetkez6si val6sztnris6get 6s a hat6st 1-5-ig egesz 6rt6kkel szr.iks6ges
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megadni, ahol az 1 kev6sb6 val6szin(t 6rt6ket, ill. kis hat6st, az 5 ragyonval6szinii 6rt6ket, ill. kiemelten
fontos hat6st jelent.
A hat6st6nyez6k a vezet6k kockazai toleranciilia alapjin kerirlnek meghatasozisra. Ezen toleranciik a

vezetlk koclazathoz val6 viszonnrlilsirnk, valamint a kockAzan t6nyez6 alapjilrn szolgSTo c6ll<rtfiz1s
fontoss6ginak felelnek meg.
Az egyes folyamatok szilmszerlsitett kockizati 6rt6k6nek meghatirozisa a fontoss6g, halis 6s

val6szin6s6gi 6rt6kek szorzataklnt kerd meghatatozdsra. A kalkul6ci6t a kock{zatelemzlsi tdblazat
e1v6gzi,6,s a szarn6n6k mellett szinekkel is jelzi, hogy a kalkul6lt kock6zad 6n6k alapih az adottkockAzaa'
t€nyez6 alacsony, kozepes, y^gy m^guskocliezai kateg6ri6ba esik.
Akockizatelemz6s sor6n tcirekedni kell a teljes k6p megert6stre, ezirt fel kell tirni, hogy jelenleg milyen
kontrollok (kontrollpontok) vannak beiktatva a folyamatokba. A kontollpontok olyan folyamat elemek,
csom6pontolq ahol a folyamat eredm6nyes m6kod6se szemponti6b6l fontos ellen6rz6si l6p6seket
val6sitanak meg. A kockAzatelemz6s sorin a legfontosabb kontrollpontokat fel kell t6mi, hogy a felel6s
vezet6kl6ss6k a jelenleg all<dmazott kontrollok rendszer6t, 6s akockilzatkezel6si dont6sekhez tdmogatast
kaplanak. Az adott kockizat t6nyez6hoz rendelhet6 kontrollpontokat a kockizatelemz6si segedlet
tiblizat megfelel6 oszlop6ban sziiks6ges rcgziten.

4.2.4.4 Kockrizatkezel6siiavaslatokkidolgozisrinakm6dszetei
Akockizatelemz6s v6geredm6ny6nek kialakitasdhoz az el6z6ekben v6grehajtott elemz6si, 6rt6kel6si
folyamat eredm6nyek6nt cisszevet6sre kerii{nek:

. ^z egyes folyamatok iltfogo kockilzatelemz6se (val6szinfis6g 6s hat6s alapjdn); ezen
t6nyez6kb6l alakul l<t az elemz6s v6geredm6nye, amely a folyamat cisszesitett kock|zatat
6rt6kel6s6t adja.

o a kontrollpontok azonositisa.
Az 6rt6kek oJapjina kovetkez6 besorol6sok alkalrnazhat6k (a szink6d aKockizatelemz6si tilblilzatban
haszna)taknak megfelel6) :

(kockizati 6rt6k 20-25 ktizdtt). Ezekben az esetekbena

a
azonnali akci6terv 6s int6zked6s k6szit6se iavasolta megsziintet6s6re.

(kockizati 6rt6k 15-
19 k6z6tt). Ezekben az esetekben iavasolt, hogy a hiinyossig megszuntet6s6t a CSFK-nak f6l
6ven beliil be kell fejeznre, a sztks6ges int6zked6seket 1 6v alatt meg kell hozrua 6s

v6grehajtisukat a lehet6 legrovidebb id6 alatt el kell kezdenie.
. R6vid tivoa felszAmoland6 kockhzatok (kockilzati 6r.6k 10-14 kdz6tt). F.zekben az

esetben a hi6nyoss6gok megsziintet6s6t a CSFK-nak 1 6ven beliil be kell feieznie.
o Alacsony szintri kockhzatok (kockizati 6rt6k 10 alatt). Ebben a korben 1<te16.git6ek az

6ltal6nos konrroll int6zked6sek, a hi6nyoss6g kezelhet5 szinten belul tarthat6.

Az 6rt6kel6s v6geredm6nye mutatia meg hogy els6dlegesen mire ir6nyulionakockAzatkezel6si
er6forr6sok eloszt6sa azkockilzatkezells tervezlsi szakaszilban, valamint azt,hogy mely terti'letek
kertiljenek a kockizatkezells f6htsziba.
A koclr6zatkezel6si javaslatok l<rdolgozdsind, a folyamatjelleg6vel osszefi.igg6 aldbbi k6td6sek
megvdlaszol 6sa seg1t a ielent6s kockizatok kezel6si iavaslatattak kidolgoz6siban:

o Melyek azok a t6nyez6k, amelyeknek j6l kell mrikodnink ahhoz, hogy a folyarnat a c6loknak
megfelel6en funkcionilj on?

o A folyamaton belirl milyen hiba, gyenges6g akad6lyozhatja a c6lok teljesit6s6t?
o Tartalm^z-e ^ folyamat eredend6en olyan felt6telt, amely gazdasl'gS vagy egy6b vesztes6get

etedm6nyezhet?
A v6gleges kockdzatelemz6st meg kell vitatni az 6intett vezet5kkel 6s a legfontosabb folyamatok6rt
felel6s szem6lyekkel annak 6rdek6ben, hogy a felm6r6s logrkai alapia kozos 6rtelmez6st nyerien, illetve a

kockizatelemz6s eredm6nyere vonatkoz6an konszenzus alakuljon ki. Ennek f6rumai a kockizatkezelesi
vezerli megbesz6l6sek, amelyeket a CSFK a kockizatfelm6r6s peri6dusa szerinti rendszeress6ggel tart
meg a tew ez6.s id6szakiban.
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A kock6zatok kezel6se a konuoll int6zked6sek rangsorol6sdt, 6rt6kel6s6t 6s megval6sittsit jelenti. Mivel
az osszes kockilzat kiktiszobol6se illtalSban nem lehets6ges, ez6rt a fels6 vezet6s, valamint a szakterd.{eti
vezet6k felel6ss6ge a legmegfelel6bb 6vint6zked6sek megval6sit6sa a szervezet alapfeladatit 6int6
kockizatok elfogadhat6 szinffe csokkent6se c6li6bol ugy, hogy ekozben a szervezet er6fordsara a lehet6
legenyh6bb kedvez5den kovetkezm6nyek h6ruljanak ftolts6g-hat6kony kock6zatkezel6s).
Alacsonyabb koclrrzad szint 6rhet6 el az ali-},bi kock6zatcsokkent6si lehet6s6gek alkaknazdsdval:

A ko ckhzat felvillal6s a
A lehets6ges kockilzat elfogadisa az adott folyamat tekintet6ben;

A kockizat elkeriil6se
A kockilzat elkeriil6se az okok 6s/vagy a kovetkezm6nyek kikiiszobol6s6vel Gr6ld6ul egy informatikai
rendszer bizonyos funkci6inak hasznalatdr6l val6 lemond6s vagy a rendszer teljes lez6r6sa kockizatok
azonositisa eset6n);
A kockizat bektivetkez6s6nek koifitozisa

A kockdzat bekovetkezt6nek korliltozisa olyan kontroll int6zked6sek megval6sit6s6val, melyek
rrnnmoJtziiiilk egy sebezhet6s6ghhaszmJisixd, j6r6 esem6ny bekovetkez6s6nek val6szinfis6get 6s/vagy
az tlyen esem6nyek kiros hat6sdt (Ir6ldiul megelSz6,korl6toz6 6s 6szlel6 6vint6zked6sek);

Kockflz* tervez6s
A koclrizatok kezel6se kockizatcs6kkent6si tew l<talil<rtas6val, amely rangsorolja, megval6sitja 6s 6letben
t^rt1a 

^z 
6vint6zked6 s eket;

Kocklzat i*hhrlths
AkockAzat6tvitele akilrokellensulyoz6sit biztosit6 egy6b lehet6s6gek kor6be (p6ld6ul biztosit6s kot6s);

Ktilts6g-haszon elemz6s 6s mamdv finykockflzat
A javasolt ttivagy jatttottkontroll intdzked6sek kolts6g-haszon elemz6se az alilbbialat foglalia magba:

o Az ij vagy javitott 6vint6zked6sek hatds6nak meghatirozdsa,
o Az nj vagy iavttott 6vint6zked6sek elmulaszt6s6b6l ered6 kovetkezm6nyek

rr,eghatdrozisa;
o A megval6sitis kolts6geinek becsl6se, mely tobbek kozott a kovetkez6ket tartalmazhatia:

hardver 6s szoftvet v6sirl6s; kieg6szit6 szabillyzatok 6s elj6r6sok megval6sit6si kolts6gei; a
javaslatoknak megfelel6 6j alkalmazottak b6rkolts6gei; oktatisi kolts6gek; karbantartisi
kolts6gek;

. A megval6sitis kolts6geinek 6s haszrdrak felm6r6se a folyamat kritikuss6g6nak tiikr6ben,
meghatirozand6 az rij konuoll int6zked6sek bevezet6s6nek fontossl,gdt azok kolts6g6nek 6s

relativ kihat6s6nak fiiggv6ny6ben.
A felel6s vezet6knek meg kell vizsgilniuk, hogy az ij vagy jaitott 6vint6zked6sek kovetkezt6ben milyen
m6rt6kben csokkent a kockizai szint az ezt meghat6roz6 k6t paramlter (a bekovetkez6si val6szinris6ge,
illetve hat6sa) szempontiabd. Az t6ivagy iavitott kontroll int6zked6sek megval6sltisa utin matadt
ko ckin at a rnatadl' Lnyko ckhzat.
Amennyiben a maradvfunykockdzat nem csokken le egy elfogadhat6 szintre, a kockizatkezel6s ciklikus
folyamatat meg kell ism6telni mindaddig, atng a - sziks6ges int6zked6sek foganatositas6vil, - a
maradv6nykoclazat kell6 szintre csokkenthet6.

4.2.5 Szenrezeten beltili kockizatkezel6si tev6kenys6gek meghatfirozhsa

Eliririsrend (folyamatok, tev6kenys6gek 6s felel6ss6gek a szenrezeten
b.ltil)

4.2.5.1
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A kockizatkezel6si folyamat vl.gehajtasdban a CSFK folyarnatgazd6i 6s a f6igazgato 6ltal felk6rt
dolgoz6k vesznek r6szt.

4.2.5.1.1. Folyamat nyilv6ntart6s tisszeillit6sa
A kockizatkezel6si folyamat vl.grehajtisa a folyamatok list6j6nak osszetllitisdval/ lanbantafiilsdvd.
kezd6dik. Ezeket az altalilnos 6rtelemben vett folyamatokat a kockAzatkezell.si tdblilzat tafiakrazza. Ez a

n\nlvdntatas/t6bl6zat a folyamatosan/ciklikusartvegzelrkockizatkezel6s sorin tendszeresen ftisstrl.

4.2.5.1.2. Folyamatokat 6s vagyorntatgya.l<at fenyeget6 vesz6lyforrisok nagyvonahi elemz6se
A folyamatokat 6s vagyontirgyakat fenyeget5 ismert veszllyforrdsok alapszintG elemz6se minden
sziiks6gesnek mutatkoz6 esetben elv6gzend5. Indik6ci6ja lehet ennek a l6p6snek a vegrehaitdsan
p6ld6ul a fels5szintri vezet6i 6rtekezleten elhangz6, kockizatokra rtal6 felvet6s. C6lja, hogy a

kockizatkezel6sben 6rintett vezet6kkel folytatott rovid interjt sor6n fehdrja azokat az ismert
kockdzatokat, amelyek elhilitasa, m6rs6kl6se azonnah int6zked6seket ig6nyel.

4.2.5.1.3. Javaslat azonndi int6zked6sek elv6gz6s6te
A 3. l6p6sk6nt a f6igazgat6i megbizott sziiks6g szerint a kovetkez6ket v6gzi el:

. ^ flaryonalfi elemz6.s alapjdn azonosiga a gyorsan, kev6s er6forr6ssal 6s hat6konyan
kikiiszobolhet6, illewe azonna)i int6zked6st kovetel6 hiinyossigokat;

. ^z 6rintett szewezea egys6gek vezet6inek egyiittrnrikod6s6vel javaslatot tesz ^z azonna)i
int6z ked6 s ek v 6.9 ehajtis 6ra.

Az igy kezelend5 hi6nyoss6gok koz6 tattozhatnak p6ld6ul:
o szabzlyzatok hi6nyoss6gar;
o szabdlyzatok be nemtafiilsa]'
o hi6nyos vagy nem megfelel6 elj6r6srendek;
o balesetet, 6lewesz6lyt jelent6 helyzet;
. IT biztons6got veszllyeztet6 kortiLlm6nyek, nem megfelel6 rendszerbeillit6sok.

4.2.5.1.4, R6szletes kock6z atelemz6s elv6gz6s e
Az azotnali int6zked6sekre tett javaslatot kovet6en a kockizatkezel6si felel6s a f6igazgat6 6kd'
esetileg felk6rt kockdzatkezel6si megbizottal 6,s az lintettek egyiitunrikod6s6vel elv6.gzi a r6szletes
kockizatelemz6st a 6. fejezetben foglaltak alapiin.

1.. A folyamatgazd6k egyiittrnrikod6s6vel a kocklzatkezel6si felel6s kitolti a kockilzatelemz6si
tiblilzatot 6s v6grehaitja akockdzatelemz6st - kdlonos tekintettel a 4.2.4.2 feiezet m6dszertani
konkr6tumaira;

2. A kockizatkezel6si felel6s elk6sziti a kockdzatelemz6s szoveges 6rt6kel6s6t, 6s a jelent6st a

kockilzateler,rrz6si t6bl6zattal egyritt tovibbitja az lintett vezet6k 6s folyamatgazddk fel6..

A f6igazgat6 akzl a kockilza*ezel6sre felk6rt megbizott az lintett illet6kes vezet6k bevon6s6val 6s a
folyamatgazd6k tirnogatisdval cselekv6si terv javaslatot k6szit (amely lehet a mir megl6v6 koribbi
cselekv6si terv m6dositasa) a hi6nyoss6g megszirntet6se 6rdek6ben. Szitks6g eset6n az linten illet6kes
yezet6 6s a folyamatgazda szakmai megit6l6se ilapjdn az egyes kezelend6 kockizatokhoz tobbf6le
cselekv6si/int6zked6si alternativa is kidolgozh at6; jelezve azok el6nyeit 6s hiltdnyatt.

4.2.5.2 Dtint6si mechanizmus a kezelend6 kockrizatokta
Az int6zked6si vagy cselekv6si terv javaslat a kovetkez6kettafialmazza:

o Kockdzatmegnevez6se;
o Sziiks6gesint6zked6s;
o Az int6zked6s6rt felel6s szem6ly;
o Az 6rintett folyarnat/ projekt/szervezeti egys6g;
o Hat6id6;
o Megval6sitisst6tusz.
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A kockizatkezel6ssel a kockdzarkezel6si felel6s 6s az lintett vezet6(k), folyamatgazditft) a cselekv6si
tervet felhas znaJva kozosen dont6si javaslatot terjesztenek el6 a CSFK f6igazgt6j6nak, aki dont az

int6zked6si terv j6vithagyis6r6l. Sztks6g eset6n ^z egyes kezelend6 kockizatokhoz tobbf6le dont6si
akernalivais el6terjeszthet6; 6rt6kelv e ^z 

rcryes lehet6s6gek el6nyeit 6.s hitdnynt.
A konkr6t v6delmi int6zked6sek a f6igzzgato 6ltal i6vihagyott cselekv6si terv 6s 

^z ^u^ vonatkoz6
v6grehajtisi utasit6s szerint az 6nntettf l<rjelolt vezet6 tinytdsinal kerii{nek v6.grehait6sta.
A kockizatkezel6si megbizott az elfogadott int6zked6si terv, majd a v6grehajtott int6zked6sek ilapiiln
aktualtzdlja a kockilzatkezel6si tdbllzatot. Gondoskodik az egyes id5szakokra vonatkoz6
kockdzatkezell.si tdblilzatok, valamint az azokhoz kapcsol6d6 elemz6sek, el6terjeszt6sek 6s dont6sek
id6soros archivililsir6l (meg6rz6.si id6: 5 6v).

4.2.5.3 A kockizatkezel6si rendszer min6s6ge
A szabalyzatban foglaltak alkalnrazilsilval (amely egy soha v6get nem 616 ciklikus folyamat) A CSFK
kockizatardnyos kontrollrendszert tud ki6piteni mfikod6si folyamatair4 illetve vagyonelemeire.
A kockizatkezel6si rendszer min6s6g6nek fenntartisa 6rdek6ben a CSFK a rcakdv int6zkeddsek
alkalmazS.sdval pdrhuzamosan proaktiv megkozelit6si m6dot is alkalmaz A tervez6s proaktiv ciklikus
folyamatinak f6l6p6sei a kovetkez6 6br6n tekinthet6k 6t.
A kockizatkezel6s teryez6se sor6n figyelembe kell venni a folyamatosan felmertrl6 esem6nyeket 6s

vdltoziskl.relmeket; tobbek kozott, de nem Yizdrolag:
o esem6nyek:

o szewezettv6ltoz6s,
o jogszabillytv6hozds,
o rigymenet valtozils,
o rij s6ni{6kenys6g megielen6se,

4. R6szletes
kockdzatelemz6s

5. Dontds a kezelend6
kockdzatokr6l

3. Javaslat azonnali
int6zked6sekre

2. Vesz6lyforrdsok
elemz6se (nagyvonal0

6. Konkr6t kontroll
intezked6sek

7. Nyilvdntartiisok
ellendrz6se 6s

frissftese

a v6ltoz6sk6relmek:
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o rij beszerz6si r#ty,
o rij IT, vagy egy6b jelent6s technikai rendszer specifikdl6sa, tervez6se vagy bevezet6se,

megl6v6 rendszerek m6dosit6sa
A kockizatelemz6s min6s6genek ellen6rz6se 6tdek6ben a CSFK ellen6rz6si hstat alkalmazhat.
A koclr6zatok 6s int6zked6sek nyilv6ntanAsimnt6iilta 76. szilmi mell6klet tatalrazza.

4.3. Kontrolltev6kenys6g
A kontrolltev6kenys6g r6szek6nt minden tev6kenys6gre vonatkoz6an biztositani kell a
folyamatba 6pitetg el6zetes, ut6lagos 6s vezet1i ellen5rz6st flEUVE), kiiloncisen a
kovetkez 6k v onatkozilsilban:

- a p€nzigyt dont6sek dokumentumainak elk6szit6se (ide6rrve a kolts6gvet6si tervez6s, a

kotelezetts6gv6llal6sok, a szerz6d6sek, a kifizet6sek, a tzmogatdsokkal val6 elszarnolds, a

szabalyalans6g miatti visszafizettet6sek dokumentumait is),

- a plnzigyr kihatisri dont6sek c6lszerfs6g, gazdasigossdgl, hat6konys6gi 6s

eredm6nyess6gi szempontu megalapo zottsag,
- a kolts6gvet6si gazd6lkod6s sor6n az el6zetes 6s ut6lagos p6nztigyi el7en6rz1s, a p6nzng1,t

dont6sek szabalyszerls6gi szempontb6l tort6n6 j6vdhagyisa, illetve ellenjegyz6se,

- z gazdasagj esem6nyek elszimolSsa (a hat6lyos jogszabilyoknak megfelel6 konywezet6s
6s besz6mol6s) kontrollja.

Az el6z6ekben felsorolt tev6kenys6gek feladatkod elkirlonit6s6t biztositani kell.
A CSFK vezet6je koteles a kolts6gvet6si szerv bels6 szabalyzatatban a felel6ss6gi korok
meghatarczds 6val legal6bb az alitbbiakat szabaly ozrtt:

engedillyezlsi,i6villngydsi6skontrolleli5r6sok,
a dokumentumokhoz 6s inform6ci6kh oz val6 hozzifdr$s,
beszdmolisi elj6risok.

A kontrolltev6kenys6gek a CSFK-ban megl6v6 hierarchia minden szinti6n 6s minden
mrikod6si tertrlet6n biztositji( hogy a vezet6s rinyrrvtatasai 6s instrukcior a cllokra hato
kockizatok kezel6s6vel kapcsolatban ugy keniljenek v6grehajt6sra, hogy ^ vezetls ak^l
meghatarczon trir6shatiron beli:l maradjon.
A kontolltev6kenys6gek a kovetkez5 folyamatokb6l tev6dnek ossze:

- enged6lyez6si 6s j6vdhagyisi eljilrdsok,
feladat" hat6s- 6s felel6s s6gi korok elhatirolilsa,

- a fonisokhoz 6s nyilvintartisokhoz val6hozz6f6r6s konuollja,

- egyeztet6sek,

- mrikod6si teljesitrn6ny izsgplata,
- mriveletek, folyarnatok, tev6kenys 6.gek vzsgflata,
- a felirgyelet (feladatkijelol6s, enged6lyez6s, feliiLlvizsgilat 6s j6vilhagy6s, ritrnutaris 6s

k6pz6s).

A CSFK vezet6s6nek feladata, hogy a CSFK szerrezei struktura 6s az intdzm6nyi mrikod6s
f6folyamatzr jellegenek, az F,LKJI, mint ir6nft6 szew, 6.s a tasadalmi elv6r6soknak
megfelel6en biztositsa a sziiks6ges technik6k rendelkez6sre illilsit 6s fejleszt6s6t
(meghatalma zis, j6vdhagyis, hozz6f6r6si iogosultsig stb).
A bels6 kontrollokat ugy kell be6piteni a CSFK mrikod6s6be, hogy azok a tewezds, a

v6.grehajtis, a folyamatos figyelemmel kis6r6s 6s ^z 6rt6kel6s alapvet6 rdnytitst
folyarnatatnak integr6lt r6sz1v6. v$anak. A bels6 kontrolkendszer maglban foglalia a

p6nzigyi 6s m6s kontrollelj6r6sok osszess6g6t, bele6rtve a CSFK struktur6t, az eliilrisokat 6s
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m6dszereket, valamint a bels6 ellen5rz6st. A bels6 kontrollrendszert a kutat5kozponti c6lok
keretei kozott a CSFK vezet6se alaltga ki annak 6rdek6ben, hogy el6segitse a CSFK
feladatainak 6s tev6kenys6g6nek szab6lyszer6, gazdas6gos, hat6kony 6s eredm6nyes
v6.gehajtzs6t.

A bels6 kontollrendszer rlgy egyrnissal szorosafl osszeftigg6 szempontb6l kezeli 6s

6rt6keli a CSFK tev6kenys6geibe be6pitett kontrollokat:
- a torv6nyes m6kcid6sben,

- a l<rtitzott c6lok, teljesitrn6nyek el6r6s6ben,

- a vesztes6get okoz5 kockizatok megel6z6s6ben, m6rs6kl6s6ben,

- a p lnztgyt j elent6 s ek tartilminak megbizhat6 ossz elllitis 6b an.

A kontrollok ahalilnos c6llaik alapjiln lehetnek:

- megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvet6 c6lja, hogy hib6s l6p6sek, nem
el6ftilsszerii teljesit6sek eset6n akadoJyozzik meg a folyamat tov6bbvitel6t 6s igy el6zzLk
meg a nagyobb hib6k bekovetkez6s6nek lehet5s6g6t;

- helyrehoz6 ftorrekci6s) kontrollok, amelyek halakitisdnak c6lja a mar bekovetkezett,
nemkiv6natos esem6ny kovetkezm6nyeinek l<tjaitisa. Ezek biztosit6kk6nt is
szolgalhatnak az elszenvedett vesztes6gek, k6rok miatt elmaradt haszon bizonyos
m6rt6kri isszaszerzls6re, a plnzeszkozok vagy szolgdltatdsi k6pess6g ter6n;

- irinymutat6 (direktiv) kontrollok, amelyek a CSFK sziman egy kiemelten fontos,
negativ hatisri cselekm6ny, esem6ny, kockAzat elkerirl6s6nek lehet6s6geire hivj6k fel a
figyelmet, 6r by m6g id6ben lehet6s6get adnak a vezet6srlek a reag!16sru, a varhat6
negativ hatist megel6z6, vagy m6rs6kl6 int6zked6s meghozatalilra, a hibis ryakorlat
ism6d6d6s6nek megakad6ly ozisira;

- felt6r6 (detektiv) konuollok, amelyek a m6r bekovetkezett hib6kat t6r1il< fel, rlrrrutatva a
hiba, hi6nyoss6g el6fordulilsinak t6nyen kiviil, a CSFK-ra gyakorolt, m6r bekovetkezett
hatisdrais. Ut6lagos jelleguk ellen6re, visszatart6 ereiiik 6rv6nyesirl.

Azt, hogy mely tev6kenys6g eset6ben, melyik kontrolltipust c6lszer6 alkalmazn - esedeg
egyidejfileg tobbet is -, a folyamatgazdirk szakmai 6s gyakorlati ismetetei, iavaslatu alapiiln
hatarozhat6 meg.

A kontrolldokument6ci6nak minden esetben tatah:u;zntr- kell:

- a kontroll lekdsdt,

- a kontroll bevezet6s6nek hely6t,

- a konftoll tipus6t,
- a konffoll kateg6i6j6t (manu6lis,IT frigg6 manuilis, automatikus),

- a kontroll felel6s6t (n6v, beosztis),

- a kontroll bevet6s6nek okit,
- a kontrolltev6kenys6gekletisdt,
- a kontrolltev6kenys6g elv6gz6s6nek gyakortsigilt,
- a kontroll kovetkezm6ny6t,

- a kontoll mrikod6s6nek bizonl.ttikit,
- a kontroll eredm6nyess6g6nek ut6lagos 6rt6kel6s6t.

Az ismertetett kontrollok megjelen6si formijukat tekintve kotelez6 el6ir6sok, utasit6sok
(SZMSZ, tigyrend, bels6 szabilyz t, foly^madeiris, munkakori leir6s stb.), vagy kotelez6
form6ban ilkalmazand6 bizonylatok, jelent6sek, iratrnint6k 6s fitlapok, amelyek c6lir6nyos
kialakit6sa 6s alkalmazirsuk megkovetel6se biztosfthatja, hogy a kontrollok k6pesek legyenek
valaszt adni:
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- a mfikod6s szabalyossdgga,

- a nyilv6ntartisok megfelel6 voltdra,
- az eszkozok, vagyontatgyaklitezlslre,
- a tnnzakci6k val6sigos megtort6nt6re,

- az eszkozok 6rt6kel6si modjira,
- a m6r6si krit6riumokra,
- a huminer6fonds min6s6g6re.

A CSFK mrikod6s6nek saj6tossigait figyelembe v6ve megfelel6 egyensulp kell biztositani a

megel6z6 6s felt6r6 kontrolltev6kenys6gek kozott.

A kontrollok megjelen6si, alkalmaz6si form6juk, taralmuk, beavatkozdsi m6djuk szerint
lehetnek:

- Szervezeti kontrollok a CSFI( struknr6j6b6l ered6 ellen6rz6si pontok vagy folyamatok
6s a kapcsol6d6 felel6ss6gi korok olyan vil6gos megharirozisa, atnely megakadalyozza,
hogy egyetlen szem6ly vagy csoport l<rzfu6lagos ellen6rz6si jogosults6ggal rendelkezzen
egy tev6kenys6g felett.

- Szem6lyi (szem6lyzeti) kontrollok: a munkaer6-gazdalkod6s terirlet6n megnyilv6nul6,
a munkat6rsak hozz66rt6s6nelg k6pzetts6giik, k6szs6guL gyakorlatuk fejleszt6s6nelg
erkolcsi magatardsuknak, a CSFK-hoz val6 lojahtisuknak ell'en6rz6s6re, ^z e teren
megl6v6 hiinyoss6gokfeltahsilra 6s megszrintet6s6re lehet6s6get ad6 ellen5rz6si pontok.

- Yezetli ellen6z6s: avezet6kakal,napi tev6kenys6giik sorin kiilonboz6 m6dszerekkel
vlgzett feliigyelet 6s fehilvizsgilat, valamint a kolts6gvet6s 6s a teliesitrn6ny
cisszehasonlitasan szolg:.16 6tfog6 inform6ci6s lehet5s6gek, a rendes 6s rendkivirli
jelent6sek, elszilmoltatdsok felhaszn6lilsa, elemz6,se,6s a bels6 ellen6rz6s tapasztalatatnak
felhaszndlilsa. a kapcsol6d6 felel6ss6g 6rv6nyesit6s6vel egytitt.

- J6vihagyisi, enged6lyez6si kontollok a megfelel6 szintS j6vdhagy6s, enged6lyezls
brdnydban a tanzakci6 folyarnatat megillit6 ellen6rz6si pontok vagy folyamatol!
amelyek hat6kony mrikod6se sziiks6gess6 teszi a j6vihagyilsi, enged6lyez6si jogkorok
egy6rtelmri telepit6s6t, a helyettesit6s rendj6t, illewe a jovdhagyds, enged6lyez6s el6tti
ellen6rz6sek pontos elv6gz6s6nek meghatatozisit 6s dokumentaldsit.

- Miik6d6si (teljess6gi 6s pontoss6gi) konttollok: alapvet5en a szimvitebe 6s a

statszttkira tirrnszkod6, a tranzakci6k teljes korfi 6s pontos vlgrehajtasinak
biztositisata, bele6rtve a szilrnozott dokumentumok sorsziminak ellen6rzdslre, az

egyeztet6sekre, 6s a dokumentumok adott kor6nek egy m6sikkal val6 osszehasonlitasira
szolgli6 ellen6rz6si pontok.

A vezet6k a.vezetli ellen6z6st a kovetkez6 kozveden eszkozokkel v6gezhetik:

- az alaitdsi jog gyakorlilsivd, (megtagadja az aliiiast, ha nem hajtott6k v6gre az

int6z ked6 s eket, 6s s z abily talan luar:r;akci6 t akamak v 6.gezrtt),

- az lnformiciok elemz6s6vel (folyamatosan elemzi, hogy a kapott inform6ci6k, jelent6sek
jelzik-e a m6dositott gyakorlat hasznit),

- beszdmoltatissal (szem6lyesen szarnon k6i az 6rintett munkatirs6tol a vl.grehaitas
megtort6nt6t 6s eredm6ny6t),

- helyszini tapasztd^tszerz6ssel (^ konkr6t folyamat, tgylet el5irtaknak megfelel6
leb onyolitis 6t a hely s zinen is megs zernl6li),

- kontrolling mrikodtet6s6vel (rimaszkodik a kontrolling 6ltal adott informici6kra 6s

javaslatokra),

- a meghatirozott teljesitrn6nyek alakul6s6nak el7et6n6s6vel (indexek felhasznalisival,
mennyis6gi 6s min5s6gi, valamint failagos mutat6kkal),
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- osszehasonlitissal (mis, azonos feladatot ell6t6 szervek, szervezeti egys6gek adatuval,
gyakorlatAvd,, eredm6nyeivel val6 cisszehasonlit6ssal),

- int6zked6sek nyomon kovet6s6vel (onbeszimol6k bek6t6s6vel, vagy a bels6 ellen6rok
megbizisdval).

Az ellen6rz1si jogositv6nyokra, az utasit6si jogok gyakorlisdra 6s zbeszdmoltatdsra a CSFK
SZMSZ-e6sm6sszabilyoz6eszkozeitartilmaznakrendelkez6seket'

Az ellen6rz6sek megtortlnt€t az ellen6rz6st v6gz6 - a nyomon kovethet6s6gbiztositilsa
6rdek6ben - k€ziegy 6v el 6s d6tumm aJ' igazolia az elTen6rzon okminyon.

A CSFK f6igazgat6ja koteles a szabilyzatubaq szaba)yoz6 eszkozeiben a felel6ss6gi korok
megLatarczds ival legal6bb az alirbbiakat szabaly ozttr:

- enged6lyezlsi, jovdtagy6si 6s konuolleliir6sol!
- a dokumentumokhoz 6s inform6ci6khoz val6hozz6f6fts,
- beszimolilsi elj6r6sok.

4.4. Informici6 6s kommunilcici6, valamint monitoring rendszer
A CSFK yezetlje koteles olyan rendszereket kialakitani 6s mrikodtetni, melyek biztositjd\
hogy a megfelel6 inform6ci6k a megfelel6 id6ben eljutnak az illet6kes szewezethez,
szervezell egys6ghez, illetve szem6lyhez.
Az informici6s rendszerek keret6ben abeszimolilsi rendszereket rigy kell mffkodtetni, hogy
azokhatlkonyak, megbizhtt6ak 6s pontosak legyenek, abeszimolilsi szintek, hatfuid5k 6s

m6dok viligosan meg leglrenek hatarozva.
A CSFK yezet6ie koteles kialakitani a szefirezet tev6kenys6genek, a c6lok megval6sit6s6nak
nyomon kovet6s6t biztosit6 rendszert, mely az operativ tev6kenys6gek keretdben
megval6sul6 folyamatos 6s eseti nyomon kovet6sb6l, valamint az operaav tev6kenys6gekt6l
fuggetlenirl mrikod6 bels6 ellen6rz6sb6l ail'.
A CSFK-nak a kommunik4ci6s rendszer kialakitisakor 6s a mrikodtet6se sorin figyelemmel
kell lennie ata,hogy
- abban minden olyan adat 6s inform6ci6 megjelenjen, 6s feldolgoz6sra kerirljon, amely

alapvet6en sziiks6ges a CSFK lnnyitdsa 6s ellen6rizhet6s6ge szempontjdb6l,

- az informilcio, 6s ^z azt anmoltat6 kommunik6ci6s csatornik 6s eszkozok eginn6st
kieg6szit6 t6nyez6k, b6rmelyikben megl6v5 gyenges6g vagy hi6nyoss6g negativanhat a

m6sik min6s6g6re.

A CSFK inform6ci6s 6s kommunikicios rendszer6t rigy kell kialakftani 6s szabalyozni, hogy
az alkalmas legyen objektiv m6don tailkozatAst ny"ujtani azF,LKTl-nak 6s a partnereknek.
Bzzel egydejfileg biztositani kell, 

^zt 
is, hogy a kiviilr6l 6rkez6 inform6ci6k a megfelel6

kommunikici6s csatomikon 6t eljussanak a CSFK-nak ahhoz a szewezeti egys6g6hez,
egys6geihez, amelyek az informda6t hasznositani tudi6k.

A CSFK-ba 6rkez6 inform6ci6k kutat6kozponton belirli itiitt az Iratkezel6si Szabalyzat
hatarczza meg, melynek ki kell terjednie ana,hogy abe6.rkez6 informici6t, annak jelleg6t6l
6s tartalmdtol ftigg6en,

- mely szenezetegys6gekhez kell tov6bbitani,

- melyek azok,arnelyeket minden all<almazottnak ismemie kell,

- melyek azok,arnelyekcsak aszervezetmeghaarozonegys6gei szimArafontosalq

- kihez keniljon az ercdei p€ld6ny,6s kihez m6solat,

- az infornnicr6k cimzetgei az irformici6kat milyen clkahasznilliilk.
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Fontos gondoskodni a kimen6 inform6ci6k tattilmir6| ezek hiteless6g6r5l, mert ezek
alapiilnalkothatnak k6pet a CSFK-r61, ezen belii yezet6u6l, tev6kenys6g6r6l.

A CSFK szabalydnak rendelkezni kell arr6l, hogy ki, mikor, kinek adhat sz6beli utasitist, 6s

k6rhet sz6beli besz6mol6st. Ezen beliil el6 kell irni, hogy az a16- 6.s fol6rendelts6g szabalydt
fontos betartani. Az ett6l elt6r6 lehet6s6geket az SZMSZ szabalyozza. A sz6beli utasit6s
mellett az udsbelt inform6ci6 ararlilst is c6lszeni szabilyozn. Kirlon kell kezelni az :6rn.

bizalmas inform6ci6kat.
A megfelel6 kontrollrendszer 6rdek6ben rendelkezni kel. az iktat6si rendszerben l6v6
dokumentumokhoz val6 hozzdf&6s6i jogosults6gok meghatilrozisfu6l, a bizalrnas
inform6ci6k az 6)lam- 6s szolgilati vagy egy6b titkolq 6s a szem6lyes adatok v6delm6r6l.

Az iktarisi rendszerben biztositani kell az int6zked6st igenyl5 iigyek el6rehaladisinak
nyomon kovethet6s6g6t, illetve az rnt6zked6si hatirid6k betzrtisdnakmonitoringi6t.

A FEUVE, rendszerbe be6pitett ellen6rz6si ponto\ kontrollok, c6ljuknak megfelel6en
adnak az esetek dont6 tobbs6g6ben azonnd. felhasznalhat6 inforrru{ci6kat a ktlonboz5
szint6 vezet6k szdmira. Az informici6k jelz6s 6rt6kriek abb6l a szempontb6l, hogy az

ellen6rzott tev6kenys6get a kitrizott c6loknak megfelel6en v6gzik, .vagy 
^ c6l el6r6se a nem

megfelel6 munkav6gz6s miatt vesz6lyben van. A kontrollok 6ltal nyujtott tnfonnaciokat a

ktilonboz6 szintri yezet6k" kompetenci6juknak megfelel6en, szelektiv m6don
hasznosithatj6k.

Monitodng rendszer
Az elszdrnolathat6sig, az 6iithat6sdg 6s a felel6ss6g aftalmi kiilonbs6g6vel tisztlban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen fornilban 6int a vezet6i elsz6moltathat6silg, akdr ugy,
mint elsz6moltatasra kotelezett, akar 6gy, mint elszimoltat6, bele6rtve a tzrsadalmi kontrollt
is.

Az elszittoltathat6sig azt jelenr, hogy a vezet6 vagy munkat6rs felel6s a tev6kenys6g66rt,
az z ^ rzbizott eszkozok 6s forrisok felhaszn6)ds66rr-, az 6dntettek pedig jogosultak sz6mon
k6rni, hogy a felhasznalils val6ban az 6 &dekiikben, 6s az elv6rtnakmegfelel6en tort6nt-e.

A felel6ss6g tartdma az, hogy ^ yezet6 .vagy 
^ munkatits koteles egy meghatilrozott

feladatot az el6in kovetelm6nyeknek megfelel6en ell6tni. A vezet6nek az a felel6ss6ge, hogy
a r6bizott eszkozoket 6s forrdsokat, a kijelolt c6lnak megfelel6en, 6s az el6irt m6don
hasznalja fel, aki pe&g ^z adott c6lra az eszkozokeg forrisokat ribizta, az jogosult a

teljesit6sr6l a y ezet6t elszimoltatni.

Az 6tl6that6sig az egyik felt6tele annak, hogy a felel6sok tev6kenys6gtik6rt, dont6seik6rt
elsz6moltathat6k 6s felel6ss6gre vonhat6k legyenek, mivel az 6rintettek ,g6"ylrk, 6s r6sziike
biztositani is kell, a c6l el6r6se 6rdek6ben folyatott tev6kenys6gekr6l, folyamatokr6l, a

rendszeres, vagy id6kozonk6nti tiljdkoztatast, ^z^z 
valamilyen formiban megbizhat6,

id6szeni a tev6kenys6g szempontj6b6l fontos informici6kat kozz6.- vagy hozzif6rhet6v6
kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben altalilnos kovetelm6ny, hogy azlegyen alkalmas:

- a bels6 kontrollok - bele6rtve a FEIJVE rendszert is - mfkod6s6r6l megfelel6,
int6zked6sekre alkalmas, folyamatos informici6k biztositdsan,

- a ktilonboz6 tev6kenys6gi korok kapcsol6d6si pontjain el6irtak betzrtAsdnak figyelemmel
kis6r6s6re,

- a tev6kenys6gekben megl6v6 kockizatok jelentkez6s6nek 6szlel6s6re, 6s m6rs6kl6stkre,
megs zirntet6stikre vonatko zo iav aslatok megt6tel6re,
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- a bels6 ellen6rz6s ellen6rz6si tapasztalatu hasznosit6sinak 6rt6kel6s6re.

A bels6 kontrollrendszerek mfikod6s6t folyamatosan figyelemmel kell kis6mi ahhoz, hogy
6rt6kelni lehessen a rendszerek mrikod6s6t. A folyamatos monitoring l6nyegeben be6pirl a

CSFK norrrilis, ism6d6d6, mindennapi mrikod6si tev6kenys6geibe, maglban foglalva a
vezet6s rendszeres feliigyelet-elldt6, ellen6rz6 tev6kenys6g6t, valamint rn6s mriveleteket,
amelyeket az a)kilmazorak hajanak v6gre feladatkoriik ellfutdsa keret6ben. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az ellen6rz6si megillapit6sokat 6s javaslatokat megfelel6en
hasznosits6k, 6s azonnal tegy6k meg azok ilapiiln a sziiks6ges int6zked6seket. A bels6
kontrollrendszerek monitoringja rutintev6kenys6gek, kiiLlon 6rt6kel6sek, vagy e kett6
kombin6ci6ja r6v6nval6sul meg, oly m6don, hogy:

- a folyamatos monitoring tev6kenys6gek kiterjednek az cisszes kontrollelemre, 6s

magukban foglaljik a szabdlyellenes, etikidan, gazdasigldan tev6kenys6gek
megakadilyozdsdra l6trehozott, de nem hat6kony 6s nem kell6en etedm6nyes bels6
kontrollrendszerrel szembeni fell6p6sg

- a ktil6n 6rt6kel6sek gyakoris6ga 6s terjedelme els5sorban akockAzatok 6rt6ke16s6t5l, 6s

a folyamatos monitoring eljdr6sok eredm6nyess6g€t6l ftgg A bels6 kontroll
hiinyoss6git a vezet6s megfelel5 szintj6re kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani lehessen,
hogy a bels6 kontrolleli6r6sok teljesitik a megcllzott eredm6nyeket, az el6zetesen
meghatdrozon m6dszerek 6s eli6r6sok alapi6n,

- a specifikus kiiltin 6rt6kel6sek a bels6 kontollrendszer eredm6nyess6g6nek
ki6rt6kel6s6re ir6nyulnak, 6s c6ljuk biztositani, hogy a bels6 kontroll, ^z el6re
meghatdrozott m6dszerekkel 6s elidrisokkal, el6rje a l<ivint eredm6nyeket.

A felsorolt megold6sokon kiviil, a vezet6st tdmogatja a hat6kony monitoring
megval6sir6siban a bels6 ellen6rz6s is, amelynek jogszab6lyokban rcgzitett alapvet6
funkci6ja, hogy segits6get nyujtson a vezet6s6nek a bels6 kontroll eredm6nyess6g6nek
monitoringj6hoz.

A vezet6snek ki kell alal<ttana egy olyan monitoring sffatlglilt, arnely a c6lok el6r6s6nek
szolgqJatabar all6 szabllyzatokban, folyamatlekilsokban, eljir6srendekben foglalt
kovetelm6nyekre timaszkodva, folyamatosan nyomon koveti, hogy a t6nyleges tev6kenys6g,
feladatelliltis az el6irdsoknak megfelel6en tort6nik. A monitoring strat6gi6nak tafiaknazria
kell:

- a CSFK ktrlonboz5 tertrletein alkalrnzhat6 nyomon kovet6si m6dszerek 6s technikik
meghatarozdsilt,

- ^ mfikod6si folyamatokba 6pitett mindennapi, szok6sos operativ ellen6rz6sek
elv6gz6s6nek kotelezetts6g6g

- a feltigyeleti szervek v6lem6nyenek, 6rt6kel6seinek, javaslatanak figyelembe v6tel6t,
hasznositisit,

- a bels6 ellen6rz6s, valamint az egy6b el7en6rz6 szervek jelent6seinek felhasznalilsdt,

- a bels6 jelent6st6teli rendszer mrikod6s6t biztosit6 felt6telek megteremt6s6t.

A strat6giailagj6lhalal<ttott 6s mfikodtetett monitoring, hozz6ifu'd. a CSFK kockizatkezel6si
rendszer6nek art6s 6s hat6kony mrikod6s6hez. Ehhez a monitoringnak biztositania kell,
hogy:

- a mindennapi feladatok elv6gz6s6re l6trehozott kontrollok a CSFK minden szintj6n,
minden terii{et6n, minden funkci6ban megfelel6en mfikodjenelq
folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, €s az azokba be6pitett
kontrollokat,
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- a kockizatokkal 6s a kontrollok mrikod6s6vel kapcsolatos, a vezet6,s szirnira
n6lktilozheteden informici6k j6l megalapozottan, 6s kell6 id6ben eljussanak a fels6
Yezeteshez,

- a kiilonboz6 szirtfi vezet6k kockizatkezel6ssel kapcsolatos beszimohttas6ra rendszeres
id6kozonk6nt kertilj on sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat k6pes megoldani, akkor egyidejrileg
biztositja ^zt rs, hogy a vezet6s megfelel6 int6zked6sekkel n:galmasan n:djon reagpktt a
v6)toz6 kirls6 6s bels6 koriilrn6nyekhez, 6s folyamatosan, a sztks6ges m6rt6kben fejlessze,
korszerfisit6s e tev6kenys6g6t.

A monitoring rendszer hat6kony mrikod6s6nek alapfelt6tele a megfelel6en kialakitott 6s

mrikodtetett jelent6st6teli rendszer. A bels6 kontrollokb^ntalilhat6 hidnyoss6gokat, minden
vezet6nek, a hiinyoss6g 6szlel6s6t kovet6en, azonrd. jelentenie kell. Ennek kinya a

szerrezers. eglrs6gt6l kiindulva, a jelent6si folyamatban aluk6l felfel6 tort6nik a megfelel5
magasabb szintekre. A fels6 vezet6s 6JtzJ meghatilrozotr, hat6r6rt6keket meghalad6, jelent6s
hi6nyoss6gokat a fels6 vezet6s 6s az 6intettmunkav6llal6k tudom6s6ra kell hozn.

5. Y ezetfii nyilatkozat a bels6 kontrollrendszer miik6d6s6r6l
A CSFK yezet6je koteles a jogszabalyban el6irt nyilatkozatban 6rt6ke1ni a kolts6gvet6si szerv bels6
kontrollrendszer6nek min6s6g6t.
A CSFK vezet6je a nl,ilatkozatot az 6ves kolts6gvet6si beszimol6val egyiitt kiiLldi meg az ELKtl-
nak. Az ELKH elnoke a targylvet kovet6 6v 6prilis 30-6ig megkiildi az 6)lamhiztart6s6rt felel6s
miniszternek az iltolavezetett kolts6gvet6si szervre vonatkoz6 ntpTarkozatot 6s a fejezethez tartoz6
kolts 6gvet6si s z ervekre vonatkoz 6 nSnlatkozatok m6s olat6t.
Amennyiben a megtett nlnlatkozat 6s a zdrszimad6ssal kapcsolatosan elv6gzett ellen6rz6sek
eredm6nye kozott ellentmond6s 6ll fenn, a CSFK f6igazgat6ja az ellentrnond6s okafu6l - az

ellen6rz6si jelent6s k6zhezv1tel6t6l szimitott 30 napon belirl - irisban beszdmol az EI'KII
elnok6nek. Az ELKH elnoke - ameruryiben abeszlmol6st nem ta$a elfogadhat6nak - a CSFK
f6igazgatojitt int6zked6si terv k6szit6s6re kotelezi.
Ha a CSFK-ban 6v kozben valtozds tort6nik a szerv vezet6je szem6ly6ben, ya5y a kolts6gwet6si
szerv 6talakul, megszrinilq a tavoz6 vezet6,'tlTefire az 6talakul6, megszrin6 kolts6gvet6si szerv
yezet6je koteles a 17. mell6kletet az addig eltelt id5szak vonatkoz6siban kitolteni,6s az ti
vezet6neh illetve a jogut6d kolts6gvet6si szerv vezet6j1tek 6tadni, al<r azt saj6t nyilatkozatAhoz
mell6keli.

Hat6lybal6p6s: jelen szabalyzat el6trisatt 2021. julius 17-t6l kell ill,almtzn, ezzel eglndeiiilega kor6bban
ebben a t6makorben kiadott szabillyozdsok hat6lyukat vesztik.

Mell6kletek:
1 -1 3. Ellen6rz6si nyomvonalak
7 4 -17 . Ko ckizati dokumentumok
7 8. Y ezet6i nlilad<ozat
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rmcs
Beszimol6: f ligazgato f el6.
Elszimol6s: nincs

11 Kolts6gek 6s megt6riilt
kdlts6gek kimutatisa

Gzzdastgj
igazgt6sdg
tgpendje,
beszimol6 kit(;lt6si
utasitis, ELKI I
korlev6l

Ossze6llit6: szimv-pti.
csoporrvezet6

liiikonyvi kivonat
(ziris clt5tti)

Felel5s: gazdasigi vezet6
Kotelezetts6gv6llal6: nem
6rtelmezhet6

Tirgr6vet
kovet6 6v
februLr 28-iig

I,lllcn6rzis:
grzdtsigt vezct6

ncm 6rtclmczhet6 nlncs Kdnyvel6si megjegyz6s:
Illncs
Beszimol6: f6igngar6 feli.
Illsz6molis: nincs

12. Az. inttzminy i kol ts 6gvct6s
beszimol6jinak szriveges
indoklisa

Aht, Avr. ritrnutat6,
FILKH krirlev6l

Felel6s: gazdas6gi vczet5
Kotelezetts6gv6llal6: nem
6rtelmezhet6

M6rleg
sz6veges besz6mol6
jelent6s

Felel6s: gzdas6g vczet5
Kotelezetts6gv6llal6: nem
6rtelmezhet6

tlves: l,lLKt I

hat6rid5hdz
tgaz-odva

Ellen6rz6s: nincs
F,trmvesltes:
$zdasLgi
igtzga,t6

runcs runcs Konlwcl6si megjegyz6s:
nrncs
Beszimol'is : a, f 6rgaz gx6
fel6
Illszimolis: nincs

13. Lz el6z6 k<llts6gvet6si 6vben
az ellen6rz6s :iltal feltirt
hi6nyossigok m6dositisainak
szdvcges indoklisa

Aht, Avr, ritmutatci,
Ill,KI{ ktidev6l

Felel6s: gazdas6gi vezet6
Kotelczetts6gvillal6: nem
6rtelmezhet6

M6rleg szoveges
beszimol6 jelent6s

Felel6s: gazdas6gi vezet6
Kotelezettsdgv6llal6: ncm
6rtelmezhet6

Eves: ELKH
hat6rid6hoz
iguodva

Ellen5rz6s: nincs
trv6nyesit6s:
gtzdas{ryj vezet6

nlncs flncs

14. Az osszeillitott bcszimoki
jelent6s egreztet6se az
6rintettekkel

SZMSZ, rig;rrcndek Felel5s: gazdasigi r.czct5
K6telezetts6gv6llal6: nem
6rtelmczhet5

M6rleg, sz<ivegcs
bcszimol6 jclcnt6s

Felel6s: gazdasigi vezet6
Kotelezetts6gvillal6:
f6rgazga:r6

Eves: 6ves
tudominyos
beszimol6val
eqylitt

Illlen6rz6s:
rgazgat6
I'iru6nyesit6s:
g,"zd,:sigt vezet6

runcs nlncs Konywcl6si mcgjegyz6s:
frncs
Besz6molis: nincs
Elszimolis: nincs

15. Az nt€zminyi bcszimol6
jelent6s j6vihagrisa

Aht, Avr, EI,KI I
6rtcsit6s

Irelel5s: ELKI{ Gazdrilkod6si
f6osztily
Kotelezetts6gvillal6: nem
6rtelmezhet6

Int6zm6nyi
beszimol6

Felel6s: ELKI{ vezet6se ELKII
Titkirsig
rigyrendje
szerint

iINCS tuncs nrncs

Ktiny've16si
megiegyz6s
Beszimol6s
Elsz6mol6s

K<inywel6si megjegyz6s:
ilncs
Beszimol6s: a f 6igaz4at6
fel6
Elszimolis: nincs

Konyvel6si
runcs
Besz:imolis: a PM fcl6
Elszimol6s: nincs
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2. szhrntmell6klet

n.6.: nem 6rtelmezhet6

P ilJy ilzatok ellen 6ru6,si nyomvo nala

Sor-
szim Tev6kenysdg/feladat

logszrbily,
bels6

szabilyoz6s
El6k6szit6s Keletkez6

dokumentum
Felel6s/

ktitelezetts 6gvrilla16
Hatdrid6 Ellen6z6s / 6ru6nyesit6s U ttlv .6ny ozis / elleniegyz6s

P€nziigyi
teliesit6s

Ktinywezet6sben
val6 mcgielen6s

) 3 4 7 8 9 10

1.

Pily6zati clvek
megbesz616se,
partnerek
bevonisihoz
anyag el6k6szit6sc

palydz.a,tt rrtmyag
Felel5s: pilyiz6,
ntlz,etrgugat6
Kdtelezetts6gvillal<i:
f6rgugat6

PilyiLzatban
el6irtak
szcnnt

tudominyos int6zet
igugat6 Elleniegyz6s: gazdxiLgj v ezet6 n,e. n.c.

z.
Elnyert pilyizatokra
szerz6d6s kot€se ST,NISZ

Szerz6d6s
el5k6szit6se,
mell6kleteL
rgazol6sok
beszelz6s,
v6glegesit6s

v6gleges szerz5d6s

Felel6s: pilyizatban
megjelolt szem6ly
Kotelezetts6gvillal6:
SZMSZ 6s

felhatalmaz6s alapjin

Szerz5d6s
szcflnt

tudorninyos int6zet
igazgat6

Ellenjcgyz6s: gzdas6gi vezct5 n.e.

3.
P ily Sntrbm el 6kt esetleges
saj6t foris biztosit6sa

bels6
kotelczetts6g,*illalisi
bizonylat
(feljegyz6s), F)LKH
,,orulsz" pilyLz*

pirlyiz.6,
igazgat6

f6rgazga:t6

ngynttz6

csoportvezet6 ga:zdasigs n.e.

ijgynt1z6

rigyint6z5 E llen j egyz6s : grzdasirg
f6kdnywi
sziml6kra

4.
P6lyizaton elnyert
timogat6sr6l tlllkoztatis

Sztiks69 csct6n
MAK elLrilonitett
szimla nyit6sa

N{.AK szcrzrid6s

T6mogatis
els5 r6sz
be6rkez6sc
el6tt

5.
P 6ly 6t rri timogatisi osszeg
felhasznilisa

Szimviteli tv.;
Ah.r.

Kedvezm6nyezett
szerz5d6sben
rogzitett
feladatainak
elv6gz6se

bizonylato\
szLriil<,
elsz6molisok

Felel6s: t6mavezet6
Kotelezetts6gvillal6:
SZMSZ 6s
felltrtilmza,is iltpilLr,

Szerz5d6s
6s iitemterv
szerint

6.
Elszimol6s, jclent6s a
felhasznilt timogat6si
osszegr5l

Szimviteli tv.;
Ah.r.

CS

munkati.rs
szimv-pti. csopofi ezet6

fel6 szimlik
vezet6, f6igazga:t6
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Meghrrdctett p6ly 6zatoksa
pzlyiz,atbenyrltisz

kotelezetts6gvillalisban
rogzit6s

Szimviteli tv.,
ELKH
szabilyoz6sok

Bels6 feljegyz6s,
ELKH kieg6szit6
pirlyiLzrrok

kotelezetts6gvdllalisban
rtigzit6s

MAK
6rtcsit6s

1.C.

Utal6sok,
k6szp6nzes
kifizet6sek

kimutatisok Szerz6d6s
szerint



3. szhmimell6klet
Ellen6rz6si nyomvonal

Kti[6nf6le sz olg filtathsok nem kdz be s ze z 6 s s el

Sor-
sza,n Tev6kenys6g/feladat Jogszabaiiyi

^lup
El6k6szit6s Keletkez6

dokumentum

Felel6s/
ktitelezetts69-

villal6
Hatirid6 Ellen6rz6s/

6rv6nyesit6s

Ktitelezetts69-
villalils/

utalvfunyozils/
elleniegyz6s

P6nziigyi
tellesit6s

Ktinywezet6sben val6
megielen6s

1.
CSl.iK eges int6zetei
/szervezeti egrs6gei
igenyehek felm6r6se

A kolts6gvet6s
rbpfebdttahoz
kapcsol6d6
iosszabilvok

igmyek
felrn616se

igmy bcjelmt6s,
igenyl6s

Az adott szolg6ltatls
beszerz6s66rt felclt5s
szem6ly

folyarnatosan n.c. n.e. n.e. n.c.

2.
Mcgmdel6sk elk6szit6se,
megliild6se

PI'K egyeztet6sek megende16

Az adott szolgdltatis
beszerz6s66rt felel6s
szem6ly
Kotelezetts6gvillal6:
SZMSZvag
fellnalrrnzis zlqtfn

sztiLks6gess6g
ido,ponti6t6l
fitggoefl

CSFK gazdasdgi
vezet6ie iltal
megbizott szem6ly

SZI|il.SZdtpjln
jogosulg kijekilt
szem6ly
lilleniegrz6s:
CSFK pzdm6g
Yezet6leYw L?,

dltala megbizott
szem6lv

fl.e. n.e.

3.
A megrendel6s
visszaigazol6sa

Ar.. n.e.
visszaigazolt
megrendel6s

Az adott
szolgiltztirrrlt
beszerz6s66rt felel5s
szem6ly

folyarnatosan n.e. n.e. fl.e.
a k<itelezetts6gv6llal6s
rdgzit6se

4.
Szolg6ltatisok telj esit6se,
iw6tele P]K iw6tel, igzolds

megszewez6se
iegz6krinyv,
teliesitesi igaz6[5

Az adott
szolg6ltat6s6t felel6s
szrn6ly

teljcsit6st kovet6en n.c. n.e. fl.e. n.c.

5. Szimla be6rkgz6sc AFA ton'6ny n.e. bejciv5 szimla penzrigyi iigrint6z6 folvmtosm
gazdasagr
igz9t6s6g kiiekilt
munkatirsa

n..e. n.c. szillit6i malitika

6. Sz6mla kiegymlit6se PIK
sziii<s6ges igazol6soh
okminyok ossze
gniit6sc, aliir6sok
roprzit6se

szimla penziigri tgdnt6zi>
a, szinlin
megjelolt Frzetmi
hatirid6

gz.dasaEj
igazgat6sig kijelolt
mtmkarirsa

gazdasiryjvezet6
vag az ilt"le
megbizott szem6ly

itutal6s f6kdnyvi kOnyvel6sben
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4. szhmimell6klet
ELlen6tz6si nyomvonal

K6szletbeszerz6s nem ktizbeszerz6ssel

Sor-
szArn Tev6kenys6g/feladat Jogszabtily

i alap El6k6szit6s Keletkez6
dokumentum

Felel6s/ktiteleze
tts6gv6llal6 Hatilid6 Ellen6rz6s/6rv

6nyesit6s

Ktitelezetts6gv
itJ.lalAs/tutalvfin
yozAs/ellenjeg

yz6s

P6nztigyi
teliesit6s

Kdnywezet€sben val6
megielen6s

1

OSI rK cgycs int(.z.etc:t,
szcn'ezeti cpys6gci
is6nyeinck felm616se

n.e. igenyek bek6r6se
igeny beielent6s,
igenyl6s

'ntizetekf szesezeti
egrs6gek vezet6i folvmtosan n.c. n.c. n.e. o.e.

2.
Igdnyek alapj6n
megrendel6sek l/l'K egyeztet6sek megrendel6

szenezeti egys6gek
vezet6i,
palyiza*ezet6k
Kotelezetts6gvillal6:
SZMSZvrgy
felha,tilmazi,s
alapiin

sztks6gess69
id6ponti6t6l
Iiigg6en

Penzugyl
tgyint6z5

SZMSZilapjin
jogosult, kijelolt
szem6ly

n.e, n.e.

3.
A megrendel6s
visszaigazolisa

Amr. n.c.
visszaigazolt
megrendel6s

a k6szlet
beszerz6s66rt felel5s
szem6ly

megrende16st6l
szimitott 30 nap

n.e. n.e. n.e.
a ktitelezetts6gvillalis
rogzit6se

4.
K6szletek be6rkez6se,
6tv6tele PI'K irv6tcl

megszervcz6se
szillit<ilcv6l
iguolisa

k6szlct itv6tcl6rc
kiielolt szem6ly

be6rkcz6st
kor.et6cn n.e. n.e. n,e. n.6. (nincs rakt6r)

5. Szimla be6rkez6sc AI.-A to*6ry n.e. bejov6 szimla p€nzngyi tgyint|z6
k6szlet
be6rkez6s6t6l
szimitott 30 nap

gazdar,ag
igtzgzt6siry
kiiel<ilt
munkatirsa

n. e. n.e. szillit6i anahtika

6. Szimla kicgyenlit6se PfK

sziiks6ges
igazolisok,
okminyok ossze
gpijt6se, aiiitrisok
rogzit6se

szimla penzugyl u$lrntezo
aszir/,in
me$elolt fizet6si
hatirid6

gazdxagi
igazgat6sig
kijelolt
munkatirsa

gazdasiryj vezet6 itutalis f6konyvi konrycl6sben
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5. szimir mell6klet
Ellen6rz6si nyomvonal

felirj itis nem k<izbe s z e rz6 s s el (kti zponti keretb 6l fi nans zir ozott)

Sor-
szim Tev6kenys6g/feladat Jogszabilyi

alap El6k6szit6s Keletkez6
dokumentum

Felel6s/
ktitelezetts6g-

virllald
Hat6rid6 Ellen6rz6s/

6rv6nyesi16s

Ktitelezetts69-
villa;lils/

utalvhnyozhs/
elleniegvz6s

P6nztigyi
teliesft6s

Ktinywezet6sben val6
megielen6s

Ig6nyek felm6r6se CSFK-n
beltl

IiLKH bels6
sztbelvozrs

korlev6l kiadisa,
igenyek bek6r6se

ig6nyek beielent6se f6igrzgat6 6.s

gazdxapjrczet6

IILKI I hatiricl6
cl5tt 5
munkanappal

n.e. n.e. n.e. n.e.

2.
Ig6nyek rangsorolisa 6s

bejclcnt6se IiLKI I-hoz n.e.
ig6nybejclent6
lcr'61 elk6szit6se

lev6l f6igazgat6 6s
gndasagjwzet6

ELKII hatirid6
el6tt 5
munkanappal

n.e. n.e. n.e. n.e.

3. ELKII vissz,ig,zolisa

adott 6vi
kolts6gvet6si
totr6ny 6s
ELKH bels5
szabilyoz6s

n.e.

enged6ly a k<izponti
fonisb6l
megval6sul6
feltjitrisn6l

n.c.
kolts6gvet6s
elfogadisit
k<ivet6 30 nap

n.e, n.e. n.c, n.e.

4.
Fehijitdsi feladat
bonyolitisival megbizott
szem6ly kijelol6se

ELKII
enged6ly 6s
CSFK elemi
kolts6wet6se

n.c. megbizds kiicl(tlt rigyint6za) munkit6l fiigE5en n.e. n.c. n.c. n.c.

5.
Megrendel6s 6s
kolts6gvet6s k6szit6sre
felk6r6s

Avr. elryeztet6selq
helyszini bcjiris megrendel5

fel6jitis
tgyint6z6s6vel
megbizott
munkatirs,f6igazg
a;t6

munkit6l fiigq5m
gazdasLgj vezet6
iltal megb2ott
szem6ly

SZMSZ-ben
megjelolt szem6ly

n.c. n.e.

6. Szerz6d6s k(it6se I{'K. cgleztet6s szerz6d6s 6s
krilts6gvet6s

kijelolt rigyint6z6
6s igazgat6 munkit6l ftigg&n

felijitis
rigrint6z6s6vel
megbizott
munkatirs

gtzdxigjrczet6 n.c. 0. szilrrhosztalybrn t
kritelezetts6gv6llal6s

Feltjiris bonyolitisa,
mfiszaki ellen6rz6s

szaktircik
irinvmutatisai

mriszaki
ellen6rz6s

iegyz5k<inrybe vagy
epit6si napl6ba
bejegyz6s

kijelolt ngyint6z6
vagy felk6rt
mtszaki ellen6r

szerz5d6st5l,
munkit6l fiigg6en n.e. n,e. n.c. n.e.

u.
Mfiszaki itad6si folyamat,
teljesit6s igtzold;sz

szaktircik
irinymutatisai

mriszakr 6tadis,
6tv6tel, beiir6s

itadis-iw6teli
jegrz5kdnyv, ami a
telicsitds is zolisa,

kiielolt szem6ly
vagy mriszaki
ellen5r

munkit6l frigg5en n.e. n.e. n.e. n.e,

9, Szimla be6rkez6sc AFA totr6nv n.e. bejtiv6 szimla p|nzngyi
ngyintiz6

itad6st kdvetti 30
nap

g::zdasig
igazgat<isig kijclolt
munkatirsa 6s

szakmai ellen5r

n.e. n.e. sz6llit6i analitrkiban

10. Szimla kiegyenlit6se P'1'K

sziiks6ges
igazolisol',
okminyok
aliirisok
osszegyriit6se

szirit pdnzrigli
rigyint6z5

t sz|rtiiln
megjelolt fizet6si
hatirid6

gazdmagr
igazgat6sig kiiekilt
munkatirsa 6s a
szakmai ellm6r

gtzdx|gjvezet6 itutal6s f6konyvi konyvcl6sbor

11

EI,KH Altal a fehijit6sokra
adott kozponti
t6mogatisokr6l elszimolis
k6szit6se 6s megktild6se

Avr. clszimolis
clk6szit6se

elszimol6s

pilyLzttt
elszimol6s
elk6szit6s6vel
megbizott
munkatirs

ELKI I iltal adott
hat6rid6

pzdasirg
csoportvezet6 fl.e. n.e, n.c.
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6. szirnfimell6klet
EllenSn6si nyomvonal

felirj itds nem krizbe szerz6s s el sai6t forr6sb 6l

Sor-
szam Tev6kenys6g/feladat Jogszab6lyi

alap ElSk6szit6s Keletkez6
dokumentum

Felel6s/
ktitelezetts6g-

villal6
Hatfirrd6 E,llen6rz,Ls/

6rv6nyesit6s

K<itelezetts6g-
vfillalils/

utalvinyozirs/
ellenjegyz6s

P6nztigyi
tellesit6s

Ktin)'wezet6sben val6
megielen6s

1.
Ig6nyek felrn6r6se CSFK-n
beliil

CSFK
t6igrzgat6iinak
bels6 utasitisa

ig6nyck bek6r6se ig6nyek bejelent6se
igazpt6k 6s
gpzda:sitg vez,et6 folymatosm n.e. n.e. n.e. n.c.

2.
Ig€nyek rangsorol6sa 6s
dont6s a megval6sitisrirl

CS|K
k0lts6p'ct6s

ig6nyek
feltilvizsg6lata

f5igazgat6i enged6ly
a megval6sithat6
feluiitisokr6l

f6igngat6 folyamatosan n.e. n.e. n.e. n.e.

-).

Irchiiit6si feladat
bonyolitis6val megbizott
szcm6ly krjelol6sc

ELKH
engeddly 6s
CSFK elemi
kolts6g!'et6se

n,e. megbiz6s kiiekilt tgyint6z6 munkit5l ftg$cn n.e. n.c. n.c. n.e.

4.
Megrendel6s 6s
kolts6gvct6s k6szit6sre
felk6r6s

egyeztet6sek,
helyszini bejiris megrendel6

beruhizds
iigrint6z6s6vel
megbizott
munkatirs,
fdtq.dzsrtt6

munkit<il ftigp55cn
gazdesiryj vczet6
6ltal megbizott
szem6ly

SZMSZ-ben
me$ekilt szem6ly

n.e. n.e.

5. Szerz6d6s k<it6se I)TK. egjreztet6s
szerz6d6s 6s

k<ilts6gvet6s
kijelolt iigyint6z6
ts f6igazgx6 munkit6l fug36en

beruhizis
rigyint6z6s6vel
megbizott
munlialirs

gazdasilgj vezet6 n.e. a kotelezetts6gv6llalis

6.
Fehijitis bonyolit6s4
mfiszaki cllentirz6s

szaktircik
ir6nymutatisai

miszaki
ellent5rz6s

jegrz6konlwbe vag5r
epit6si napl6ba
beiegyz6s

kiielolt ngyint6z6
vagi felk6rt
mriszaki ellen6r

szerz6d6st5l,
munkit6l fugg6en n.e. n.e. fl.e. n.e.

7
Mfiszaki itadisi folyamat,
teljesitis igtzolisz

sr.rktdtcdk
irrinymutalisai

mriszaki 6tadis,
6tv6tel, beiiris

6tadis-iw6teli
jegyz6konyr, ami a
teliesit6s isazolesa

kijel6lt szem6ly
vag5r mriszaki
ellen6r

munkit6l fugg6cn n.c. n.c. fl.e. n.e.

8. Szimla be6rkez6se AR,t torueny n.e. bejov5 szimla p€nzitgyi
iig5rint6z6

6tad6st kovet6 30
naP

g:r,dzs{ryS
igazgat6sig kijelolt
munkatina 6s
szakmai ellen6r

n.e. n.e. szillit6i analitikiban

9. Szimla kiegyenlit6se P'I'K

szi.iks6ges
igazol6sok,
okm6nyok
al6irisok
<isszegyfiit6se

szfurit p6nziigyi
tgynt{z6

a szirrlin
megjelolt fizet6si
hatirid6

gazdua4i
ipzgat6s6g kiiel<ilt
munkat6rsa 6s a
szakmai ellen6r

gtzdxiLgjwzet6 6tutalis f5konyvi konyvel6sben
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7. szhnimell6klet
Ellen6n6si nyomvonal

B eruhhzSs ok nem ktizbe sz erz 6s sel, ELKH tdrno gatdsi forrdsb 61

Sor-
sz6m Tev6kenys6g / feladat Jogszabilyi

alap El6k6szit6s Keletkez6
dokumentum

Felel6s/
ktitelezetts69-

villal6
Hat6rid6 Ellen6rz6s/

6rv6nyesit6s

K6telezetts69-
vi"Ilalils/

utalvfinyozils/
elleniegyz6s

P6nztigyi
teliesit6s

Ktinywezet6sben val6
megielen6s

Igenyek felm6r6se CSFK-n
bcliil

ELKH bels5
utasitis

k<irlev6l kiadisa,
ig6nyek bek6r6se

igenyek
bejelent6se f6igazgat6lKUTTA

I,l,l.KH hatirid6
cl6tt 5
munkanaDpal

n.e. n.e. n.e. n.e.

2.
Ig6nyck rangsorolisa 6s
bejelent6se FI,LKH-hoz n.c. igenybeielent5

lev6l elk6szit6se
lev6l igazgat6 6s

ga.zdasip. vezct6 MTA hatirid5re n.e. n.e. n.e. n.e.

1. F)l,KlI visszaigazolisa

adott 6vi
kolts6gvet6si
torv6ny 6s
CSFK elemi
kdlts6gvet6se

n.e.

enged6ly a
k<izponti
fonisb6l
megval6sul6
beruhizisokr6l

n.e.
kdlts6gvet6s
elfogadis6t
kovet6 30 nap

n.e. n.e. n.e. n.e,

4. P'l'K egyeztet6sck megrendel6

beruhizisi
feladatokkal
megbizott
ngyint€26,
f6inzs t6

ELKH
visszaigazolis6t
kovet6en

gazdxigj vez.er6
6ltal megbizott
szem6ly

SZMSZ-ben
megjelcilt szem6ly

n.e. n.e.

5.
A megrendel6s
visszaigazol6sa

Avr. fl.e. visszaigazolt
megendel6s

beruhizisi
feladatokkal
megbizott tigyint6z6

megrendel6st6l
szimitott 30 nap

n.e. n. e. n.e. a kotclczetts6gvillalis

6.
Beruhizisok be6rkez6se,
6tv6telc I/I'K iw6tel

megszervez6se

sz:illit6lev6l,
itadis-iw6tcli
ieqyz6kdnyl,

az iw6telre kijelolt
szm6ly

be6rkez6st
krivet6en n.e. n.e. n.e. n.e.

7 Sz6mla be6rkez6se AFA to*6ny n.e- bel<iv6 szirnla p6nzi.igii iigrint6z5
bcruhizis
be6rkez6s6t
k<ivet6 30 nap

gazdxapj
'tgrz.gt6sig
kiielolt
munkatirsa

fl.e. n,c. szillit6i analitikibm

u. Szimla kicgyenlit6sc lvt'K

sziiks6ges
igazol6sok,
okrruinyok
aliir6sok
osszesnjit6se

sz.6mla, p|nzngyi tpryiint6z6
e-szLniin
me$ekilt fizet6si
hatirid6

gazdrsiqj
igazgat6sLg
kiielolt
munkatirsa

gazdxigvezet6 itutalis f6konyvi konywel6sbcn

9.

ELKI I iltal a
beruhizisokra adott
kdzponti timogatisokr6l
elszimolds k6szit6se 6s
megkiild6se

Avr, clszimolis
elk6szit6se

clszimol6s
piiyivaa
elsz6moldssal
megbizott tigyint6z6

IILKII iltd adott
hadrid6

szimv-pt.
csoportvezet6 fl.c. n.e. n.e,

33

t.

Megrcnde16s



8. sz6mir mell6klet
A leltdr 6s a lelt6rozas enen6ru6si nyomvonala

Sor-
szitr:t

Tev6kenys6g/
feladat

Jogszabdly,
bels6

szab5,lyozils
El6kdszit6s Keletkez6 Felel6s/ Hati;id6 Bllen6tzts/

6rv6nyesit6sdokumentum ktitelezetts6 gv6llal6 teliesit6s val6 megielen6s

3 4 6 7 8 9 10

legali.}lb 20

selejtez6s
egys6gek

gazdasig e.
sziits6ges kijelolt

6rintettek vezet6, lv

leltirivek
a egys69

leltirellen6r, 1v
csoport

leltiroz6 szeflnt,

Yezet'je 30)rv
beliil

lelt6r

I Leltirozisi utasitis
kiadisa

Szimviteli tv.;.
Ahsz. CSFK
LeklrczAsi €s
Lelt6rkezel6si
Szabilyzat

, Leltirozis
el6k6szit6se

Sz6mviteli tv.;
Ahsz.6s CSFK
Leltfuoz(si 6s
Leltirkezel6si
Szzbillyzat

3 Lelt6r felv6tel

Szimviteli tv.;
Ahsz.6s CSFK
Lelt6roz6si 6s
Leltirkezel6si
Szabilyzat,
Kcidevelek

4
Leltirak
leltirkorzetenk6nti
feldolgozisa

Sz6mviteli tv.;
CSFK
Leltiroziir 6s
Lelt6rkezel6si
Szabilyzat,
Kridevelek
Sz6mviteli tv.;
Ahsz.6s CSFK
I*ltlrczis;r 6s
Leltirkezel6si
Szabllyzat

34

7 2 5

utasitis
osszeillit6sa

n.e. n.e. n.e. n.e.

iegyz5konyw,
lelt6rfelv6teli
lvek,
megbiz6levelek

lelt|rozis
megkezd6s6ig

szewezei
egys6gek
vezet6i,
gzzdzsig1
vezet6

n.e. n.e.

:lk6szit6se

leltirivek/egy6b
kimutatisok,
iegyz6korryv

lelt6rellen6r

lelthoz6st6l
iegyz6konyw

leltirellen6r n.e. n.e.

5

lnt6zm6nyi
leltireredm6ny
megillapitisa

leltirellen6rrik n.e. n.e.



Sot- Tev6kenys69/
feladat

Jogszabdly,
bels6

szabilyoz5s
El6k6szit6s Keletkez6

dokumentum
Felel6s/

k6telezetts6gvillal6 Hatiid6 Ellen6z6s/
6rv6nyesit6s

Utalvdnyozis
elleniegyz6se

P6nziigyi
teljesit6s

Kdnyrrvezet6sben
val6 megjelen6s

I 2 10

6
Leltirelt6r6s
okainak fehirisa

Szimviteli tv.;
Ahsz.6s CSFK
I-nhirozisi 6s
Leltirkezel6si
Szabilyzat,
Kcidevelek

aht6ny
keletlez6si
korti{m6nyeinek
kivizsgil6sa

vizsgilatr
jegyz6kony'v n.e.

7
Lelt6relt616s
szimviteli
rendez6se

Szimviteli w.;
Ahsz. 6s CSFK
Lekitozisi 6.s

kltirkezel6si
Szabllyzat,
K<idevelek

vrzsgdlatt
iegyz6konyv

el6terjeszt6s a
sz6mviteli
rendez6sre,
enged6lyez6s

analitikus
nyilvintart6s 6s
f5kony'vi
krinyvel6s

8
A leltirelt6r6st
el6id6z6 okok
megsziintet6se

Sz6mviteli w.;
Ahsz.6s CSFK
Leltirozisi 6s
Leltirkezel6si
Szzbilyzat,
Kodevelek

vizsgdlati
iegyz6konyv

jegyz5konyvek,
enged6lyek

szervezei egys6g
vezet6ie

lelt6rfelv6telt
kovet6 30
napon beliir.l

f6rgazgato 6.s

gazdasigl
vezet5

n.e. fl.e. n.e.

9

Szem6lyi felel6ss6g
eset6n a felel6s(ok)
k6rt6rit6si
felel6ss6g6nek
meg6llapit6sa

vrzsgiiai
iegyz6konyv

jogt
v6lem6nyek,
jegyz6konywek,
enged6lyek

analitika

n.6.: nem 6rtelmezhet6
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3 4 5 6 7 8 9

szervezeti egys6g
vezet6ie

leltirfelv6telt
k<ivet6 30
napon belii"l

30
belijl

fl.e. n.e. n.e.

Munka
Icirv6nykony've;
6s CSFK
Leltlrozisi 6s
trltirkezel6si
Szzb6lvzzt

szewezeti egys6g
vezet6ie

lelt6rfelv6telt
k<ivet6 30
napon belii{

f6igazgat6,
gazdasigp
vezet6

n,e. n,e.



9. szhmimell6klet
A lnhzip 6nzt5i p 6nzkeze 16 s fo ly arrratfinak elle n6 ru 6 si ny o mvo nala

Keletkez6
dokumentum

FelelSs/
kdtelezetts69-

villal6
Hatiltid6 Ktinyvvezet6sben

val6 megielends

5 6 10

1

I llcazddlkodisi
lA MAK szAmllrol llszabiiyzat,
lk6szp6nz felv6tele llPenzkezel6si
I llszabAlyzat

Felel6s:
plrztlros folvamatos Ellen6rz6s:

plrvtirelTer.6r n.e. n.e.

2/a
A szimlir6l felvett
k6szp6rz
bev6telez6se a

h6zrpirztitba

llsz6rnla'."d, ll llllGazdilkodisi lH sziirks6ses llE;il;;-"' l[;-t*r';:; llP6nzt6rbizonrratlliJ,r.1,,.ii.r lldil;ft6* llnvomtatvinva
llsr birlvr^t ll ll

Felel5s:
p8tztS,ros

azomal,lll.
folyamatos n.e. n.e. plnztiros

2/b
bizonylat

+ n.e. n.e.

e.3

AhilziodrztS,i llGazdilkodisi ll .

r,:::',:*lx'::" lh?'I'J:i:.; l[liYd",[';,;;#il;;;;; 1|;;,;;;- ller6k6szi'l6se

Ellen6rz6s:
p6rzt6rcllen6r n.e.

4

kiaddsi ffi
lnyomtatvanya

Gazd6lkod6si
sziirks6ges

6s 6tad6sa
s6s
is c6ljib6l
k r6sz6re

b6lyzat

Felel6s:
p6rztiros folyamatos n.e. n.e.

A kifizet6s el6tt a
teljesit6s szakmai
'rgazolisa,

6rv6nyesit6se,
utalviryozisr 6,s

ellenjegyz6se

1o,,,*,e*",
lmell6kletek

le16k6szit6se

Felel6s:szakmai
igazolisra
kiielolt
munkat6rs

folyamatos

Erv6nyesit6s:
6rv6nyesit6si
jogkcirrel
felruh6zott
szem6ly

Gzzdasigp
vezet6 n.e. n.e.

36

Sor-
szdrn

Tev6kenys6g/
feladat

Jogszab6lyi bels6
szabilyozis El6k6szit6s

Ellenisrz|s/
6rv6nyesit6s

Utalvi,nyozds
ellenjegyz6se

P6nziigyi
teljesit6s

1 2 3 4 7 8 9

A sziiLks6ges
mell6kletek
el6k6szit6se

banki bizonvlat ll.e.

6izip|rztAi
nyilvintart6s

Kirtlaszdmlira
itvezet6s

Gazdilkodisi
szabSlyzat,
P6nzkezel6si
szabilyz*

Atvezet6si
(6tutalisi)
nyomtatv6ny
elk6szit6se

folyamatos p6rvtiros itvezet6si
szimlacsoport

azonnal n.e.

szab|lyzzt,
P6nzkezel6si

n.e, n.e.

5
Gazd6lkod6si
szzbilyzat,

p€nzttrbizorylat
nyomtatvinya



Sor-
szim

Tev6kenys69/
feladat

Jogszab6lyi bels6
szabfilyozis E16k6szit6s Keletkez6

dokumentum
Fele16s/

k6telezetts69-
villal6

Hatiidd Ellen6z6s/
6rv6nyesit6s

Utalvinyoz6s
elleniegyz6se

P6nziigyi
teljesit6s

Kdn)'wezet6sben
val6 megjelen6s

I 2 3 4 5 6 10

kifrzet6sek Gazd6lkod6si
szabilyzat, sziir.ks6ges Ellen6tz6s:

pErztitelTer6r
ll",

folyamatos p6nzt6ros

elszimolistz
sztks6gesel6legek

ba v6tele

p6nzforgalorrrrol szriks6ges Ellen5tz6s:
p6nztireller6r n.e. ll"' llne"'aoa"'e'

p6nztlrellen6rz6s
a

esa bizonylatok
l6v5

ellen6rzcitt,

a konr',vel6s

Felel6s:
kontiroz6
(utalvinyoz6)

folyamatos f5kony'vi kciny've16s

hizip6mtii

7 8 9

Ahlzip6mt6i t6telek
kontiroz6sa 6s
konlwel6se
sz6mit6g6pes
program zlapjirt llsm- l[""*^ l|"'

folyamatos Elleo6rz6s:
p6nztirelTen6r n.e. n.e.

Ellen6rz6s:
sz6mv-pii.
csoporwezet6

n.e. n.e.

sz6mv-pt.

n.6.: nem 6rtelmezhet6

37

6
pEtztirbizonylat
nyomtatvinya

Felel6s:
p6rztiros n.e.

7

Gazdilkodisi
szabillyzat,
Sz6mlarend,
P6nzkezel6si
szabilyzat

p6rztirbizorylat
nyomtatvinya

Felel6s:
plrztiros [olyamatos Ellen6rz6s:

p6nzt6rellen6r
gazdasigS
vezet6 n.e.

rnalitikus
nyilvintart6s

8
Szimlarend,
P6nzkezel6si
szabilyzat

p6nztirjelent6s Felel6s:
p6nztiros folyamatos

9

mennyis6g6nek
ellen6rz6se

Szimlarend,
P6nzkezel6si
szabillyzat

n.e.
Felel5s:
p6nztirellen6r folvamatos n.e. n.e. o.e.

h,6ziplr,ztAi
nyilv6ntartis

10
Sz6mlarend,
Gazdilkod6si
szabilyzat

P6nzt6rbizonylatok
osszeillft6sa n.e.

Felel6s:
p6nzt6ros,
p6.nztirelTer6r

n.e.

tl

t2 P6nzkezel6si
szabilyzat n.e.

archiv
dokumennrm n.e. n.e. n.e.



10. szimri mell6klet
F e le s le ge s vagyo ntdr gy ak felt 6t hs 6na k, h a s z no s it 6s 6nak,

selei tez 6s6nek ellen6rz6 si nyomv onala

Sot-
szdm

Tev6kenys69/
feladat

Jogszabiiy/
bels6 szabdlyozds El6k6szit6s Keletkez6

dokumentum

FelelSs/
ktitelezetts69-

vi,llal6
Hatilid6 Ellen6rz6s/

6rv6nyesit6s
Utalvinyozils
elleniegyz6se

P6nziigyi
teljesit6s

Ktinywezet6sben
val6 megielen6s

3 4 6 7 9 10

f6tgazgat6/

vezet6 e.

analitikus
f6igazgat6/ vezet6 f6konyvt

torv6ny,
vr., CSFK felesleges

szab.

Arr..,
torv6ny,
CSFK

beliiLli

es

torv6ny,
,CSFK Felesleges

|tadisa CS

vr., CSFK

seleitez6si 6s

1 2 5 8

1

Felesleges
vagyolrtirgyak
feltlrisa

kodev6l
el6k6szit6s

kridev6l n.e. n.e. n.e. n.e.

2 egyeztet6s
itadis,irv6teli
bizonylat

kiirlev6l n.e. n.e. n.e. n.e.

J
vonatkoz6
lev6l

itadis-itv6teli
bizonylat

folyamatos n.e. n.e.

5.
Felesleges
vagyofiArgyak
6rt6kesit6se

tgazgat6 6tutal6s

38



Sot-
szL,,i

Tev6kenys69/
feladat

logszabily/
bels6 szabilyoz6s El6k6szit6s Keletkezd

dokumentum

Felel6s/
ktitelezetts69-

villa16
5

esa
bizottsig

}Iatlj:idS Ellen6ru6s/
6rv6nyesit6s

Utalv5;nyoz.6s
ellenjegyz6se

P6nztigyi
teljesit6s

Kdnywezet6sben
val6 megielen6s

1 2 3 4 6 7 10

6

leselejtezett
ttugyrk

Szimviteli tiirv6ny,
Avr., CSFK
Felesleges
vagyortirgyak
selejtez6si 6s
hasznositisi
szabalyzat

a selejtezend6
tirgyak
megtekint6se,
min5sit6se

selejtez6si
jegyz5konyw

szabilyzat
szerint

gazdasigl
igzzgatosig
kijel<ilt
munkat6rsa

analitikus
nyilvdntartis,
f6kony'vi
konyvel6s

7

Szimviteli tcirv6ny,
Avr., CSFK
Felesleges
vagyortirgyak
selejtez6si 6s
hasznositisi
szrbilyzat

hirdet6s, v6teli
aiinlatok
bek6r6se

megillapod6s,
szerz6dls,
itadis-irv6teli
bizonylat

6rt6kesit6s
lebonyolit6s6val
megbizott munkat6rs

selejtez6st
kovet6 30
napon beliil

igazgat6 gazdasigS
Yezet6

6tutal6s

analitikus
nyilv6ntartis,
f6konyvi
konyvel6s

n.6.: nem 6rtelmezhet6

39

8 9

Seleitez6s n.e. n.e.



11. szfumri mell6klet
A ktizbeszerzes keret6ben t6rt6n6 beszerz6s ellenfirz6si nyomvonala

Sot-
szit
m

Tev6kenys6g/
feladat

Jogszabiiy/
bels6

szabdlyozis

Felel6s/
kdtelezetts69

-viilal6
Hatirid6 Ellen6rz6s/

6w6nyesit6s
P6nziigyi
teljesit6s

K6nSrvezet6sbe
n val6

megielen6s

1, 2 5 6 10

7

Szervezeti
egys69ek
t6rgy6vre
vonatkoz6
beszerz6si
terv6nek
elk6szlt6se

Kbt. es
vegrehajt6si
rendeletei,
Kozbeszerz6si
szabAlyzat

El6k6szites:
p rojektvezeto I szew eze
ti egys6g vezet6je
meghatarozza a
beszez6s t6rgy6t, es
kijelOli a beszerz6s6rt
felel6s szem6lyt

m6rcius 20.

Felel6s: 6rgyev Nem

us 30.

Felelos: Nem

31

Nem

Nem

Nem
6rtelmezheto

2

Kutat6kozpont

kdzbeszez6si
terv
elk6szit6se

Kbt. es
vegrehajt6si
rendeletei,
Kozbeszez6si
szabAlyzat

Elokeszltes: szervezeti
egys6g vezet6k,
Osszedllitja: gazdasdgi
vezet6

Nem
6rtelmezhet6

3
Kozbeszerz6s
iterv
kozz6t6tele

Kbt. es
vegrehajt6si
rendeletei,
Kozbeszez6si
szab{lyzat,
Kozbeszerz6se
k Tan6csa
ai5nldsai

Elokeszites: gazdas6gi
vezet6 6s a megbizott
kUlso kozbeszerzbsi
tan6csad6

Nem
6rtelmezhet6

Kozbeszerz6s
iterv
modosit6sa

Kbt. es
vegrehajt5si
rendeletei,
Kozbeszez6si
szabAlyzat

El6k6szites: szervezeti
egyseg vezet6k,
Osszeillitja: gazdasSgi
vezet6

Nem
6rtelmezhet
o

Nem
6rtelmezheto

40

E16k6szit6s Keletkez5
dokumentum

Utalvi,nyoz5,
s

ellenjegyz6s
e

3 4 7 8 9

Szervezeti
egyseg
beszerz6si
terve

FelelSs:
Szervezeti
egys6g
vezet6je

Ellen6z6s:
Gazdas6gi
vezet6

Nem
Srtelmezhet
o

Nem
6rtelmezhet
6

Kutatokdzponl
i

k6zbeszerz6si
terv

Ellenjegyzes
: Gazdas6gi
vezet6

Nem
6rtelmezhet6

Gazdas6gi
vezet6

4.
Felel6s:
foigazgat6

Nem
6rtelmezhet
6

Ellenjegyzes
: Gazdas6gi
vezet6



Sot-
szi
m

Utalvinyozis
elleniegyz6se

P6nziigyi
teliesit6s

Ktinywezet6sbe
n val6

megjelen6s

9 10

5.

K6zbeszerz6si
tOrv6nyben
meghatarozott
elj6r5si
6rtekhat6rok
figyel6se

Nem
6rtelmezhe
t6

Nem
6rtelmezheto

6
Nem
6rtelmezhe
to

Nem
6rtelmezheto

7

A kOz6ssegi
6rt6khat6rokat
elero
k6zbeszez6sek
eseten az
elozetes,
dsszesitett
tijekoztat6
elk6szit6se 6s a
hirdetm6ny
Eur6pai Uni6
hivatalos
lapj6ban valo
kOzz6tetele.

Kbt. es
vegrehajt6si
rendeletei,
Kozbeszerz6
siszab6lyzat

El6k6szit6s:
projektvezet6/szerve
zeti egys6g vezeto
6s a megbizott kUls6
kozbeszez6si
tanAcsad6

Osszesitett
t{,jekoztato,
hirdetm6ny

Felel6s:
gazdas6gi vezeto

Nem
6rtelmezheto

Nem
6rtelmezhe
t6

Nem
6rtelmezhet6

Nem
6rtelmezhe
t6

Nem
6rtelmezhet6

8
Nem
6rtelmezhe
t6

Nem
6rtelmezhet6

9.
Felelos
akkreditdrlt
k6zbeszerz6si

Kbt. Elok6szit6s:
projektuezeto

Megbiz6s/szerz6d
ES

Felel6s:
f6igazgato

Nem
6rtelmezhet6

Nem
6rtelmezhe
t6

Ellenjegyz6s:
Gazdasigi
vezet6

Nem
6rtelmezhe
t6

Nem
6rtelmezheto

Tevdkenys6g/
feladat

Jogszabdly/
bels6

szabilyozis
El6k6szit6s Keletkez6

dokumentum

Felel6s/
kiitelezetts69-

vdllal6
Hat6tid6

Ellen6tz6s

6rv6nyesit6
s

1 2 3 4 5 6 7 8

ES

kUls6

szabAlyzal

Felelos:
gazdas6gi vezeto

Az 6rt6khat6r
m6dosit6s6t
kdvet6 90 nap.

Nem
6rtelmezhe
to

Nem
Srtelmezhet6

Kozbeszez6si
terv meg6z6se

Kbt. es
uegrehajtSsi
rendeletei,
K6zbeszez6
si szab6lyzat

E16k6szit6s:
megbizott ktrls6
kdzbeszez6si
tanicsad6

Nem 6rtelmezhet6
Felel6s:
fciigazgat6i
titkirs6g

Az erintett evet
k6vet6 5 ev

Nem
6rtelmezhe
to

Nem
6rtelmezheto

CS vezeto 6s
megbizott kiils6 felhiv6s

szabAlyzat

Felel6s:
f6igazgat6

Nem
5rtelmezhet6

Nem
Srtelmezhe
lo

Nem
Srtelmezhet6



Kbt. es egys6g vezet6
Kdzbeszerz6si a megbizott kUlso lati felhiv6s / Nem Ellen6z6s:

10. rendeletei,
Kdzbeszezb rtelmezhet6 i ,lmezhetokozbeszerz6si

szabAlyzat megbizott jogi

Kbt. 6s

bizott kUls6 mezhe Nem Nem
6rtelmezhe
t6

11 asdgi vezetd rtelmezhet6

sza
6s

kUls6 Bi16l6 Nem Nem
12 rilat vezeto

Eredmenyhirdet

6s
rehajtisi E16keszites:

megbizott kUlso
k6zbeszez6si

egyzok6nyv Felel6s: Bir6l6
Bizotts6g vezet6

Nem
3. mezhe

Kozbeszez6

Kozbeszez6si
eljA16ssal
6sszefUgg6sbe
n keletkezett
iratok
meg6z6se

Kbt. es l6keszit6s
elel6s: penziJgyi 6rintett 6vet Ellenorz6s Nem

14. rendeletei, bfzott kUls6
56v

szab6lyzat iratok

eljdr6s
ment6l6sa Eljir6srendt6l llen6rz6s:

kUls6 penzUgyi Nem
15. inisztr6ci6s mezhet6

16.
E16k6szit6s: Kdtelezettsegv6lla

t6kdt6se
CS

vezeto k6vet6 30
"0"-6ls

2

tan6csad6
kivdlaszt6sa

Felelos: megbizott
kUls6
kozbeszez6si
tan6csado

Be6rkezett
aj6nlatok
bont6sa

Jegyz6kdnyv

Jegyz6kOnyv
Nem
6rtelmezheto

AQ
Nem
6rtelmezhet6

Nem
6rtelmezhe
t6

Nem
6rtelmezhetd

Nem
5rtelmezheto

Kdzbeszerz6
siSzab5lyzat
6s
elji16srendek

fUgg6en:
t6jekoztat6,
iegyz6konyv

Nincs
Nem
6rtelmezhe
t6

Szez6d6s Nem
Srtelmezhe

Gazdas6gi
vezelo

Nem
6rtelmezhe



rendeletei,
KOzbeszez6
siszabilyzat

nap t6

Nem

an kerUl
lek6nyvel6sre.

17

eljesites

P6nzUgyi

Koz6rdekU I

adatok
megrsmerese
re ir6nyulo
k6relmek
int6z6s6nek,
tovAbb5 a
k6telez6en
k6zz6teend6
adatok
nyilvinoss5gr
a
hozata16nak
rendje

titk6rsig

Elokeszites:
egys6g

Ugyintez6

CSFK honlap
Felel6s:
informatikai
koordindtor

eljesites
a

szerint

ES
la alapj6n

Ellenorz6s:

llenoz6s:

Nem
6rtelmezhet6

18

19.

Kbt.6s
v6grehajt6si
rendeletei,
Kozbeszez6
siszab6lyzat

Felel6s:
projektuezet6

Nem
6rtelmezhe
t6

Nem
6rtelmezhet6

Kbt. es
vegrehajtdsi
rendeletei,
Klzbeszerz5
siszab5lyzat

Sz6mla Felel6s. szdmv-
pU. csoportvezet6

Utalvinyoz6s:
foigazgat6
5ltal
meghatalmaz
ott Ugyint6z6,
ellenjegyz6s:
gazdas6gi
vezet6

PenzUgyi
Ugyint6z6

A teljesitest a
sz6mviteli
el6ir5soknak
megfelel6en
kdnyvelnikell.

J

t6

Szerz6d6s
kozzetetele

Szab6lyzat
szerint

Ellen6rz6s:
gazdasigi
vezet6

Nem
6rtelmezhet6

feljesites igazol6s
c. dokumentum

szervezeti
egyseg
vezetok

Nem
Srtelmezhet6



72. sz. mell6klet

A munkatigyi folyamatokat a CSFK munkatigyi szabhlyzatatattaLmazza

4



13. szlmi mellcklet
A kdtelezetts6gvillalis, az utalvinyozis, r p6nziig/i elleDjes/26s, az 6rv6ny$lt6s 6s a teljBit6B igazol{sdtrrk retrdje

Tirgyktir Ktitelezetts6g-
villal6

P6nziiryi
ellenieeyz6

Teljesit6st igazol6
frv6nyesit6 Utalv6nyoz6

Torv 6ny sz er int i munkab dr ek
(munkaszerzdddsek alkalmazdsi okiratok
m6dosltdsa)

sajdt bevdtel

fbigazgat6 gazdashgivezetb tudom6nyos intdzet
igazgatol

tdmavezeto/
kutat6csoport vezetbl

temavezet6

gazdasdgi szerYezet
kijeldlt munkat5rsa

foigazgat6 vagy az
6ltala kijeldlt szemdly a
gazdasdgi szerve zetb6 I

F oglalkozt atottak egtdb szemdlyi juttatds ai,
melyek nem tqrtoznqk a tdrvdny szerinti
i ll etmdnyek, munkab dr ek kAr ib e

sajdt bevdtel

fiSigazgato gazdasdgi vezetl tudom6nyos intdzet
igazgatill

kutat6csoport vezet6/
t6mavezet6

gazdasigi szeryezet
kijeltilt munkatiirsa

foigazgat6 Yagy az
dltala kijel6lt szemdly a
gazdasdgi s zerve zetbci I

Kil I s 6 s z em i ly i j utt at ds o k drt d kh at drr a t e kint et
ndlkiil
. megbtzdsi d[jqk
. esydb

foigazgato gazdasdgi vezetb kutat6csoport vezetbl
tdmavezet6/

tudom6nyos int6,zet
igazgatb

gazdasiryi szervezet
kijel6lt munkatiirsa

fbigazgatb vagy az
6ltala kijeldlt szem6ly a
gazdasigi szervezetb6l

Beruhdzdsok
o kaltsdgvetdsi tdmogatds terhdre
o kutatdsi tdmdk terhdre

fbigazgat6 gazdasdgi vezet6
tudomdnyos intdzet

igazgatb
tdmavezetb

gazdasigi szeryezet
kijel0lt munkat6rsa

fbigazgat6 yagy az
6ltala kijelOlt szemdly a
gazdasdgi szervezetb6l

Feliljittisok
o kdltsdgvetdsi tdmogatds terhdre
o kutatdsi tdmdk terhire

foigazgato gazdasdgi vezetb
tudom6nyos intezet

igazgato
tdmavezet6

gazdasigi szervezet
kijel0lt munkat6rsa

fbigazgato Yagy az
dltala kijelOlt szem6ly a
gazdasdgi szerve zetb6 I

D o logi kiadds o k forr asr a 6s drtdkhat drr a
tekintet ndlkiil

foigazgato gazdasSgi vezetb tudomdnyos intdzet
igazgat6

gazdasiryi szervezet
kijeltilt munkatdrsa

foigazgat6 Yagy az
6ltala kijeldlt szemdly a
gazdasigi s zerv ezetb 6 I

D o I ogi ki adds o k forr ds ds drt d khat dr
megjeloldsevel:
o KAltsdgvetdsi tdmogatds terhdre brutt6

200.000 forintig (osszesen dvi mac. l0
M.ft-ic)

fSigazgato

tudom6nyos
intezet igazgat6

fbigazgat6-
helyettes

gazdasdgi vezet6

kutat6csoport vezetl I
tdmavezeto

gazdasiryi szervezet
kijel6lt munkat6rsa

foigazgat6 Yagy az
6ltala kijel0lt szemdly a
gazdasdgi szervezetb6 I

5



a Kutatdsi tdmdk terhdre drtdkhatdrt6l
fiissetlenill

/tudom6nyos
intezet igazgatb

Pdnzeszkoz-dtadasok
o Kdltsigvetdsi tdmogatds terhdre
o Kutatdsi tdmdk terhdre

fbigazgat6 gazdasiryi vezeto

f6igazgat6-helyettes
tdmavezet6

gazdasdgi szervezet
kijelOlt munkat6rsa

fligazgatb Yagy az
6ltala kijelOlt szem€ly a
gazdashgi szervezetb6l

Bevdtelek beszeddse
fbigazgatb gazdasilgi vezetil temavezet6/

kapcsolattart6
gazdasdgi szervezet
kijel6lt munkat6rsa

fbigazgat6 vagy az
6ltala kijelOlt szemely a
gazdasilgi s zerv ezetb6 I

M ar adv dny igdny b ev dt ele
o koltsdgvetdsi maradvdny

fbigazgat6 gazdasbgi vezetb tudom6nyos intezet
igazgatoltdmavezeto

tudomiinyos
igazsatolt9mavezetb

gazdasdgi szewezet
kijel0lt munkat6rsa

fbigazgat6 vagy az
6ltala kijeldlt szem6ly a
gazdas iryi szervezetbS I

El 1ir dnyz at o k m6dos it ds a, dt cs op ort os it ds a
f6igazgat6 gazdasdgi vezetb f 6igazgat6 -hel yette s/

tudomdnyos intdzet
igazgato

gazdasdgi szervezet
kijeliilt munkat6rsa

fbigazgat6 Yagy az
6ltala kijeltilt szem6ly a
sazdasflsi s zervezetb6l

6



,t
Allamhaztartasi
Tttry6ny (Aht )

n6

Hum6n er<ifomis gazd5lkod6s, szem6lyi juttatrisok kiad6sai
Ellen6rzesi nyomvonal

1. Stituszgazdilkod6s

Naprakdsz nyilventades munka0gyi
iigyintez6

bdr- 6s munkatigyi munkatarsa aftd felvett
nyilviintart6sa, 16maszammal

ell6t6sa. A kotelez6 besorol6si
illetvo b6rva[oz6$k dyamtos

Kutat6kitzpont kiils6 6s bels6 lfiszam
a b6rek. b6relerek
ktuetese 6s dokumntaEe.

engedolyezett ldtszem 6s a betdltoft Excel tablazatok
vivonyAnak figyelemmel kiserese 6s

r6gzit6se.

decentralizalt gazdelkodas mialt a szeruezeti
tej6koaatesa @vs6qvezetok
a l6tszam 6s b6rrel kapGolalos tablezatok

veltozAsok16l.

Kozponti Statisaikai Hivatal:
- havi integrAlt gadasegshtsAikai jelent6s,
- 6ves statisztikai jelent6s,
- majusi reprezaniatlv stalisztikai jelent6s,
- negyedeves jelent6s az iics ellAsok6l

6s

-l
I

-]
I

I

I

-l
-

II

2.

4.

5.

___l_
n9

nd

n6

hateridOk n6

eltal n6
haterid6

az int6zet

ne

ne

ne ne

ne

3. Bels6 adatszdgaftates n b

b6tr 6s
munkaiigyi
iigyint6z6

b6tr 6s
munkaUgyi
tigyint6z6

ne

n6 n6n6

n6

1

Rendszeres k0lsd
adatszolgaltaEs

Eseti ktils6
adatsolgeltatas

kdlts6gvetes

Eves kiilts6gvetesi
beszaml6jelentds

8- L6bzamle6pit6s

nd

n6

Tiirveny 6s
annak
v6grehajusi
rendelete

Allamhztarldsi
Tdrv6ny 6s
annak
vdgrehajt6si

munkaiigyi
0ovintez6

b6tr 6s
munkaiigyi
0gyint6z6

ne

egy6b kuls6 veryek atal k6rt adatok

adatapok

Ex@l tdblaatok, nyomtatvanyok

n6 n6

n6

A Kutat6kdzpont kdltsdgvet6senek 08 -as, 6s
Udapjainak megteNoz6$, elk6sit6se a

adatokb6l. Szsm6lyi
orlapok, koltsegvel6ssel kapcsolatos
el6terjesztdsek

nO

ne

n6

ns n6
elemi kdltsdgvet6sonek elk6szitdse.

7.

A Kutat6kaizpont kdts6gvet6si besiml6ja
08-as, 6s 09-es 0rlap kit0lt6s6hez sz0ks6ges
adatok kit6lt6si itmutal6 szerinti kinyer6s a
munkailgyi nyilvanlart6ekb6l, beszaml6
elk6szit6*

Nagyobb l6tsemle6pit6sk el6k6szit6se,
vdgrehajtesban val6 r6szv6tel, elsz6mdasok
elk6szit6se, utomunk6laiok

orlapok, ktilts6gvet6ssel kapcsolatos
el6terjeszt6sk

a munkavisony
kapcsolatos okiratok

eltal
haterido

n6 n6

n6

n6 ne

rendelete

Mt ne

I

7

lg6ny serint

lg6ny serint

Adott haterid6k

elotti1. Statuvnyituanhrtas

F6igazgato,
gazdasegi vezeto -
egyezlet6s a
b6rgazdalkod6si
egys6g vezet6kkel

ua mint munkaviszony
megsziintet6s6n6l

Magyar
Albmkinctar
sza rnfojt6haly
(regbizas
alapjdn v6gzi)

b6tr es

gazdasAgi

valtozo

Se Tedkmvstu iata&r Jogub6ly balsd
*bdy*r alep

El6k6sil6q kiindul6dap (input) Feleloe kolelezeheig- ivdllald i i Ellen6zes 6w6nye$itCs
Ut9lvdnyozes

k6bibrttsdgvek&!
€lloniogyzd*

Kiny@Srben v.ld
medelen6s

Pe0rii0yl bljssttosH*6rid6



2. Rendszeres szem6lyi juttatisok

2.

Szemelyi juttatasok 6ves el6iranyatainak
terue26se

el6i16nyzalainak tarh6re jogviszonyok
l6t€sit6se, m6dositasa, megs0ntet6s

munkavallal6nk6nti nyilv6ntartAsi
kcitelezetlsdggel, rdgzit6s a munkavelahi
nyiNenbdasban, szem6lyi anyagok
kezel6si. 6rz6si feladatai

Rendveres szemdlyi jutlat6sk
szamfejt6s, kifizet6se

Ad6k, jarul6kok megallapiue, bevallesa,

Berfeladas

, t!ft, SzMSz,
munkakori leirasok

368/201 1.
(X|1.31.) Korm.r.

3.

6.

8

ne neGazdasagi vezet6,
Aht, t\,lt., Avr, Ptvt
Ej6koztat6

T6nyadatok szAmbav6tele, feliigyeleti
szervtol kapott kerebzarck
egyeztet6se

Gazdas6gi vezet6,Elemi kolts6gvet6s,
kolts6gvet6si alapokmany

A iranyit6 szery eltal
regadott hatarid6 el6tt
1 nappal

n6

B6radatok folyamlos ellen6z6se,
felv6teli el6terjeszt6sek, szemolyi
anyagok fe[ilvizsgehta,
munkavallal6kkal, mnkeltat6i iogkdr
gyakod6javal egyeztet6s

Kinevez6s, kinevez6s
m6dosltes, 6tsoroles,

regs0ntetesi
okiEt, igazoldek

jogkor
erintett

intozet lgazgat6

Munkaltal6i
gyakod6ja,

Szja tu , Art, Tb tv,
Mnyp, Vhr,
Szemlarend

A szerrf8it6shez sztiks6ges adatok
b€gytit6se, ellen6z6s

Munkav6llal6nk6nti fi zet6si
jegyz6k, owesitett
berjegyzdk, i gazolasok

Magyar Allamkin6tar
szamfejtohely
(nBgbizds alapjAn
vd'gzi)

folyamatos

Havonta

ne ne

F6igazgat6, Gazdas6gi6s munkaiigyi dolg0z6
vezet6

int6zet igazgat6

Art, Aht, Avr, TB tv
Adatok ellen6ues, osszegyiiitese a
b€vallashoz e-bev 0rlapjai

Magyar Allamkincster
s6rnfejtOhely
(trEgbizas alapjen
v69zi)

Jogsabalyokban
meghaterozott
idopontokban

ne86r- 6s munkaiigyi
iigyint6z6 mgellapitotl

6sseget

F6konyvi
kdnWel6sben a
kifizetOsek rogzitdse

Pdnzilgyi kivezetds, letiltaek ublasa
1994 6vi Llll torv Mt
161 S (1),(2),(3) Atadasi iegyzdk, utalasi 6ssesit6 MAK kivonat Gazdasagi 0gyintdz6 A bSrszemfejt6st

kdvet6en n6
A banknAl bejelentett
alair6k GIRO MAK kivonat

96rfehdes

A KIRA programb6l ebalb adatisia
86r- 6s munkaiigyi
Ugyint6z6adatok el6k6szlt6se a t6k0nyvi

feladAshoz

Targyhdt kovetd
20 nap ne neSzamibli 6s pdnziigyi

mport v6z6t6

F6konyvi
kdnyvel6sben a
killzel6sek
rdgzitese

B6radatok nyilvantanes, 6z6ss Atrt , Avr
Munkavelbl6nkenti fi zet6si
jegyzdk, dssesitstt
b6rj€gyz6k, igazoldsok

BOr- 6s munkarigyi
rigyinte26

Jog%beVban
mghaHrozott idopont

Bdr- 6s munkaogyi
ogyintd.6 ne o6 n6

8.
Adatszolgaltatasok, stalisztikai jelent6$k
koszitase 6s tovebbiEs a l6tsam 6s a
b6radatok16l

Aht, Avr

A szamfeit6shez szriks6ges adatok
begy0jl6se, ellenorzes

Analitikus nyiFanlart6ek 0$zesit6$,
ellendzos, foktinyvi k6hyvel6ssel
egyeztetes

Owosit6ssk, statisztikak

Magyar Allamkin6tar
vamfeitohely
(regbizes alapj6n
v6gzi)

Havonta,
negyed6venk6nt,
6v6nk6nt

16r- €s munkaiigyi
igyint6z6 n6 no n6

Beszamol6 k6szitdse a serndlyi juttatAsok
6ves el6iranyatenak a lelhasznales6r6l Aht, Avr Analitika, I6kiinyv egyeztetCse K6[segvet6si beszarcl6 Fokdnwi k6nyrel6 t6rgy6v v6ge - Gazdasagi vezet6 n6 no n6

Munkaiigyi analitika

F6ktinyvi
konyvel6sben a
kiflzet6sek rogzit6se

D6=nemedelmuheld

Ss Tov6k6ny66g ialadat Jogszabdly bolsd
szabdlyozasi alap

1.

MAK levonp a
vezelett
bankszamEr6l a

Feleld€ ktitelez€tl86g-
v6llald

Pdnztiqyit€lieslt6s K6nyw@et6sb€nval6
megjelen6s

Utatuany@ds
Hal6rld6

(output) ellenjegvz6se



Avr, PM

T6nyadatok
szdmbav6tele,
i16nyit6szervtdl kapott

Elemi kdts6ovetgs.
xoit"egr"ie"i Gudasagi v€zel6

3. Nem rendszeres szemdlyi juttatisok

A irenyitoszerv a[al
megadott hatarid6 el6tt
nappal

5 Gadasegi vez6t6, n6 n6Szenrdlyi juttatesok 6ves
el6irdnyzaEnak tervez6se

Munkav6gz6shez kapml6d6
juft atasok el6irenyzatainak terh6re
ksrest kieg6szit6s
mghatarozes, julalmzasi
lehet6s6g biAositee,

Tdbbletmunka elv6gz6se
k6senl6t, helyettesildsi dl.iak,

slk6szlt6se
kapcsolodo

kdlts6gt6rlt6sek el6irdnyzatiai
terh6E bel- 6s kiilioldi
napidljak,kozleked6si
ktilts6gt6rit6s, 6tkez6si
hozaiarules m6rt6kdnek
megelbpit6s, jogosults6g
felt6teleinek reghatArozasa,
fi zet6s6nek euaresi szabalyai

Nem rendszeres szem6lyi
5. juftatasokv6rnf8jt6s,

kifizet6se

Ad6k, jarul6kok regellapitAsa,
bevall6sa,

P6nziigyi kivezet6s, letiltasok
utalasa

86rfeladas

1.

2.

8.

kerelszamok
egyeztet6se

l

Munkeltatoi Fgkttr
gyakorl6ja, int6zet
igugat6k

I

gyakorl6ja, intiet
igazgat6k

86r- 6s munkaiigyi
iigyint6z6

n6

neSzMSz, munkakdri szeMol kapott
keretsz6mk

Mt, SzMSz, munkakOri
irasos regbizAs

Tenyadatok

TOnyadatok
szambav6tele, irenyit6

szdmbav6tele, felugyeleti
seM6l kapott
keretszamk
egyutstes

ellen6126se

kdlts6gvet6s,

Elemi kdlts6gvet6s,
kdtsegvetesi
alapokmany

vezelo lnt6zetigagat6k

Munkdltat6i jogkdr

sotank6nt igazgat6k ne ne

lnt6zet igazgaldk n6 n6 ne

Ml, SzMSz,
lei16sok

munkakdri eseienk6nt lnt6zet igazgatok no n6 ne

l
Art, Tb tv,

Aht, Avr, TB tv

1994 evi Llll tv lvlt
161 S (1),(2),(3)

Szja, Art, Tb tv,
Mnyp, Vhr,
Szamlarend

MunkavAllal6nk6nti
fizetesi jegyz6k,
dwesitett b6risgyz6k,
igazd6sok

Havi b6rrel egyid6ben,
vagy h6kol
kifizel6ss$l

6s munkaiigyi
A doloozo szemldi6ra

F6igzgat6. Gudas6gi uut6iot. vaov ' Analitikus 6s f6kdnyvivezoto p6naari iifiz;iessel kdnyvel6sben

Adatok ellen6z6se,
ttsuegyoit6se a

Atadesi jegyzdk,
ublasi dsszesito

KIRA programb6l

e-bev 0rlapjai

MAK kivonat

el6el16

86r- 6s munkatgyi
iigyinld'zo

n6
aleir6k

1"---

k6rryvel6sb€n

Analitikus 6s f6k6nyvi
kOnwel6sben

-l l -1
MagyarAllamkincst6r Jogszabalyokbanbzernf€jtdhely reghatarozott
(nrcgbiz6s alapi6n id6pontokban
vegzr)

Gadas6oiiiovintez6 Ab6rczernfejt6st
kdvat6en

MAK levonia a vezelsfr F6k6nwi konwel6sb€n
n 6 bankszemlerd a .:: '.'. -. '.;-:.-.--

mgelapitotl tiweget a Klnzelesk rcgzltes

A bankn6l bejelentett 61pg F6konyvi

alapjen

az adatok el6k6szil6se

B6rfeladas Szdmitsli es D6nziiqviBdr 6s munkaiiByi ii8yintdz6 Tergyh6t k6vetO tO nap 
"[r"l';;;rti- --

Munkav6llal6nk6ntiA %mnesngz szuKsooes -' . .-, ;-'-:.; --- ------ fizet6si jegyz6k,
::::1:Tlujt"""' dssesttett b6riesyzok,ellenozese igazolesok

B€r- 6s munkaiigyi

ne

6s munkaiityi 0gyint6z6 n6

GazdasCgi vezet6 n6

ne

g. B6radatoknyikentarta$,626$

Beszamol6 k6szit6s a szem6lyi
iO. juttat6sok 6ves el6iranyzatanak a

felhasznal6s6r6l

n6 lratt6rczAs

Analilika, f6kdnyv
egyeztet6s 6

9

Avr, Sztv, hr, Kdlts6gvet6si bes6ml6 F6kdnyvi ktinyve16

__ _ _1_______]_ _- ______L_
nA

Ta6kenys6g fdadatSs JpgszabAly belsd
sabfly@asi rilap

El6kCslt6s,kilndul6alap Kelstkeodokumsntsm FeleloskdlelqettsglF(input) (output) v6llal6
EllonirzaE
6N6nyssltds

Ulalv6ny0266
kdtolqattsdgF Kilnywcet6sben val6

reg.iirs&PaEaigyi telie3itdo ,iHotArid6

kolts6gvet6si
alapokmany

3.
largyh6 utolso hst6ben
vamfejtesre ki.ildeni

L 1

6.

7.

A sza mfejteshez sziiks6ges

Jogszabelyban

tergy6v vege -



11.
Munkaiigyi bkosegi hat6roatok
ahpjan teljesitend6 kilizetdsek

ni=nemcrtclmczhctd

lnt6zked6st kOr6 lev6l A hatarozat 6rkez6sdl
Jogeros bir6sagi hat6ozt es birosegi hatarozat 86r- ds munkatigya iigyintdz6 kdvel6 k6t munkanapon

mgkiildese a MAK fel6 beltil
ne ne ne

A lev6l 6s mell6klete az
int6zet igazgatoknak 6s
a gazdasdgi vezet6nek

l./ I

l0

Mt.



4. Kiilsd szem6lyijuttatisok

Szem6lyi juttat6sok eves
el6irenyzatanak tervez6se

Aht, Mt, Avr, PM
laj6koztat6

szembavdtela, Elemi kolts6gv6t6s,
kolts6gvet6si alapokmany

sez6d6sk k6tese,
elvegzendO ieladal pontos

id6tartama, SzMSz,

Megbizesi d ijak szamfejt6se,
kifizet6se

Szia, Art, Tb tu, Mnyp,
VHr, SzAmlarend

szerutol kapott
egyeztet6se

Elemi kOlls6gvetesben
birositott forr6s ellan6z6se, Megbizasi szerz6d6s

szem6ly kiielolese

Gazdasagi vezeto,

86r- 6s munkarigyi
0gyint6z6

Magyar Allamkincstar
semfe.itdhely
(megblzes ahpj6n
v6gzi)

A iranylt6 szeP 6ltal
megadott haterid6 el6tt 1

nappal
v9zBt6, no

ne n6F6bazgat6,
igazgat6k

ne

ne

ne

ki6llitesra.
ellaWaint6zet A munkakezd6st

megel6z6en

3.

szamfejt6shez szriks6ges
adatok bogy0jtdse,
ellen6z6se.
Teuesit6sigazolasok - a
teljesit6sigaolasra kijel6lt
eftal aleirua- begy0jt6*,
ollen6z6sB

ellen6z6se,

osszesitett
igazolesok

86r- 6s munkaiigyi
Ugyint6z6

86r- 6s munkaiigyi
iigyint6z6

n6

6s penziigyi
vezet6

86r- 6s munkaiigyi
tgyint6zo

86r- 6s munkafigyi
ijgyint6z6

F6igazgat6,
Gazdasagi vezet6

dolgozo szemlej6ra
utalassal

F6kdnyvi
kdnyvel6sben a
kifizeto$k rdgzit6se

F6konyvi
konyvel6sbsn a
kifizetesek rogzit6se

MAK kivonat

folyamatos

Ad6k, jarubkok reg6llaplt6s,
b€vall6s, adatszobe[atds a4. nett6 finanslrczastt'oz a UAK Art, Aht, Avr, TB tv
lr6s6re

l-- I

Jogszabelyokban MAK levonja a vezetett
ne bankszemhrol a

m6gellapltott 6sszeget.

GIRO

n6 no

n6 n6

n6 n6

ne n6

Analitikus 6s fdkdnyvi
konyyel6sben

lrattarozas

n6

n6

a beva116shoz 0dapjai meghat6rozott
id6pontokban

I t
utalasa

B6radatok nyikantart6sa, 6z6se

jegyzek, ublasi
MAK kivonat

KIRA programb6l eba[6
alapjen

seglts6g6vel B6rleladas
adatok el6k6szil6se a

Art, Tb tu, Mnyp,

A b6rszAmfejt6st
Gzdas6gi iigyint6z6 k6vetoen

86r- 6s munka0gyi
i.igyintdz6

Targyhdt kovet6 20 nap

Magyar Allamkincstar
v6mfe.jt6hely havonta, l6l6venk6nt,

stalisilikek (trEgbizasahp!6n 6venk6nt
v6gzi)

F6konyvi ktinyve16 t6rgy6v v6ge -

1994 6vi Llll tv Mt
161.S (1),(2),(3)

I

I

Aht

t
I

l
Vhr, SzAmlarend

Szia, Art, Tb tv, Mnyp
Vhr, Szamlarend

i

l

l

Beszemob keszit6s a szem6lyi
6ves el6irenyzaEnak a Avr. sztv. Vhr.

felhaszn6les616l Szamlarend
beszamol6

1

11

I

Gadasagi v€zet6

alkalmas

, 
f6konyvi fehdashoz

A szemfejt6shez szoks6ges
adatok begy0jt6se,
ollon6z6se
Analitikus nyilv6ntartesok
osszesitdse, ellen626se
f6ktinyvi kdnyvel6$el
egyeaet6s

Analitika, I6k6nyv
egyeztotdse

en

Iizet6si

6. Barfeladas

A banknel be.lelentett
al6l16k

osszesitett
igazolesok

86tr 6s munkaogyi
tigyint6z6

Jogvabalyban
reghatarozott id6pont

8. Adatszolgaftatask

.l

T6v6kenysdg f€ladatSs Jog6mb6ly b€l$o
szabatyozesi alap

l

El6k6szit6s, kiinduldalap (input) l
Foldos koteloz€lts6g-

vAllal6
HalArid6(output)

Ell66E0s
6ry6qy61t66

LttElvAny@*e
ktttdm{b6gvAllalAs

dbnieMdse
.- - Konweet6sbon vd6P6PUer ldr6ll6 megjdm6

n 6: Dcm dilclmczhct6



Tb konyvbe
bejegyz6se,0i

bel6p6k eset6n

Hienyos adatszolgatat6s

AdatfeltoltOs,
lisEkkal val6
egyeztet6s,

leegyeztet6se

5. TB ell6t6sok

N4agyar

Segelyez6si egyeni lap
nyitesa els6 elleEs alapjan (megbizes alapj6n

Magyar

Bojelen€sek, tapp6nzes
okmanyok

alapjan

l\4agyar

(megbiz6s alapjan

Magyar

Megjelen6s a
b6rprogramban. (megbizas alapjan

Magyar

MEP nyomlatvanyok
(megbiz6s alapjen

V6ltoz6 eg6sz
h6napban

Be6rkez6si hatarid6
minden hdnap 1o-ig

n6

es munkatgyi

n6 nd lrattarozes

n6 n6 lrattArozes

n6

ellen6r
Feladas a be6zamfejt6
rendszerbg

Havi bevallesok, statisztik6k,

n6

T0rv6ny

h6nap 10 -i9

Minden h6nap 05 - 15

ne

ne

ne

n6

ne

n6

lratt6rcz6s

2.

Havi valtozesjelent6k egyeztet6se

Egyeztel6s a munkahelyekkel

nA

Ktirlev6l

Tbi Tiirv6ny
Munkaogy altal etadott TB

feldolgozesa

(t6bbes jogviszonyok
sz6mfeil6kkel, munka0ggyel

4.
ElszercEs es
adatr6gzit6s majd folades
a borszemfsjto modulba

n6
FOkonyvi
konyvel6sben a
kifizet6sek 169zit6se

vagy
h6ktizi kifizetesk6nt a

szamlejara

5. es munkaiigyi

t2

Tev6kenysdg . feladat

1.

Jogssbdly belso
qaMlroEdsl alap

El0k6*itds, kindul6alap Kiinyvvezet6sbon val6
megielon0sidtput)

F6l€163 k6l6lazeus6g-
vellald Hat6rid6 Ellendrzos 6ru6nysit6s kdtdezett$gvAilal6s Pdnzi,gyi telj6sit6s

Belopo - kil6p6 dolgoz6k , V6ttoz6sjetent6k, Tp
havi tapp6nz, gyes, gyed, stb okmanyok
adatok feldolgozasa

l

I

n 6: nem Ortelmezhettt

Ssz



1..

Programba a
kolts6gterit6seket rdgzitik

6. Szociflisjuttatisok

ne n6 n6

n6

no

n6. rem6rtelnezhettt

Munk6ba jeressal kapcslalos
iigyint6z6s

Helykozi borletet Ergyhonapot k6vot6en
leadi6k elsz6molasra, sajet g6pkoci
ebzemoles munkebaierashoz
elk6sitose munkahelyi vezet6 Els6mol6lap

aEhasaval

I

bdr- 6s muntailsyi
h8yintez6 Minden h6 10.+

39/2010 (il.26.)
Kom rendelet n6 n6 nd

2.
(0lts6gt6rit6sok rOgzit6se
,pl: BKK b6rlet) n6 h6 25.€munkaiiSyi n6

13

SE Tev6kenys6g leladat
Jog*lely belso
sabAlyozdsi 6lap

Utatuenyates
kotslszsttsdg- valHAs

ellenjogyzdse
P6Eljgyi lolj€s,t6sHatSridd

Kdnyweet6sbon
vab nEgjehnds

..Enon6tr6$.,
6ryenlcslt6s

Felelds koleleBttsAg-
vdlla16



3.

5. KinGtiiri p6nziigyi kifi zetes

n6=ncm6rlelmezhctii

Sziiks6g szerint az utaesrdl
b€sarcEs, kdts6gelszardas

60/1992.(1V.1.) Korm. r

n6

992.(rv.1.)

n6

ne

Kik0ldst6si rendelv6ny kitiilt6se

n6

utrelent6s k6szit6se,

kitolt6se

szerilasefr6nak leellenOu6se

7. Belftildi kikiildet6s

P6nziigyi
iigyint626

Kincstari atutalasi P6nziigyi
iigyint6zomeqbEas

Belfdldi kik0ldetes
engedelyez6se,

2. U!€zas

Kik0ldetesi 6s
Ktittelezetts6gvallalesi

szerinl

Kik0ldet6si 6s
Ktitlelezetts6gval lal iisi

szerint

ne

n6

n6

MAK kivonat

ne

no Kikrlldott dolg026 n6

Kiktilddtt dolg026 Kikildet6st k6veto
napon bel0l

Belfoldi kikiildetesa
endelv6ny

Belfdldi kiktldetdsi
€ndelv6ny

lnt6zet igugat6k

lnt6zet igazgat6k

n6

ne

Kikrildet6st kdvet6
napon beliil

Leadast kovet6 8
napon beliil

Inl6zet igazgat6k

P6nziigyi
Ugyintez6

t4

JogwabAly b€ls6
sabAlyozesi alap

Ss Tevekenys6g feladat

kdlts6gelszAmol6s

Fel6l6s
kdtelazetts69-

v6llal6
HaEdd6

lntozet igzagatdk Kikiildet6s
elrendel6sekor

KeletkozO
dokurentum (output)

Elbnozos
6rv6nyesit6s

UtalvAnyoztas
k6telozsttsdgvalbEs

ne

6s

P6nzijgyi
telj€sit6s

Dol90z6
s6mlav6mara
l6rt6n6 utalas

K6nywezetosbe,
val6 msgjelenAs

1. ne

n6

n6

na

4. Penziigyi iktatds

l

Gadelkodasi,



8. Kiilftildi kikiildet6s

kikrildet6shez enged6ly

2- Ktitelezetts6gv6llal6s rogzit6se

Nyilvantartiis

28512011 (Xt22.)
Korm r,

Enged6lyk6relem 6s aE6maszt6
dokumentum kit0lt6s, int6zot igazgato
v6lem6ny6nek besw6se

Kiilfoldi
k6r6se

Gazdelkodasi
%belyat

kdlts6geinek 169zit6se a p6nziigyi

28s12O11 <X|.22.)
Korm r,

Enged6lyk6relem es aEtemaszt6
nyilventart6sba vetele

Gazdasagi

ne

n6

n9

ne

ne

ne

a
Engeddlyk6relsm 6s
alalemsztd
dokurentum
be6rkez6set
kttvet6en

Titkarsig -
Gazdasegi
tigyint6z6

l

.l
i

II
-l-

ne

n9

no

-I

Utazas

Szakmai utijelentds dokumentum,
kolts6gelsarcl6si nyomtatvany
elk6szit6se

Szakmai utijelent6s dokurentum,
kolts6gelsz6moldsi nyomtatveny

P6nziigyi iktales

2A512011 (Xlt.2z.l
Korm r.

285t2O11 (X|.Z,,
Korm r.

no

lntezet igazgatdk

ne Utaz6 dolgoz6

Utaz6 dolgoz6

utiielent6s

Enged6lyk6relsm 6s
kittelezotG6gval lalAsi
lapok l6ad6sa utAn

ne

Kikiildet6st kdvet6
napon bel0l

Szakmi utiielent6s
dokurentum,
k6ltsogelsemlesi
nyomtatueny

Kik0ldet6sl kovet6 30
napon bel0l

285t2011
Korm r,

(xr.22.')

ne n6 ne

n6

no

n6

ne

ne

n6

K6r€lem etvizsgaHsa, hi6nyp6desE
fels6lit6s Utazasi enged6ly

n6

Gadasagi
igagat6sag
0gyint6z6je

lnl6z€t
agazgat6k

lnt6zet

n64.
prciektvezeto

5

6.

8.

ne

Elszemoles ellen6z6se,
, 
hianyp6tl6sra lels6lites k6lts6gelsamlasi

nyomtatvany

igazgatok n6 n6

I
kitdltOse Penztigyi igazgat6k

Gazdelkoddsi,
Kikiildetdsi 6s
Ktittelezetts6gvelhl6si
szabalyzat szerint

n6 n6

I I I

Enged6lyk6relem 6s
alAtAmaszt6
dokumntum

Utazo dolgoz6 igazgatdk
proiektvezet615 munkanappal

megkezd6se

Gazdasegi
Ugyini6z6

l5

UbtueriyoztAs
kirteloattE6qrve[aEB

elle njegyzds6

P6nziigyi Konywezet6sbanteljesltds val6 me0jelon6s
ss T6v6kBnvsao feladat Jogffibdy b€lsd

szrbelyoz6sl slap
Kel€tksz6

1-

Felel6s
kdtols6its6g-

v6llal6

Kotelezetts6gvalalasi
laP

H8tlirid6 Ellsn6z6s
6ru6nyoslt6s

lntezet

I
lnt6zet

n 6 igazgat6k
- proiektuezetd

Szakmai
Az utazesrol r6szletes utijelmtes kdsit6se utijelent6s

dokurentum,

Utalv6nylap

ellen6zdse

P6E0gyi
iigyint6z6, b6r
6s munkaiigyi
iigyint6z6



9. Kin6teri p6nz09yi kifizot6s ne Ool90z6 s6rnlaszarEnak leellen6z6se

Gazdalkod6si,
KikiildetCsi 6sKincstari atutal6si

megbizas
P6nzilgyi
iigyintozo

Leadest kovet6 8
napon bel0l

POnz0gyi
Ugyint6z6

Dolgozd
sardasz6mara MAKkivonat

Kdttelezens6gvallalasi trirt6n6 utales
vab5lyzal szerinl

tra -rcminehnczhetii

l6



74. szdmfi melldklet

Folyamatgazddk

Azintegrillt kockazatkezel6si eljar6sban szerepl6 folyamatgazdika kovetkez6k:

A CSFK teljes mrikod6se szempontj6b6l:
. F6igazgat6

o Iktatd's (folyamatfelel6s : f6iga zgat6i titk6rn6)
o Informatika (folyamatfeleltis: informatikai koordin6tor)
o IntegrSlt kockilzatkezel6s (folyamatfelel6s: integr6lt kock6zatkezellsi felel6s)
o Adatv6delem (folyamatfelel6s: adatv6delmi felel6s)

. Tudom6nyos titkiir

A sazdas6gi folyamatok szempontjiib6l:
o Gazdasilgivezetil

o P illy fuati tigyek (folyamatfelells: pilly inati tigyint6z6)
o Kozbeszerz6 s (folyamatfele ltis : kdzbeszerz6si referens)
o Leltar (folyamatfeleltis: lelttlrfelel6s)

A
o a Csillagfuszati Intlzet igazgat6ja

o tizemeltet6s (folyamatfelel6sok : mriszaki v ezet6, 6ptiletfelel6 s)

o a Foldrajztudom6nyi lntlzet igazgat|ja
o tizemeltet6s (fo lyamatfelel6 sok : mtiszaki v ezet6, 6piiletfelel6 s)

o a Foldtani 6s Geok6miailnt1zet igazgat6ja

o iizemeltet6s (fo lyamatfelel6 sok : mtiszaki v ezeto, 6ptiletfelel6 s)

Krinyvfllri iigyek
o a K<inyvtbr vezetbje

t7



15. szimf mell6klet

Integ rdlt ko ckdzatelemz 6 si tdbldzat

6Er
MTA-CSFK_kockazat
elemzesi sablon_201

l8



76. szi,rn,& mell6klet

A fe ltirt ko ckinatokkal kap cs olato s int6 zked6 s ek nyilv6n tarths a

Sors

zjrn

A
kockiz

AT

felt6ris
anak

id6pon
qa

A
kock
6zat

t6vid
leir6s

A

A
kapcsol

6d6

fu6sos

dokume

nfi.tm

megnev

ez6se

Az

elrendelt

int6zked6

s, 6s

annak

v6gehajt
e66nek

hatriridej

e

Az

int6zked

€s

v6grehait

LsA6n

felel6s

szem6ly

A
v6gteh

aitott

int6zk

ed6s

leinisa

Az

int6zked6

s

t6nyleges

v6grehait

Ssrinak

drituma

A
v6gteh

aitott

int6zk

ed6s

eredm

6nye

Az

6rintette

k
megnev

ez6se,

beoszti
sa

Az

esed

eges

k6r
m6n

6ke

t9

A
kockriz

at

tipusa,

rangsot

olisa



1,7. szdmi. mell6klet

A Kockizati leltir hivatkozisa link megnyitS,sdval,vary ^2021-eskocklzatkezellsitiblilzatmegnyit6s6val az e1s6 ftilcin vagy az alilbbi k6pre kattintva lehets6g.s. Err.s feliilr,izsgdlati
viltozisa eset6n a linket akotahzlln sziiks6ges.

KockSzati lelt6r 2021
l{o. Koddrati t{nya6 lncahvd kontrdhl / JryaCator

(ieLnl.! elk lmarott kodoadrceallsl lnt{d(.d6scl, lll.tE l.v-olt imddcddsef - ho van llyenl

101 A kutatCsi teljesltm€ny nem meSfelel6 ht6zetiFzgat6k; Egj&
Teljesttmdny*tCkel4s smnkciottdl4si dsfiqy motivdcids rcndszere nem md kilik
Kezeldsl iavaslat: az 0j b6remel6sre 6s llletmenwe tett jaEslat (r6srb€nl ezt is orvoGolni fogia legk6s6bb
2021-t6t

102 A kutat6sok hasznositasa elmacd lnt&eti&egrt6k; mj&
fclesfhndru{ttdte6s smnkciotrdldsi 6fuqv motffidds r.ndscrc nem mfikedik

Projektek adminisrtmtiv 6s szakmai
jelentdstdt€ll kdtelerettiegei
hatdrld€j6nek be nem tartasa

Projektvezet6, M&z3ki veretq E{it., qid.l& lntezet iSa2gat6lc
Az elmtft Men uft nqyobb lgflmet lotdltott o szerye.et, o Gl Cs pJeR felel6sdk id6hn jelzik o
ptqekgazddknok o lntAdd& betddatdsdt" aur'..omottkus ligyelnr.,fadsel€t dllftottak b noptdmkbo ds o
szetvezett lelcl&*tt{l {ruiw,, wnid,

A szakmai feladatell{t6st rzabeUor6
belsd szabalFatok, utasft dsok nlnGenek
6ss2hangban a strat6giai 6s a rijvid tdvU
tervekkel: a sabAlwatok bonvolultak.

F6igazSatdi program ad irlnymutaHst, d5--atigrzgat6i prograrnok. NITA r€sz6re 6vente a teruek ftissltve
dtadva,
x6.ep es horszf tavl ten,e//Je (feltittdsl teryek is), &afog' veptfl koneqaru wn szi*sag

105 A szakmai feladatell6t6s6 vonatkor6
beb6 szahilyratokat, utaslt6sokat n€m
tartjdk b€

2012{s integr6ci6, kiil6nkir6 kulturdlis h6tter, nagy szerwzetit*t rctre. Mostaneban kezd kialakulni a jobb
m0kod€s €rdekeben naSyobb szervezet irenltiisdhoz sziikseges vezet6si tlakorlal. Meqfqhotd
ellenarizha' munkakiiri leirdso* kidolgoz&dt lovtdtni keil.

106 A projektek el6rehaladdsdt g{tld
t€nyez6kr6l az informici6 kdsve \ragy
nemjut el az intezkedesre alkalmas
sintre

ProjekNezet6, Mriszaki vezetdfelelos, eqig., gtz$i& lnt6zet igaz8at6k

107 Kiizbszerzesi eljares elhUz6dik e[i8, g3&dlB, lntezet igazgat6k

108 A szakmai feladatelldtasra vonatka6
jo8:zab6lyi katvetelm6nyeket nem tartjdk
be

lnt62etiga4Et6k; tqit
Pd ly a dt*/ proj e kt e k j og sza bdlyi e I I e nd rz* e h i d n y o s

109 A kutatCsi teljesltm€ny mm nttveksik, a
kutatisok hasznositdsa elmarad

Int6zeti gazgat6t; Fjl&.
feljesitmdnydn€kelCs smnkciodlisi ddvqy mdivdcids redszerc nem mlkilik

20
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18. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez 
 

NYILATKOZAT 
 

 
A) Alulírott ................................................., a .......................................................................... költségvetési 
szerv vezetője jogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy az előírásoknak megfelelően 
........................... évben/időszakban az általam vezetett költségvetési szervnél gondoskodtam 
 
–     a belső kontrollrendszer kialakításáról, valamint szabályszerű, eredményes, gazdaságos és 
hatékony működéséről, 
–     olyan szervezeti kultúra kialakításáról, amely biztosítja az elkötelezettséget a szervezeti célok 
és értékek iránt, valamint alkalmas az integritás érvényesítésének biztosítására, 
–     a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű 
használatáról, az alapító okiratban megjelölt tevékenységek jogszabályban meghatározott 
követelményeknek megfelelő ellátásáról, 
–     a rendelkezésre álló előirányzatok célnak megfelelő felhasználásáról, 
–     a költségvetési szerv tevékenységében a hatékonyság, eredményesség és a gazdaságosság 
követelményeinek érvényesítéséről, 
–     a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettségek teljesítéséről, azok 
teljességéről és hitelességéről, 
–     a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáról, 
–     az intézményi számviteli rendről, 
–     olyan rendszer bevezetéséről, amely megfelelő bizonyosságot nyújt az eljárások jogszerűségére 
és szabályszerűségére vonatkozóan, biztosítja az elszámoltathatóságot, továbbá megfelel a hazai és 
közösségi szabályoknak, 
–     arról, hogy a vezetők a szervezet minden szintjén tisztában legyenek a kitűzött célokkal és az 
azok elérését segítő eszközökkel annak érdekében, hogy végre tudják hajtani a meghatározott 
feladatokat és értékelni tudják az elért eredményeket. E tevékenységről a vezetői beszámoltatás 
rendszerén keresztül folyamatos információval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan 
értékeltem. 
 
A vonatkozó jogszabályok belső kontrollrendszerre vonatkozó előírásainak az alábbiak szerint 
tettem eleget: 
Kontrollkörnyezet: 
Integrált kockázatkezelési rendszer: 
Kontrolltevékenységek: 
Információs és kommunikációs rendszer: 
Nyomon követési rendszer (monitoring): 
 
Kijelentem, hogy a benyújtott beszámolók a jogszabályi előírások szerint a valóságnak megfelelően, 
átláthatóan, teljeskörűen és pontosan tükrözik a szóban forgó pénzügyi évre vonatkozó kiadásokat 
és bevételeket. 
 
 
Az általam vezetett költségvetési szerv gazdasági vezetője eleget tett tárgyévben esedékes 
továbbképzési kötelezettségének a belső kontrollok témakörében: 
igen-nem 
 
 
 



Kelt: .................................. 
P. H. 

................................................. 
aláírás 

 
 
 
B) Az A) pontban meghatározott nyilatkozatot az alábbiak miatt nem áll módomban megtenni: 
 
 
 
 
Kelt: .................................. 

P. H. 
................................................. 

aláírás 
 
 
 

 
 
 


