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Bevezetés

Jelen dokumentum a CSFK 2020. julius 20-an jévahagyott Bels6 kontrollrendszer mikodésének
szabalyozasa cimi dokumentum aktualizalt valtozata, amely az integrilt kockazatkezelést is
tartalmazza.

Az allamhaztartisrél sz616 2011. CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: rendelet) alapjan, a Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatok6zpont (a tovibbiakban:
CSFK) folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetSi ellen6rzés mikodtetésére a jelen
szabalyzatban rogzitett eléirasok vonatkoznak.

Azon szabialyozisok, amelyek a CSFK tovibbi szabalyzataiban rogzitésre keriiltek, jelen szabilyzatban
nem keriilnek Gjra rogzitésre, utalas torténik az érvényes szabalyzatra.

Elérend6 célok:

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

— 2 megfelel$ informéciok a megfelel6 idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez,

— a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak
legyenek, a beszamolasi szintek, hatarid6k és modok viligosan meg legyenek hatarozva.

L Kiemelt fontossagn teriiletek

1.1. a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a timogatasokkal val6 elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

1.2.  a pénzigyi kihatast dontések célszerliségl, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsaga,

1.3. a koltségvetési gazdilkodas soran az el6zetes és utblagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerlségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

1.4. a gazdasigi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabilyoknak megfelelé konyvvezetés €s
beszamolas) kontrollja.

1.5. A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A fenti pontokra vonatkozé belsé szabilyokat a CSFK kovetkez6 szabilyzatai rogzitik:

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a kapcsol6do mellékletekkel egytitt,
— Gazdalkodasi szabalyzat

— Szamviteli politika

— Az eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

— Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Onkoltség-szamitasi szabilyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Szamlarend

— Bizonylati rend

— Ugyrend (benne a Gazdasagi igazgatosag tigyrendie)

— A bélyegzdk hasznalat és nyilvantartasi szabalyzata

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabalyzata
— Kikuldetési szabalyzat

— Gépjarmivek igénybevételének és hasznalati rendjének szabalyozasa



— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalati rendjénck szabalyozasa

— Szervezeti integritast sérté események kezelésének rendje 2021

2,

A belsé és kiils6 ellendrzési folyamat lezarasat kovetd intézkedésekkel kapcsolatos eljarasi
szabalyok rendje
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23.

2.4.

2.5,

2.6.

2.7

2.8.

A belsé ellenérzés a CSFK belsé ellendrzési szervezete altal végzett ellendrzés. Kilso
ellen6rzés az Eurdpai Bizottsag, az Allami Sziamvevészék, a Kormanyzati Ellen6rzési
Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditalé Foigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az
iranyitoszerv, illetve az ltaluk megbizott mas személyek altal végzett ellenSrzés.

Az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetGje felelés az
intézkedési terv elkészitéséért, az intézkedési tervben meghatarozott feladatok hataridére
torténd végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért.

Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hatarid6ket gy kell meghatirozni, hogy azok szamon
kérhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhatiridSket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellenSrzott szervezeti egység vezetdje a szikséges intézkedések végrehajtisaért felelGs
személyek és a vonatkozo hatirid6k megjelolésével a lezart ellen6rzési jelentés
kézhezvételétsl szamitott 8 napon belil intézkedési tervet készit. Indokolt esetben, a
CSFK f6igazgatojanak cimzett irasos kérelemben, a belsé ellen6rzési vezetS javaslatira a
féigazgato ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellenorzott szervezeti egység vezetSje haladéktalanul
koteles megkiildeni a féigazgatonak és a belsé ellenérzési vezetdnek. Az intézkedési terv
jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil a f6igazgato -
a belsé ellenbrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

A féigazgatd hagyja jova az intézkedési tervet, megjeloli, hogy az intézkedési terv
teljesitésérdl, vagy a teljesités elmaradasinak okarél milyen hatiridére kéri az ellendrzott
szervezeti egység vezetSjének beszamolojat. Az ellenGrzott szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy
alkalommal — a hataridé lejartit megel6zGen — hataridé, illetve feladat modositast kérhet
a CSFK f6igazgatojatol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasirdl a féigazgaté — a
belsé ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az
ellenSrzott szervezeti egység vezetGjét és a belso ellendrzési vezetot is.

Az ELKH, mint irdnyit6 szerv altal végzett ellenérzés esetén az ellenrzott szervezeti
egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat
modositast kérhet az ellendrzést végzé6 ELKH-t6l. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol az ELKH elnoke — a belsé ellen6rzési vezeté véleményének kikérésével —
dont, és errdl tijékoztatja a CSFK féigazgatojat, az ellendrzott szerv belsé ellenérzési
vezetGjét és az ELKH Titkarsag Ellen6rzési Féosztaly vezetojét.

A CSFK ellenérzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé
lejartat koveté 8 napon belil irasban beszamol a féigazgatonak és ezen beszamolot
egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a CSFK belsé ellenérzési vezet6 részére is.



29. A belsé ellen6rzési vezetd éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé
ellenérzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési
terveket és azok végrehajtasat nyomon kéveti.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

— FEUVE: Folyamatba épitett, el6zetes utolagos és vezet6i ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE)
A FEUVE a CSFK mikodésének és gazdilkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) kialakitott elsé szintG pénzigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

— Szabilyossdg: a CSFK vagy szervezeti egységének miikodése, tevékenysége megfelel a
vonatkoz6 szabalyoknak, el6irasoknak.

— Szabilyozottsdg: a CSFK vagy szervezeti egységének mikodése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartoz6 szakfeladata
megfeleléen szabalyozott, a rogzitett szabilyok megfelelnek a hatilyos jogszabalyoknak,
el6irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

— Gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az erdforrisok felhasznildsahoz kapcsolodo
kiadas vagy raforditis az elérheté legkisebb legyen, a jogszabilyban meghatirozott vagy
altalanosan elvarhaté min6ség mellett.

— Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az elGillitott termékek, nytjtott szolgaltatasok, az
ellitott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazé bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt erGforrisokhoz kapcsolédé kiadasokat vagy
raforditasokat.

— Eredményesség: annak kévetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat,
valtozo6 korilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges
hatasa kozotti killonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas legyen
kedvezdbb a tervezettnél.

— Integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarisok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
telies korG azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését.

— Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabilyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetSje €s az irnyito
szerv 4ltal meghatirozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6
mukodéstdl eltér.

A CSFK belsé kontrollrendszere

A fbigazgaté feladata, hogy a CSFK minden szintjén érvényesilé belsé kontrollrendszert
mukodtessen, melynek elemeti:

— kontrollkérnyezet,

— integralt kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacios és kommunikacios rendszer

— nyomon kovetési rendszer.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek

biztositjak, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabilyszer(iséggel,
szabilyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

— valamennyi tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds
érvényesitésének biztositasara,



— az eszkozokkel és forrisokkal valoé gazdilkodasban ne kerilljion sor pazarlasra, visszaélésre,

rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfelels, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv

mukodésével kapesolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és oOsszehangolasira vonatkozo jogszabalyok

végrehajtasra keriiljenek 2 modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni a kiilsé és belsé ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlisokat és javaslatokat.

4.1.

Kontrollkérnyezet kialakitasa

A kéltségvetési szerv vezetGje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

— vildgos a szervezeti struktira,

— egyértelmuek a felelGsségl, hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathat6é a humaner6forras-kezelés.

A CSFK szervezeti struktirdjat a felelGsségi, hataskori viszonyokat a CSFK Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (SZMSZ) egyértelmien minden munkavallal6 részére meghatarozza.
Minden munkatarsnak biztositani kell, hogy megismerje a CSFK szervezeti felépitését. Uj
munkatirs felvételekor alapveté kovetelmény, hogy a kozvetlen munkahelyi felettese az
SZMSZ. hatalyos tartalmat és a szervezeti abrat, illetve a ra vonatkoz6 kozvetlen munkahelyi
szabalyzatokat (organigram) a munkatarssal megismertesse és az ij munkatars nyilatkozzon
errdl és ezek elfogadasarol.

Emellett a munkatirsaknak ismerniiik kell a CSFK altal ellithato feladatok korét és ezen
beliil sajat feladatkoriiket, melyeket az adott szervezeti egység ligyrendje és a munkatars
személyre sz6l6 munkakori leirsa tartalmaz.

Az ellitandd, atgondolt, egymasra épil6, személyekig haté meghatirozasa azért is fontos,
mert a2 CSFK munkatirsainak tevékenységét, annak eredményeit, az alapvet6 feladathoz
valé hozzajarulasat évente értékelni, mindsiteni kell.

A minésités szabalyait a CSFK bels6 szabalyzata(i) tartalmazzak (habiliticiés szabalyzat,
4/2015. foigazgatoi utasitis, A Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatok6zpontban
foglalkoztatott, tudomanyos munkakorbe sorolt munkavallalokra vonatkozd egyéni
teljesitményértékelési szabalyzata).

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a CSFK altal kitGzott célok, feladatok
eléréséhez  szikséges humanerdforras-kapacitas  rendelkezésre  dllion. A CSFK
f6igazgatojanak, és a huménpolitikai vezetének (gazdasagi vezet) alapvetS feladata a
kapacitas biztositasira hat6 kiilsé és belsé tényezok folyamatos figyelemmel kisérése,
elemzése az egyes tényezOk kedvezétlen hatasanak mérséklésére, vagy a kedvezé helyzet
kihasznalasira megoldasi javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezése, végrehajtasa.

A munkavallalok foglalkoztatasara vonatkozo jogszabalyi elSirasokat figyelembe véve kell a
CSFK-ban kialakitott minden egyes munkakorre meghatarozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai  képzettséggel kapcsolatos azon kovetelményeket, amelyek az Gjonnan
alkalmazandé kutatok és nem kutatok felvételének eléfeltételeit képezik. A kovetelményeket
irasba kell foglalni és a palyazati feltételek kozott ismertetni kell.



A féigazgatonak a humanerSforras hatékony mikodésének biztositasa érdekében

gondoskodnia kell a kvetkezokrol:

— a humaner6forras-allomany tervezése,

— a kutatéi és a kutatéi munkat segité és egyéb munkakérben foglalkoztatottak munkakér
kovetelményének meghatirozasa és aktualizalasa (végzettség, gyakorlat stb.),

— teljesitményértékelés rendszer kialakitisa és mikodtetése.

Az ) munkavillalok felvételét kovetGen gondoskodni kell a folyamatos képzésikrdl, a
lehetGség szerint anyagi és erkolesi motivalasarol.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmien kell
megfogalmazni azokat a koévetelményeket, amelyek az adott munkakor betoltésénél
relevansak (iskolai végzettség, tudomanyos fokozat, szakirinyl képzettség, gyakorlati id6,
magatartasi kévetelmények stb.). Indokolt kiilon kitérni azokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakor betoltésénél elonyt jelentenek.

Célszer(i ismertetni azokat a kedvezé feltételeket, amelyek vonzova tehetik a potencialis
jelentkezok szamara meghirdetett allast.

A CSFK-ban alkalmazott huméaneré6forras-kivalasztasi eljarasok:

— allasinterjik,

— szakmai 6néletrajz,

— motivacios levél,

— végzettséget igazolé dokumentumok.

A munkaviszony létesitésére vonatkozé részletes szabalyokat és eljardsi rendet kiilon
f6igazgatol utasitas tartalmazza.

A huminerSforras-stratégia lényeges eleme a teljesitménymenedzsment, mely azt
tartalmazza, hogy az egyes kutatoknak, nem kutatoknak mit kell tennitik ahhoz, hogy a
CSFK stratégiai, taktikai és operativ céljai megvalosuljanak.

A teljesitménymenedzsment-rendszer hirom, egymassal Osszekapesolodo, alapvetd
részrendszert Olel fel:

— teljesitménytervezési-rendszer,

— teljesitménymérési-rendszer,

— teljesitményértékelési-rendszer.

Evente legalabb egy alkalommal a kutatisi tervek célértékei alapjan fGigazgat6i szinten meg
kell tervezni az intézményi stratégia végrehajtasahoz szitkséges feladatokat, munkakoroket, a
szitkséges kompetencidkat és az azokhoz kapcsolodoé alkalmazotti képzési igényeket.

A képzések koltséghatékonysaginak érvényesitése megkoveteli, hogy a dolgozo lehetdség
szerint a munkaidéalapot kimél6 modon vegyen részt a sziikséges képzésekben, de
tartozkodjon a felesleges, ,,tulképzettséghez” vezets képzésektSl, amelyeket csak rendkivil
indokolt esetben célszer tamogatni.

A CSFK f6igazgatdja a kontrollkormyezeten beliil

— koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabilyszerd, szabilyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

— koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenSrzési
nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenGrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utolagos ellenSrzését,



koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét. A CSFK vezetGjének
felelGssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv miikodésében a szakmai felkésziiltség, a
partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a
kozérdekek elGtérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

A szabilyzatokkal kapcsolatban a CSFK f6igazgatojanak a kovetkez6 elveket és eljarasokat
kell betartania:

Elvek

a CSFK mindig a hatilyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, dtmutatisoknak a
szem el6tt tartasaval lassa el a belsé szabalyozasi feladatait, legyen tajékozott ezekrdl a
kozpont szabalyokrol;

vegye figyelembe az ELKH dltal meghatirozott kovetelményeket a bels6 szabalyozasnal;
tegyen eleget a hatilyos jogszabilyok alapjin kotelezGen elGirt bels6 szabalyozasi
kovetelményeknek, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérdl;
keriiljenek feltarisra a CSFK miikodése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando
tertiletek, majd elkészitésre a vonatkozé szabalyzatok, el6irasok.

Eljarasok
A szabalyozottsag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

meg kell hatirozni azokat a tertileteket, amely teriiletek szabalyozasir6l a kézpont

el6irasok kotelezé elGirasai miatt kell gondoskodni;

objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tirni azokat a teriileteket melyek

= szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kételez6 kozponti elGiras kotelezéve tenn€) sziikséges
az intézmény mikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,

= szabalyozasit gyakran feliil kell vizsgilni, mivel jelentSs kockazati tertiletet jelol

= szabilyozasit elGtérbe kell helyezni, mivel meghatirozé az intézmény tevékenysége
szamara,

A szabalyozottsag megfelelé mindsége érdekében a szabalyozottsagot felill kell vizsgalni.
A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a

= munkafolyamatba épitett vezetGi ellenSrzés tapasztalatait,

a bels6 és kiilsé ellendrzés megallapitasait, észrevételeit

a feliilvizsgilat sorin a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi
tertilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabalyozott miikodési
folyamathoz tartozo6 folyamatgazdakkal.

A CSFK gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak felsorolasat a jelen szabalyzat 1. pontja
tartalmazza.

A gazdasagossag kovetelményének érvényestilése a CSFK-ban a kovetkezo:

Elvek
Az elsé szintll pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a f6igazgat6 feladata, hogy

a feladatai ellatasara szolgalo bevételi és kiadasi elGiranyzatokkal,

a létszam-elGiranyzattal, valamint

a rendelkezésre allo vagyonnal gy gazdalkodjon, hogy annak soran vegye figyelembe a
gazdasagossag kovetelményeit.

Beszerzéseknél a megfelel6 minGséget a legalacsonyabb aron kell biztositani.



A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatisahoz felhasznalt
erbforrasok koltségel —a minGség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Egy szerv akkor mikodik gazdasagosan, ha a rendelkezésre allo er6forrasokbol koltség
hatékony médon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkézoket és emberi erSforrast,
amelyek a feladat, tevékenység ellatasiahoz szikségesek.

Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkez6 eljarasok alkalmazasat kell mérlegelni:

— szitkség, és lehetGség szerint, indokolt esetben gazdasigossigi szamitas készitése (U
feladatok, a feladatok lényeges feltételeinek a megvaltozasa esetén)

— a bevételi és kiadasi elGiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban: erre azért van
sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eliranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik
figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a mikodéshez,
feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat;

— a létszam-elSiranyzatok felhasznilisa tekintetében: a létszam elSiranyzatok felhasznalasa
akkor gazdasigos, ha a létszamsziikségletet a megfeleld mindség biztositisival a
legolcsobban oldjak meg;

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

A gazdasigossag szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan ellenSrizni kell azokat a

forrasokat, melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatisahoz sziikséges kiils6 forrasokat. A

lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és a megfelel6 minéség biztositdsa mellett

mindig a legkedvez6bb ajanlatot kell valasztani.

A szabilyzatok ezen elveknek megfelel6en keriiltek kialakitasra

Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

— pénziigyi-gazdilkodasi terilleten az anyag, a készlet és a vasirolt szolgaltatasok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,

— a létszam és a személyi juttatisok elSiranyzata és felhasznaldsa, ezek egészére, és
elemezheté tételeire vonatkozoan.

Ellendrzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellen6rzési nyomvonal a CSFK

— tervezési folyamatainak,
— lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
— ellen6rzési folyamatainak leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras

— szoveges, illetve

— tablazatba foglalt, valamint

— folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

A CSFK az ellenérzési nyomvonalakat tablazatos formaban készitette el.

A f8igazgaté feladata az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatban
A f6igazgaté koteles elkésziteni, illetve elkészittetni a CSFK ellen6rzési nyomvonalat.



Az ellen8rzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatban valo rogzitése
Az ellenérzési nyomvonal a jelen szabalyzat 1-13. szamt mellékletei.

Az egyes ellendrzési nyomvonalak
Ellen6rzési nyomvonalak:

- beszamolo készités

- palyazatok

- szolgaltatasok

- készletek

- felyjitas

- beruhazas

- leltar és leltarozas

- hazipénztar

- felesleges eszkozok és vagyontargyak

- a kozbeszerzés keretében torténd beszerzés

- munkakori leiras készités

- humaner6forras és személyi juttatasok ellenérzési nyomvonal

Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje

A szervezeti integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansagok™ fogalmi korét,
mind az iratlan és egyéb értékalapi szabalyok megsértésének eseteit lefedi (visszaélés, csalas,
korrupcio, etikai és tudomanyetikai vétség stb.), megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett
definiciéjanak. "A Szervezeti integritist sértd események kezelésének rendje” célja annak
elésegitése, hogy a Kutatokdzpont mikodésével kapesolatosan felmerills szervezeti integritast
sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen; kialakulisuk megel6zésére (illetve
bekovetkezésitk esetében annak feltarasara, szikség esetén a felelosség megillapitasara,
intézkedések megtételére) sor kertiljon

4.2. Integralt kockazatkezelési rendszer
", a kockdzatok nem atomi résecskék formdjdban bukkannak fel, hanem komplex: sxervexidések részei, amelyeket a3
esermények sorozata alakit. ... nincs kockdzatosabb anndl, mint hogy a kockdzatokat elvalasztjnk egymastol, és elszigetelten
vessziik tekintetbe, hogy aztan egyenként tiltsuk meg a villaldsukat." (Roger Scruton: Zold filozéfia, 110. oldal)

4.2.1. Vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzasok és ajanlasok

e A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 7.§ (1)

e Magyarorszigi Allamhdztartasi Belsé Kontroll Standardok (Nemzetgazdasigi Minisztérium,
utmutaté
https:// allamhaztartas.kormany.hu/download/d/48/e1000/ ABKSGYU_kozzétételre_20170
918.pdf) 2017. XIL; 2. pont

e Belsé Ellendrzési Kézikonyv Minta (https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-
szakmai-anyagok , Nemzetgazdasagi Minisztérium) 2017.

e CSFK SZMSZ VL. fejezet 1.2 aa) pont

4.2.2. Fogalmak
Kockidzat: iltalanossagban Ggy hatarozhat6 meg, hogy az valamilyen esemény, tevékenység, vagy
tevékenység elmulasztisa, amely a jovében valoszinileg bekovetkezik, és ha bekovetkezik, akkor ennek
altaliban negativ, egyes esetekben viszont pozitiv hatasa van az adott szervezet céljainak elérésére. A
negativ kockazatok eredhetnek abbol, hogy a hatrinyos események bekovetkeznek, vagy abbdl, hogy a
kedvez6 lehetSségeket nem realizaljak. A pozitiv kockazatok pedig, felismerésiik esetén, lehetoséget
nytjtanak a célok gyorsabb, hatékonyabb, gazdasagosabb, eredményesebb elérésére.
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Mis megfogalmazasban: a kockazat a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése
gyakorisaganak (bekovetkezési valoszinliségének) és az ez altal okozott kir nagysaganak a fiiggvénye.
Kockdzatelemzés: a szervezeti kornyezetek, a folyamatok altal elGalld értékeknek, ezek
sérillékenységének (gyenge pontjainak), fenyegetéseinek, a varhato karoknak és ezek gyakorisiganak
felmérése utjan a kockazatok feltarasa és értékelése.
Kockizatkezelés: a szervezetre haté kockazatok csokkentésére irinyulé intézkedésrendszer kidolgozasa
és végrehajtasa.
Kockizatokkal arinyos védelenr: a szervezeti folyamatok, rendszerek olyan kontrollok altal
megvalésitott védelme, amelynek soran az alkalmazott kontrollok koltségei vagy a raforditott munka és
er6forrasok aranyosak a fenyegetések altal okozhaté karok értékével. A szervezeteket szamos
veszélyforras érvényre jutisa veszélyezteti. Ezek kilonb6z6 bekovetkezési valoszintséggel rendelkeznek,
ugyanakkor érvényre jutisuk esetén kiilonb6zé méretdi karkovetkezményre lehet szimitani. Mivel a
kontrollintézkedések megvalésitasara allokalhato eréforrasok altaliban korlatosak, a gyakorlatban nem
lehetséges minden veszélyforrassal szemben megfelel6 intézkedést alkalmazni. Ki kell valasztani a
legnagyobb kockazatot jelenté tényezdket, és azokat a kontroll intézkedéseket kell alkalmazni, amelyek
ezek bekovetkezését akadilyozzak meg, és esetleges bekovetkezésik esetén a lehetséges
karkovetkezményeket csokkentik.
Kockdzatkezelési szabdlyzat Az érintett szervezet megfogalmazza, a szervezetre érvényes
kovetelmények szerint dokumentalja, és a szervezeten belil kihirdeti a kockazatkezelési szabilyzatit;
belsé szabalyozasiban, vagy magaban a kockazatkezelési szabalyzat dokumentumban meghatirozza a
kockazatkezelési szabalyzat feliilvizsgalatanak és frissitésének gyakorisagat. A szabalyzat kiterjed:

e alehetséges kockazatok felmérésére;

e a kockazatok kezelésének felel6sségére;

e a kockazatok kezelésének megfelel6 minGségére
Veszélyforris: mindaz, aminek bekovetkezésekor a folyamatok, rendszerek mikodésében nem kivant
allapot jon létre, az er6forrasok biztonsaga sériilhet.
Sériilékenység: gyenge pont, megfelels szintdi kontroll hianya, amely kihasznalasaval a kompromittalt
folyamaton, rendszeren keresztill szindékos vagy gondatlan karokozas, visszaélés torténhet.
Kockizati teriilet: a CSFK miikodésének olyan funkcionalis és nem feltétlenill funkcionalis sszetevéi,
amelyek a kockazatkezelés soran o6nalloan vannak kezelve. (Példaul informatika, gazdilkodas,
infrastruktira, szervezet, szabalyozasi, HR, stb. teriiletek) ‘
Kontrollpontok: olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikodése
szempontjabdl fontos ellendrzési 1épéseket valositanak meg.
CSFK-specifikns meghatdrozdsok:
Folyamatok: A tudomanyos kutatist, illetve az intézmény mikodését tamogato szokasos ,,folyamatok™
(pl. gazdilkodas) mellett a CSFK esetében a folyamatok tagabb értelemben a kutatasi tevékenységet, mint
az intézmény alaptevékenységét is magukban foglaljak.
Folyamatgazda: azok az adott folyamatot jol ismer6 felelGs személyek, akiket az intézmény vezetSje a
kockazatkezelési eljaris szempontjabol szitkséges, az adott folyamatra vonatkozé felmérési és elemzési
feladatok ellitasira kijelol. Feladataik és tevékenységik leirasa a 6. és 7. fejezetekben talalhat. A
kinevezett folyamatgazdak felsoroldsa a Szabalyzat 14. sz. mellékletében (8.1 fejezet) talilhato.

4.2.3.A CSFK kockazatkezelésének iranyelvei
A vonatkozé szabalyozason és hivatalos itmutatokon alapul6 iranyelvek:

e A koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet elSirasai a kockazatok kezelésével kapcsolatban:
7. § (1) A koltségvetési szerv vezetSje koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
(2) Az (1) bekezdésében eléirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell illapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasiban rejlé kockazatokat, valamint meg kell
hatirozni az egyes kockizatokkal kapcsolatban szikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének modjat.
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8. § (1) A koltségvetési szerv vezetSje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockizatok kezelését, hozzijarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztet6 kockazatok csokkentésére irinyul6 kontrollok kiépitését,
kilonosen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a timogatasokkal val6 elszamolas, a
szabilytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerlségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponta
megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszerlségi szempontbél torténé jovihagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint
d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés €s
beszamolas).

e Magyarorszagi Allamhaztartasi Belsé Kontroll Standardok 2. pont — Kockazatkezelési
rendszer alapjan:

o Meg kell hatarozni és f érni 2 kockaz

o El kell végezni azatok elemzését

o A beazonositott kockizatokat kezelni kell

o A kockazatkezelés teljes folyamatanak év. risapi felulvizsgal

o Kiemelt figyelem forditandé az integritast sérté kockazatok kezelésére

4.2.4.A kockazatkezelés modszertana
Az itt megadott médszerek a vonatkozo szabalyozasok, ajanlasok és a kockazatkezelés altalinos szakmai
modszerei szerint keriiltek leirasra, sziikség szerint figyelembe véve a CSFK sajatossagait.

4.24.1 A CSFK iltalinos kockizatkezelési eljirdsa

4.24.11 A kockazati teriiletek -
A CSFK-nak az altalinos milkodéséhez kapcsolodo kockazatok Osszességét kezelnie kell. Igy
kockazatkezelési tevékenysége a kovetkezo fobb csoportokra terjed ki:

1. Szakmai (kutatasi, tudomanyos) feladatellatassal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: f6igazgato, intézetigazgatok
2. Az intézmény szervezetl iranyitasiban rejlé kockazatok
Folyamatgazda: féigazgato, intézetigazgatok
3. Humineréforras-gazdalkodasban rejlé kockazatok
Folyamatgazda: figazgato, intézetigazgatok
4. Kiils6 szervezetekkel valo egytittmiikodésben rejl6 kockazatok:
Folyamatgazda: féigazgato, intézetigazgatok
5. Kutatasi, tudomanyos feladatellitassal (projektekkel) kapcsolatos pénziigyi és adminisztrativ
kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezetd, palyazati ligyintéz6
6. Tervezésbdl, pénziigyi és egyéb eréforrasok rendelkezésre allasabol eredd kockazatok
Folyamatgazda: gazdasigi vezetd, intézeti szinten: intézetigazgatok
7. Szamviteli folyamatokkal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: gazdasagi vezet6
8. Szabalyozasbdl (kiils6, belsd) és annak valtozasabol eredé kockazatok
Folyamatgazda: f6igazgato, gazdasagi vezet6, kockazatkezelési felel6s
9. Az iratkezeléssel, irattarazassal kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: f6igazgatoi titkarno
10. Kozbeszerzéssel kapesolatos kockazatok
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Folyamatgazda: kozbeszerzési referens
11. Mikodésbdl, tizemeltetésbdl eredé kockazatok
Folyamatgazda: miszaki felelSs, informatikai koordinator, intézeti szinten: intézetigazgatok
12. Informatikai rendszerekkel, valamint adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos kockazatok
Folyamatgazda: Informatikai koordinator, adatvédelmi felelSs, intézeti szinten: intézetigazgatok
13. Az iranyitasi-, és a bels6 kontrollrendszerben és a belsé ellen6rzésben rejl kockazatok
Folyamatgazda: f6igazgato, szervezeti egységek vezet6i
14. Korrupcios jellegli kockazatok
Folyamatgazda: féigazgato, szervezeti egységek vezetdi
15. Szervezet integritast sérté kockazatok
Folyamatgazda: fSigazgato, szervezeti egységek vezetdi, kockazatkezelési felelos
16. Reputacios kockazatok
Folyamatgazda: f6igazgato, szervezeti egységek vezetdi

A lista 2 mindenkori aktudlis kockazatfelmérés és elemzés soran béviilhet, modosulhat (a részletek és
azok valtozasa az aktualis kockazatelemzési tablazatokban kévetheté nyomon).

42412 Eljarasok
A CSFK a kockazatok kezelése soran a kockazatokkal aranyos védelem elvét kell, hogy alkalmazza,
azaz kelléen nagy idéintervallumban a kontrollok (kockazatok felmérése, elemzése és intézkedések)
koltségeinek arinyosnak kell lennie a potencialis karértékkel, azaz a kontrollokra csak akkora er6forrast
(anyagi, human) és olyan médon szitkséges forditani, hogy eziltal a kockazatok elviselheté szintre
kertiljenek (,,maradvany kockazatok”).
A kockazatkezelési eljaras f6 1épései:
Folyamatok feltérképezése
Kockazatok felmérése
Kockazatok elemzése
Kockazatok rangsorolasa
A kiemelt kockazatok kezelése (elfogadott szintre csokkentése)
A kockazatok nyilvantartisa
A CSFK a kockizatelemzések inputjainak meghatirozasihoz figyelembe veszi a kovetkez6 tényezoket:
e Ismert kockazati tényezok
e Viltozasok bekovetkezése (vagyonelem, folyamatok)
o  Ujveszélyforrasok megjelenése
o Jelentésen megviltozik a CSFK tevékenysége (Uj feladatok jelennek meg vagy a meglevék
jelentésen modosulnak.)
® JelentGsen megvaltozik a szervezet. (Uj szervezeti egységek jelennek meg.)
A kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a szervezet
folyamataiban és fGbb szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat.

4.24.2 Kockazatok felmérési modszere
A szokasos kockdzatkezelési modszertani eljarasok szerint az egyes mikodési tertiletekre hivatalosan
kijelslt folyamatgazdak egyuttmikodésével végzik a felmérést.
A CSFK az alaptevékenységét hirom kutatointézeten keresztill végzi, melyek mikodése ugyan hasonlo,
de kutatisi tevékenységiik jellege, illetve szervezeti felépitésik egyes kilonbozéségei miatt eltérd
kockazatokkal szembestilhetnek.
A CSFK féigazgatoja a szervezeti folyamatgazdikat (Id. 14. sz. melléklet) kéri fel a kockazatelemzési
tablazat elsédleges kitoltésére.
A kockizatelemzés els6 lépése a szervezet folyamatainak meghatirozasa. Ehhez kiindulépontot ad a
Magyarorszagi Allamhaztartisi Belsé Kontroll Standardok (Nemzetgazdasigi Minisztérium, dtmutato),
amely alapjan az indulé (2015. december) kockizatelemzési tiblizat elkészilt. Fz a tablazat a
kockazatoknak a folyamatgazdikkal torténé felmérése soran kiegésziilhet, modosulhat. A tovabbi,
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rendszeresen ciklikusan elvégzett kockazatelemzések sorin mindig a legfrissebb kockazatkezelési tablazat
adja a kiindulasi alapot.

Kockazati leltar: az elmult vizsgalatok soran felmeriilt 6sszes kockazati tétel

A kockazatelemzések sorin felmertilt tételeket szikséges a 2021-ben Ilétrehozott, a 2016-os
kockazatkezelési felilvizsgalatok ota felmerilt Osszes tételekbol allo egységes tarba, Ugynevezett
,Jkockazati leltirba” bevezetni. A leltarat az adott évben ujonnan megjelené kockazati tételekkel
évente bdviteni és 0ij verziészammal archivalva frissiteni sziikséges. A lista segitséget is adhat a
kockazatelemzés el6tt a lehetséges vizsgalando kockazati tételekkel kapcsolatban (17. sz. mellékletben
talalhat6 hivatkozas). A kockazati leltir a kockazatkezelési tablazat része, azon belil talilhaté 6nallo
munkafiizet filon. Eves felillvizsgalati valtozasa esetén a 17. sz. mellékletben tallhat6 linket is
aktualizalni szitkséges.

A CSFK esetében a ,,folyamatok™ fogalmat tigan kell értelmezni. Az intézmény lényegi célja a magas
szinvonald tudomanyos kutatis — ezt sokkal inkabb lehet tevékenységnek, mint folyamatnak nevezni. A
kockazati forrasok feltirasakor elsésorban ennek a tevékenységnek az érdekeit kell figyelembe venni,
ezért a kovetkez6kben a kockazatkezelési szakirodalomban és a vonatkoz6 szabalyozasokban hasznalt
,»folyamatok™ fogalomba ez a tevékenység is beleértend6 (a tudomanyos kutatast, illetve az intézmény
muikodését timogato egyéb szokasos ,,folyamatok™ mellett).

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalinos Gsszefliggésekbdl kiindulva, fokozatosan el
kell jutni az egyedi jellemz6k megértéséig. A megbeszélésen figyelemmel kell lenni az aldbbiak feltarasara:
A folyamat célja és targya:

Meg kell ismerni a folyamat céljat és tirgyat, valamint a vezetGség altal meghatarozott, a célok elérése
szempontjabdl fontos tényezoket. A folyamat céljainak kézvetlentll kapesolodniuk kell a szervezet
céljaihoz, illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

A folyamat altalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagii inputjai, outputjai, eredményei és valtozasai, a
részfolyamatok, technolégiai hatasok a folyamatra, illetve mas vonatkozo és fontos informaciok.

B k relativ fontossagan Aroza

A kévetkezé lépés az adott folyamat relativ fontossiginak meghatirozisa, amely alatt az adott
folyamatoknak a célkitizések elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés sorin az
adott folyamat sdlyat fogja megadni, ezaltal hozzajarulva a kockazatelemzés és a tervezés minGségének
néveléséhez. Az adott folyamat relativ jelentdségét mindig az aktualis szervezeti célokhoz valé
hozzajarulas mértékéhez képest allapitjuk meg.

Kockazati tényezok meghatarozasa

A kockizatok felmérését végzé személynek (akit a fGigazgaté esetileg kér fel) az érintett
folyamatgazdakkal egytittmiikodve az egyes folyamatokhoz hozza kell rendelnie az altaluk ismert, vagy
feltételezheté kockazatokat (kockazati tényezdket), amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz
befolyasolni tudjik az adott folyamat végrehajtasat, végs6 soron a szervezet céljainak elérését.

A folyamatok és kockazatok felmérését tamogaté kockazatelemzési tablazat a 15. sz. mellékletben
talilhat6. Ez a tablazat mindig csak kiindulopont — a felmérésben résztvevdk sziikség €s igény szerint
tovabbi kockazati elemekkel bévithetik a tablazatot.

Az egyes szervezeti egységek altal meghatirozott kockazatelemzési tablazatokat a kockazatkezelési felelos
bsszegezi. A CSFK er6forrasainak hatékony felhasznilisa érdekében egységesen és kozpontilag kell
kezelni minden olyan kockazatot, amelynél ez értelmesen és eredményesen megtehetd.

4243 Kockazatelemzési, -értékelési, -besorolasi modszertan

A kockédzatok elemzésénél, értékelésénél alapveten két meghatirozo jellemzé vizsgilatat sziikséges
elvégezni:

e A kockazat bekovetkezésének valoszinGsége;

e A kockazat bekovetkezésének hatasa (a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas);
A féigazgaté altal felkért kockazatkezelési bizottsag (tagjai jellemzéen a folyamatgazdak) minden egyes
— a vizsgalt tertilet felelGsségi korébe tartozé - kockazatra vonatkozdan meg kell hatiroznia a kockazati
val6szinliséget és hatast. A bekovetkezési valoszinlséget és a hatast 1-5-ig egész értékkel sziikséges
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megadni, ahol az 1 kevésbé val6szini értéket, ill. kis hatast, az 5 nagyon valoszini értéket, ill. kiemelten
fontos hatast jelent.

A hatistényezSk a vezetSk kockézati tolerancidja alapjan keriilnek meghatirozasra. Ezen tolerancidk a
vezetok kockazathoz valé viszonyulasinak, valamint a kockazati tényezé alapjaul szolgal6 célkitlizés
fontossaganak felelnek meg.

Az egyes folyamatok szamszerlsitett kockazati értékének meghatirozasa a fontossig, hatis és
valoszinlségi értékek szorzataként keriil meghatirozasra. A kalkulicit a kockazatelemzési tablazat
elvégzi, és a szamérték mellett szinekkel is jelzi, hogy a kalkulalt kockazati érték alapjan az adott kockazati
tényez6 alacsony, kozepes, vagy magas kockazati kategoriaba esik.

A kockizatelemzés soran torekedni kell a teljes kép megértésére, ezért fel kell tirni, hogy jelenleg milyen
kontrollok (kontrollpontok) vannak beiktatva a folyamatokba. A kontrollpontok olyan folyamat elemek,
csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikodése szempontjabdl fontos ellenSrzési lépéseket
valositanak meg. A kockazatelemzés sorin a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, hogy a felelés
vezetSk lassak a jelenleg alkalmazott kontrollok rendszerét, és a kockazatkezelési dontésekhez timogatast
kapjanak. Az adott kockazati tényez6hoz rendelheté kontrollpontokat a kockazatelemzési segédlet
tablazat megfelelé oszlopaban sziikséges rogziteni.

4244 Kockazatkezelési javaslatok kidolgozasanak modszerei
A kockazatelemzés végeredményének kialakitisihoz az el6z6ekben végrehajtott elemzési, értékelési
folyamat eredményeként Gsszevetésre kertilnek:

e az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzése (valoszinliség és hatis alapjin); ezen
tényezGkbol alakul ki az elemzés végeredménye, amely a folyamat osszesitett kockazatai
értékelését adja.

e a kontrollpontok azonositasa.

Az értékek alapjan a kovetkezé besorolasok alkalmazhatok (a szinkod a Kockazatelemzési tablazatban
hasznaltaknak megfelel6):
N (kockazati érték 20-25 kozott). Ezekben az esetekben
azonnali akcibterv és intézkedés készitése javasolt a hidnyossagok megsziintetésére.
(kockazati érték 15-
19 kozott). Ezekben az esetekben javasolt, hogy a hianyossag megsziintetését a CSFK-nak fél
éven beliill be kell fejeznie, a sziikséges intézkedéseket 1 év alatt meg kell hoznia és
vegreha)tasukat a leheto legrowdebb 1d6 alatt el kell kezdenie.
felsza y kockazatok (kockazatx érték 10-14 kozott). Ezekben az
esetben a hlanvossagok megszunteteset a CSFK-nak 1 éven beliil be kell fejeznie.
e Alacsony szinti kockazatok (kockazati érték 10 alatt). Ebben a korben kielégitoek az
altalanos kontroll intézkedések, a hidnyossag kezelheté szinten belill tarthato.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon a kockazatkezelési
er6forrasok elosztasa az kockazatkezelés tervezési szakaszaban, valamint azt, hogy mely teriiletek
keriiljenek a kockazatkezelés fokuszaba.
A kockazatkezelési javaslatok kidolgozasinil a folyamat jellegével Gsszefiiggé alabbi kérdések
megvilaszolasa segit a jelent8s kockazatok kezelési javaslatainak kidolgozasiban:
e Melyek azok a tényezSk, amelyeknek jol kell mik6dnitik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelel6en funkcionaljon?
e A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
e Tartalmaz-e a folyamat eredendSen olyan feltételt, amely gazdasagi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?
A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni az érintett vezetSkkel és a legfontosabb folyamatokeért
felelos személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a
kockazatelemzés eredményére vonatkozéan konszenzus alakuljon ki. Ennek forumai a kockazatkezelési
vezetSi megbeszélések, amelyeket a CSFK a kockazatfelmérés peribdusa szerinti rendszerességgel tart
meg a tervezés idészakaban.
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A kockazatok kezelése a kontroll intézkedések rangsorolasit, értékelését és megvaldsitasat jelenti. Mivel
az Osszes kockazat kikiiszobolése altalaban nem lehetséges, ezért a felsG vezetés, valamint a szaktertileti
vezetSk felel6ssége a legmegfelelsbb ovintézkedések megvaldsitisa a szervezet alapfeladatit érintS
kockazatok elfogadhaté szintre csSkkentése céljabol ugy, hogy ekozben a szervezet er6forrasaira a lehetS
legenyhébb kedvezétlen kovetkezmények haruljanak (koltség-hatékony kockazatkezelés).

Alacsonyabb kockazati szint érhetd el az alabbi kockézatcsokkentési lehetGségek alkalmazasaval:

A kockazat felvallalasa
A lehetséges kockazat elfogadasa az adott folyamat tekintetében;

A kockazat elkeriilése

A kockazat elkeriilése az okok és/vagy a kovetkezmények kikiszobolésével (példaul egy informatikai
rendszer bizonyos funkci6inak hasznalatirol valé lemondas vagy a rendszer teljes lezarasa kockazatok
azonositasa esetén);

A kockazat bekovetkezésének korlatozasa

A kockazat bekovetkeztének korlitozasa olyan kontroll intézkedések megvalositasaval, melyek
minimalizaljik egy sebezhet6ség kihasznilasival jar6 esemény bekovetkezésének valoszinlségét és/vagy
az ilyen események kiros hatasat (példaul megel6z6, korlatozo és észlel6 6vintézkedések);

Kockazat tervezés
A kockazatok kezelése kockazatcsokkentési terv kialakitisaval, amely rangsorolja, megvalositja és életben
tartja az ovintézkedéseket;

Kockazat atharitas
A kockazat atvitele a kirok ellenstlyozasat biztosito egyéb lehetGségek korébe (példaul biztositas kotés);

Koltség-haszon elemzés és maradvanykockazat
A javasolt 4j vagy javitott kontroll intézkedések koltség-haszon elemzése az alabbiakat foglalja magaba:
e Az \j vagy javitott 6vintézkedések hatasanak meghatarozasa,
e Az G vagy javitott Ovintézkedések elmulasztasabol ered6  kovetkezmények
meghatirozasa;

® A megvalésitis koltségeinek becslése, mely tobbek kozott a kovetkezSket tartalmazhatja:
hardver és szoftver vasarlas; kiegészité szabalyzatok és eljarasok megvalositasi koltségei; a
javaslatoknak megfelelé 1j alkalmazottak bérkoltségei; oktatasi koltségek; karbantartasi
koltségek;

e A megvalésitas koltségeinek és hasznanak felmérése a folyamat kritikussaginak titkrében,
meghatirozandé az Gj kontroll intézkedések bevezetésének fontossagat azok koltségének és
relativ kihatasanak fuggvényében.

A felel6s vezet6knek meg kell vizsgalniuk, hogy az Gj vagy javitott 6vintézkedések kovetkeztében milyen
mértékben csokkent a kockazati szint az ezt meghatirozo két paraméter (a bekovetkezési valoszinGsége,
illetve hatisa) szempontjabdl. Az 4j vagy javitott kontroll intézkedések megvaldsitasa utan maradt
kockazat a maradvanykockazat.

Amennyiben a maradvanykockazat nem csokken le egy elfogadhaté szintre, a kockazatkezelés ciklikus
folyamatit meg kell ismételni mindaddig, amig a — sziikséges intézkedések foganatositisival — a
maradvanykockazat kell6 szintre csokkenthetd.

4.2.5 Szervezeten beliili kockazatkezelési tevékenységek meghatarozasa

4.2.5.1 Eljarasrend (folyamatok, tevékenységek és felelésségek a szervezeten
beliil)
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A kockazatkezelési folyamat végrehajtasaban a CSFK folyamatgazdai és a féigazgatd altal felkért
dolgozok vesznek részt.

4.2.5.1.1. Folyamat nyilvantartas 6sszeallitasa

A kockazatkezelési folyamat végrehajtisa a folyamatok listijanak Osszeallitisaval/ karbantartisival
kezdédik. Ezeket az altalinos értelemben vett folyamatokat a kockazatkezelési tablazat tartalmazza. Ez a
nyilvantartis/tiblzat a folyamatosan/ ciklikusan végzett kockazatkezelés sorin rendszeresen frissiil.

4.2.5.1.2. Folyamatokat és vagyontargyakat fenyeget6 veszélyforrasok nagyvonali elemzése

A folyamatokat és vagyontargyakat fenyegetS ismert veszélyforrisok alapszintl elemzése minden
szitkségesnek mutatkozo esetben elvégzend6. Indikicidja lehet ennek a lépésnek a végrehajtasara
példaul a felsSszintii vezetSi értekezleten elhangzo, kockazatokra utalé felvetés. Célja, hogy a
kockazatkezelésben érintett vezetSkkel folytatott rovid interju soran feltirja azokat az ismert
kockazatokat, amelyek elharitisa, mérséklése azonnali intézkedéseket igényel.

4.2.5.1.3. Javaslat azonnali intézkedések elvégzésére
A 3. 1épésként a f6igazgatoi megbizott sziikség szerint a kovetkezbket végzi el:
® 2 nagyvonali elemzés alapjin azonositja a gyorsan, kevés er6forrissal és hatékonyan
kikiiszobolhetd, illetve azonnali intézkedést kovetel6 hianyossagokat;
e az érintett szervezeti egységek vezetSinek egyuttmikodésével javaslatot tesz az azonnali
intézkedések végrehajtasara.
Az igy kezelend6 hianyossagok kozé tartozhatnak példaul:
szabalyzatok hianyossagai;
szabalyzatok be nem tartéasa;
hianyos vagy nem megfelel6 eljarasrendek;
balesetet, életveszélyt jelentS helyzet;
IT biztonsagot veszélyeztetd korilmények, nem megfelel6 rendszerbeallitasok.

4.2.5.14. Részletes kockazatelemzés elvégzése
Az azonnali intézkedésekre tett javaslatot kovetSen a kockizatkezelési felelés a f6igazgatd dltal
esetileg felkért kockazatkezelési megbizottal és az érintettek egyiittmikodésével elvégzi a részletes
kockazatelemzést a 6. fejezetben foglaltak alapjan.

1. A folyamatgazdik egyiittmikédésével a kockazatkezelési felelés kitolti a kockazatelemzési
tablazatot és végrehajtja a kockazatelemzést — kiilonos tekintettel a 4.2.4.2 fejezet modszertani
konkrétumaira;

2. A kockazatkezelési felelés elkésziti a kockazatelemzés szoveges értékelését, és a jelentést a
kockazatelemzési tablizattal egyiitt tovabbitja az érintett vezetSk és folyamatgazdak felé.

A féigazgat6 dltal a kockazatkezelésre felkért megbizott az érintett illetékes vezetSk bevonasival és a
folyamatgazdak tamogatasaval cselekvési terv javaslatot készit (amely lehet a mar meglévé koribbi
cselekvési terv modositasa) a hidnyossag megszintetése érdekében. Sziikség esetén az érintett illetékes
vezeté és a folyamatgazda szakmai megitélése alapjan az egyes kezelendé kockizatokhoz tobbféle
cselekvési/intézkedési alternativa is kidolgozhato; jelezve azok el6nyeit és hatranyait.

4.2.5.2 Doéntési mechanizmus a kezelendd kockazatokra

Az intézkedési vagy cselekvési terv javaslat a kovetkezoket tartalmazza:

e Kockazat megnevezése;
Szukséges intézkedés;
Az intézkedésért felel6s személy,
Az érintett folyamat/projekt/szervezet egység;
Hataridé;
Megval6sitas statusz.



A kockazatkezeléssel a kockizatkezelési felel6s és az érintett vezetd(k), folyamatgazda(k) a cselekvési
tervet felhasznilva kozésen dontési javaslatot terjesztenek elé a CSFK féigazgatojanak, aki dont az
intézkedési terv jovihagyasarol. Sziikség esetén az egyes kezelendé kockazatokhoz tSbbféle dontési
alternativa is elterjeszthetd; értékelve az egyes lehetGségek elonyeit és hatranyait.

A konkrét védelmi intézkedések a féigazgaté altal jovahagyott cselekvési terv és az arra vonatkozo
végrehaijtasi utasitas szerint az érintett/kijelolt vezet6 iranyitisaval keriilnek végrehajtasra.

A kockézatkezelési megbizott az elfogadott intézkedési terv, majd a végrehajtott intézkedések alapjin
aktualizilia a kockazatkezelési tiblizatot. Gondoskodik az egyes idészakokra vonatkozo
kockazatkezelési tiblizatok, valamint az azokhoz kapcsolodo elemzések, elGterjesztések és dontések
id6soros archivalasardl (megorzési id6: 5 év).

4.2.5.3 A kockiazatkezelési rendszer minGsége

A szabilyzatban foglaltak alkalmazasival (amely egy soha véget nem ér6 ciklikus folyamat) A CSFK
kockazataranyos kontrollrendszert tud kiépiteni mikodési folyamataira, illetve vagyonelemeire.
A kockézatkezelési rendszer mindségének fenntartisa érdekében a CSFK a reaktiv intézkedések
alkalmazasaval parhuzamosan proaktiv megkézelitési modot is alkalmaz. A tervezés proaktiv ciklikus
folyamatanak f6 lépései a kovetkez6 abran tekinthetSk at.
A kockézatkezelés tervezése soran figyelembe kell venni a folyamatosan felmeriils eseményeket és
valtozaskérelmeket; tobbek kozott, de nem kizarolag:

e események:
szervezeti valtozas,
jogszabalyi valtozas,
tigymenet valtozas,
0j sérulékenység megjelenése,

O O 0O

1. Folyamat
nyilvantartas

7. Nyilvantartasok
ellenGrzése és
frissitése

6. Konkrét kontroll 2. Veszélyforrasok
intézkedések elemzése (nagyvonalu

5. Dontés a kezelendd 3. Javaslat azonnali
kockdazatokrol intézkedésekre

4. Részletes
kockazatelemzés

e vialtozaskérelmek:
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O 4j beszerzési igény,
o 1j IT, vagy egyéb jelentSs technikai rendszer specifikalasa, tervezése vagy bevezetése,
meglévé rendszerek modositasa

A kockazatelemzés minSségének ellen6rzése érdekében a CSFK ellen6rzési listat alkalmazhat.
A kockézatok és intézkedések nyilvantartasi mintajat a 16. szamu melléklet tartalmazza.

4.3.

Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a

folyamatba épitett, elSzetes, utdlagos és vezetGi ellenérzést (FEUVE), kilonosen a

kovetkezok vonatkozasaban:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzGdések, a kifizetések, a timogatisokkal valé elszamolas, a
szabalytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— a pénziigyl kihatasi dontések célszerlségl, gazdasigossigi, hatékonysagi  és
eredményességl szempontu megalapozottsaga,

— a koltségvetési gazdilkodas soran az el6zetes és utlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyl
dontések szabalyszeriségi szempontbdl torténd jovihagyasa, illetve ellenjegyzése,

— a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés
és beszamolas) kontrollja.

Az el6z6ekben felsorolt tevékenységek feladatkori elkilonitését biztositani kell.
A CSFK vezetéje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felel6sségi korok
meghatarozasaval legalibb az alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek a CSFK-ban meglévé hierarchia minden szintjén és minden

miikodési terilletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcidi a célokra hato

kockazatok kezelésével kapcsolatban gy kertiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal

meghatarozott tiréshatiron belil maradjon.

A kontrolltevékenységek a kovetkezo folyamatokbdl tevédnek ossze:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— feladat, hatés- és felel6sségi korok elhatarolasa,

— a forrasokhoz és nyilvantartisokhoz val6 hozzaférés kontrollja,

— egyeztetések,

— mukodési teljesitmény vizsgalata,

— miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

— a feligyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, felilvizsgalat és jovahagyas, Utmutatis €s
képzés).

A CSFK vezetésének feladata, hogy a CSFK szervezeti struktira és az intézményi mikodés
fofolyamatai jellegének, az ELKH, mint iranyito szerv, és a tarsadalmi elvarasoknak
megfeleléen biztositsa a sziikséges technikik rendelkezésre allisit és fejlesztését
(meghatalmazas, j6vihagyas, hozzaférési jogosultsag stb.).

A belsé kontrollokat ugy kell beépiteni a CSFK mikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtis, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés alapvets iranyitasi
folyamatainak integralt részévé viljanak. A bels6 kontrollrendszer magiban foglalja a
pénziigyi és mas kontrolleljarisok dsszességét, beleértve a CSFK struktirit, az eljarasokat és
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modszereket, valamint a belsé ellenérzést. A belsé kontrollrendszert a kutatokozponti célok
keretei kozott a CSFK vezetése alakitja ki annak érdekében, hogy el6segitse a CSFK
feladatainak és tevékenységének szabilyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes
végrehajtasat.

A belsé kontrollrendszer négy egymissal szorosan Osszefiggd szempontbol kezeli és
értékeli a CSFK tevékenységeibe beépitett kontrollokat:

— atorvényes mikodésben,

— a kitlzott célok, teljesitmények elérésében,

— aveszteséget okozo6 kockazatok megel6zésében, mérséklésében,

— a pénzigyi jelentések tartalmanak megbizhat6 6sszeallitasaban.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

— megel6z8 (preventiv) kontrollok, amelyek alapveté célja, hogy hibas lépések, nem
el6irasszer( teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét és igy el6zz¢k
meg a nagyobb hibik bekovetkezésének lehetSségét;

— helyrehozé (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nemkivinatos esemény kovetkezményeinek kijavitisa. Ezek biztositékként is
szolgilhatnak az elszenvedett veszteségek, kirok miatt elmaradt haszon bizonyos
mértéki visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgiltatasi képesség terén;

— iranymutaté (direktv) kontrollok, amelyek a CSFK szamdra egy kiemelten fontos,
negatfv hatist cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetségeire hivjak fel a
figyelmet, és igy még idSben lehetSséget adnak a vezetésnek a reagilasra, a virhat6
negativ hatast megel6z6, vagy mérsékl6 intézkedés meghozatalira, a hibas gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozasara;

— feltar6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, riamutatva a
hiba, hidnyossag el6forduldsinak tényén kivil, a CSFK-ra gyakorolt, mar bekévetkezett
hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatarto erejiik érvényesiil.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerti alkalmazni — esetleg
egyidejileg tobbet is —, a folyamatgazdik szakmai és gyakorlati ismeretei, javaslatai alapjin
hatarozhat6 meg.

A kontrolldokumenticiénak minden esetben tartalmaznia kell:
— a kontroll leirasat,

— a kontroll bevezetésének helyét,

— a kontroll tipusat,

— a kontroll kategoridjat (manualis, I'T fliggé manudlis, automatikus),
— a kontroll felel6sét (név, beosztas),

— a kontroll bevetésének okat,

— a kontrolltevékenységek leirasat,

— a kontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat,

— a kontroll kévetkezményét,

— a kontroll mikodésének bizonyitékat,

— a kontroll eredményességének utolagos értékelését.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezé el6irasok, utasitisok
(SZMSZ, tgyrend, belsé szabalyzat, folyamatleiris, munkakor leiras stb.), vagy kotelezé
formaban alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratmintak és Grlapok, amelyek céliranyos
kialakitasa és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek
valaszt adni:
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a mukodés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfelel6 voltara,

az eszkozok, vagyontargyak létezésére,
a tranzakciok valosagos megtorténtére,
az eszkozok értékelési modjara,

a mérési kritériumokra,

a humaneréforras minGségeére.

A CSFK mikodésének sajatossagait figyelembe véve megfelel6 egyensulyt kell biztositani a
megel6z6 és feltard kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi médjuk szerint
lehetnek:

Szervezeti kontrollok: 2 CSFK struktirajibol ered6 ellendrzési pontok vagy folyamatok
és a kapcsolodo felelGsségi korok olyan viligos meghatirozasa, amely megakadalyozza,
hogy egyetlen személy vagy csoport kizarolagos ellendrzési jogosultsiggal rendelkezzen
egy tevékenység felett.

Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaer6-gazdalkodas teriiletén megnyilvanulo,
a munkatirsak hozzaértésének, képzettséguk, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének,
erkolesi magatartasuknak, a CSFK-hoz val6 lojalitasuknak ellendrzésére, az e téren
meglévé hianyossagok feltarisara és megszintetésére lehetGséget adé ellenrzési pontok.
Vezetdi ellendrzés: a vezetSk altal, napi tevékenységik soran killonb6z6 modszerekkel
végzett feliigyelet és felillvizsgilat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény
sszehasonlitisara szolgalé atfogd informacios lehetGségek, a rendes és rendkiviili
jelentések, elszamoltatisok felhasznilasa, elemzése, és a bels6 ellenSrzés tapasztalatainak
felhasznalasa, a kapcsolodo felelGsség érvényesitésével egyutt.

— J6vahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelels szintl jovihagyas, engedélyezés

hianydban a tranzakcié folyamatit megallito ellenérzési pontok vagy folyamatok,
amelyek hatékony mikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok
egyértelm( telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyis, engedélyezés elott
ellenérzések pontos elvégzésének meghatirozasat és dokumentalasat.

Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetben a szamvitelre és a
statisztikira timaszkoddé, a tranzakcidk teljes kori és pontos végrehajtasinak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellenérzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott korének egy masikkal val6 ésszehasonlitisara
szolgalo ellen6rzési pontok.

A vezetdk a vezetdi ellenSrzést a kovetkezd kozvetlen eszkozokkel végezhetik:

az aldirdsi jog gyakorldsival (megtagadja az aldirast, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

az informacidk elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok, jelentések
jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat),

beszamoltatassal (személyesen szimon kéri az érintett munkatarsatél a végrehajtas
megtorténtét és eredményét),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, tgylet elGirtaknak megfelelS
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

kontrolling mikédtetésével (tamaszkodik a kontrolling altal adott informéciokra és
javaslatokra),

a meghatirozott teljesitmények alakulisinak ellenGrzésével (indexek felhasznilsival,
mennyiségi és minGségi, valamint fajlagos mutatokkal),
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44.

— Osszehasonlitassal (mds, azonos feladatot ellité szervek, szervezeti egységek adataival,
gyakorlatival, eredményeivel val6 6sszehasonlitassal),

— intézkedések nyomon kévetésével (6nbeszamolok bekérésével, vagy a belsé ellenrok
megbizasaval).

Az ellenbrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorlasara és a beszamoltatasta a CSFK
SZMSZ-e és mas szabalyozo6 eszkozel tartalmaznak rendelkezéseket.

Az ellenbrzések megtorténtét az ellendrzést végzé — a nyomon kévethetSség biztositasa
érdekében — kézjegyével és ditummal igazolja az ellen6rzott okmanyon.

A CSFK f6igazgatoja koteles a szabalyzataiban, szabilyozo6 eszkozeiben a felel6sségi korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és informaciokhoz val6 hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

Informaci6 és kommunikacio, valamint monitoring rendszer

A CSFK vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak,

hogy a megfelels informaciok a megfelels idGben eljutnak az illetékes szervezethez,

szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell mikodtetni, hogy

azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hatiridék €s

modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A CSFK vezetSje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasinak

nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében

megval6sul6 folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl

fuggetlentl mikodo belsé ellendrzésbal all.

A CSFK-nak a kommunikéciés rendszer kialakitisakor és a miikodtetése soran figyelemmel

kell lennie arra, hogy

— abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és feldolgozasra kertiljon, amely
alapvetéen szitkséges a CSFK iranyitasa és ellen6rizhetGsége szempontjabol,

— az informaci6, és az azt aramoltaté kommunikicios csatornak és eszkozok egymast
kiegészitS tényezSk, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossig negativan hat a
masik minGségére.

A CSFK informaci6s és kommunikacios rendszerét ugy kell kialakitani és szabalyozni, hogy
az alkalmas legyen objektiv médon tajékoztatast nydjtani az ELKH-nak és a partnereknek.
Ezzel egyidejlleg biztositani kell, azt is, hogy a kiviilr6l érkezé informaciok a megfelel6
kommunikiciés csatornikon at eljussanak a CSFK-nak ahhoz a szervezeti egységéhez,
egységeihez, amelyek az informaciot hasznositani tudjak.

A CSFK-ba érkezé informaciok kutatokozponton belili utjat az Iratkezelési Szabalyzat
hatirozza meg, melynek ki kell terjednie arra, hogy a beérkez6 informaciot, annak jellegétol
és tartalmatol fiiggben,

— mely szervezeti egységekhez kell tovabbitani,

— melyek azok, amelyeket minden alkalmazottnak ismernie kell,

— melyek azok, amelyek csak a szervezet meghatirozott egységei szamara fontosak,

— kihez kertiljon az eredeti példany, és kihez masolat,

— az informacidk cimzettjel az informaciokat milyen célra hasznaljak.
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Fontos gondoskodni a kimend informéciok tartalmarol, ezek hitelességérdl, mert ezek
alapjan alkothatnak képet a CSFK-rdl, ezen beliil vezet6irdl, tevékenységérdl.

A CSFK szabalyanak rendelkezni kell arrol, hogy ki, mikor, kinek adhat szobeli utasitast, és
kérhet szobeli beszamolast. Ezen belill el6 kell irni, hogy az ala- és folérendeltség szabalyat
fontos betartani. Az ettél eltéré lehetéségeket az SZMSZ szabilyozza. A szobeli utasitas
mellett az irasbeli informacié aramlast is célszerl szabilyozni. Kilon kell kezelni az un.
bizalmas informaciokat.

A megfelels kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben lévé
dokumentumokhoz valé hozzaféréséi jogosultsigok meghatirozasar6l, a bizalmas
informéciok az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és a személyes adatok védelmérdl.

Az iktatisi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé Ugyek elGrehaladasanak
nyomon kévethetSségét, illetve az intézkedési hataridok betartiasanak monitoringjat.

A FEUVE rendszerbe beépitett ellenérzési pontok, kontrollok, céljuknak megfeleléen
adnak az esetek donté tobbségében azonnal felhasznalhat6 informacidkat a kilonb6z6
szint vezet6k szamara. Az informacidk jelzés értékiek abbdl a szempontbdl, hogy az
ellenSrzott tevékenységet a kitlizott céloknak megfeleléen végzik, vagy a cél elérése a nem
megfelels munkavégzés miatt veszélyben van. A kontrollok iltal nyijtott informacickat a
killonbozé  szintli  vezetSk, kompetencidjuknak megfelelGen, szelektiv mo6don
hasznosithatjak.

Monitoring rendszer

Az elszamoltathat6sag, az atlathatosag és a felelGsség tartalmi kiilonbségével tisztiban kell
lennie mindenkinek, akit valamilyen formaban érint a vezet6i elszamoltathat6sag, akar tgy,
mint elszamoltatasra kotelezett, akar gy, mint elszimoltato, beleértve a tirsadalmi kontrollt
is.

Az elszamoltathatésag azt jelenti, hogy a vezeté vagy munkatars felelSs a tevékenységeéért,
azaz a rabizott eszk6zok és forrasok felhasznalasaért, az érintettek pedig jogosultak szimon
kérni, hogy a felhasznalas valoban az 6 érdekiikben, és az elvartnak megfelelen tortént-e.

A felel8sség tartalma az, hogy a vezeté vagy a munkatirs koteles egy meghatirozott
feladatot az el6irt kovetelményeknek megfelelGen ellatni. A vezetonek az a felelGssége, hogy
a ribizott eszkozoket és forrasokat, a kijelolt célnak megfelelGen, és az eldirt modon
hasznalja fel, aki pedig az adott célra az eszkozoket, forrasokat ribizta, az jogosult a
teljesitésrdl a vezetGt elszamoltatni.

Az 4tlathatésag az egyik feltétele annak, hogy a felel6sok tevékenységikért, dontéseikeért
elszamoltathatok és felel6sségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek igénylik, és részikre
biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrdl, folyamatokrol, a
rendszeres, vagy id6kozonként tijékoztatist, azaz valamilyen formaban megbizhato,
id6szerd, a tevékenység szempontjabdl fontos informaciokat kozzé- vagy hozzaférhetéveé
kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben altalinos kovetelmény, hogy az legyen alkalmas:

— a belsé kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miikodésérél megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

— a killénboz6 tevékenységi korok kapesolodasi pontjain elSirtak betartisanak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérseklésukre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,
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— a bels6 ellenérzés ellenSrzési tapasztalatal hasznositasanak értékelésére.

A belsé kontrollrendszerek mikodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni ahhoz, hogy
értékelni lehessen a rendszerek mikodését. A folyamatos monitoring lényegében beépiil a
CSFK normalis, ismétl6d6, mindennapi miikodési tevékenységeibe, magaban foglalva a
vezetés rendszeres feliigyelet-ellatd, ellen6rzé tevékenységét, valamint mds miiveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellitasa keretében. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az ellenérzési megillapitasokat és javaslatokat megfelelSen
hasznositsik, és azonnal tegyék meg azok alapjan a szikséges intézkedéseket. A bels6
kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettS
kombiniciéja révén valosul meg, oly modon, hogy:

— a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Gsszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a  szabilyellenes, etikitlan, gazdasigtalan tevékenységek
megakadalyozasira létrehozott, de nem hatékony és nem kellben eredményes bels6
kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

— a kiilon értékelések gyakorisiga és terjedelme elsGsorban a kockazatok értékelésétdl, és
a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétSl fligg. A belsé kontroll
hianyossagait a vezetés megfelel6 szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani lehessen,
hogy a belsé kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az elézetesen
meghatirozott modszerek és eljarasok alapjan,

— a specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az elore
meghatarozott modszerekkel és eljarisokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megolddsokon kivill, a vezetést tamogatja a hatékony monitoring
megval6sitisaiban a belsé ellen6rzés is, amelynek jogszabalyokban régzitett alapvetd
funkcidja, hogy segitséget nyujtson a vezetésének a belsé kontroll eredményességének
monitoringjahoz.

A vezetésnek ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a célok elérésének

szolgalatiban ~ 4ll6  szabalyzatokban, folyamatleirasokban, eljarasrendekben foglalt

kovetelményekre timaszkodva, folyamatosan nyomon kéveti, hogy a tényleges tevékenység,

feladatellats az el6irasoknak megfeleléen torténik. A monitoring stratégianak tartalmaznia

kell:

— a CSFK kiilénb6z6 teriiletein alkalmazhaté nyomon kovetési modszerek és technikik
meghatarozasat,

— a mikodési  folyamatokba épitett mindennapi, szokasos operativ ellenSrzések
elvégzésének kotelezettségét,

— a feliigyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembe vételet,
hasznositasat,

— abelsé ellenérzés, valamint az egyéb ellendrzd szervek jelentéseinek felhasznalasat,

— a belsé jelentéstételi rendszer mik6dését biztosito feltételek megteremtését.

A stratégiailag jol kialakitott és mikodtetett monitoring, hozzajarul a CSFK kockazatkezelési

rendszerének tartés és hatékony mikodéséhez. Ehhez a monitoringnak biztositania kell,

hogy:

— 2 mindennapi feladatok elvégzésére létrehozott kontrollok a CSFK minden szintjén,
minden teriiletén, minden funkciéban megfelel6en mikédjenek,

— folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett
kontrollokat,
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— a kockazatokkal és a kontrollok mikodésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkiilézhetetlen informaciok jol megalapozottan, és kell6 idében eljussanak a felsé
vezetéshez,

— a killénbo6z6 szinti vezetk kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasara rendszeres
id6kozonként kertiljon sor.

Amennyiben a monitoring rendszer a felsoroltakat képes megoldani, akkor egyidejileg
biztositja azt is, hogy a vezetés megfelels intézkedésekkel rugalmasan tudjon reagilni a
valtozo kiils6 és belsé koriilményekhez, és folyamatosan, a szikséges mértékben fejlessze,
korszerUsitése tevékenységét.

A monitoring rendszer hatékony mukodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott €s
mikodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhat6 hianyossagokat, minden
vezetének, a hidnyossig észlelését kovetSen, azonnal jelentenie kell Ennek irinya a
szervezeti egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrdl felfelé torténik a megfeleld
magasabb szintekre. A felsS vezetés altal meghatirozott, hatarértékeket meghaladé, jelentés
hianyossagokat a felsé vezetés és az érintett munkavallalok tudomasara kell hozni.

5.  Vezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikodésérdl
A CSFK vezet6ije koteles a jogszabalyban eldirt nyilatkozatban értékelni a kéltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének minéségét.
A CSFK vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egytitt kiildi meg az ELKH-
nak. Az ELKH elnoke a targyévet kovetS év aprilis 30-aig megkiildi az allamhaztartasért felelSs
miniszternek az altala vezetett koltségvetési szervre vonatkozo nyilatkozatot és a fejezethez tartozo
koltségvetési szervekre vonatkozo nyilatkozatok masolatat.
Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zirszamadassal kapcsolatosan elvégzett ellenGrzések
eredménye kozott ellentmondas all fenn, a CSFK f6igazgatdja az ellentmondas okairdl - az
ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 30 napon belil - irisban beszamol az ELKH
elnokének. Az ELKH elnoke - amennyiben a beszamolast nem tartja elfogadhatonak - a CSFK
féigazgatojat intézkedési terv készitésére kotelezi.
Ha a CSFK-ban év kozben viltozas torténik a szerv vezetSje személyében, vagy a koltségvetési
szerv atalakul, megszinik, a tivozéd vezetd, illetve az italakulo, megsziinG koltségvetési szerv
vezetje koteles a 17. mellékletet az addig eltelt idszak vonatkozasiban kitolteni, és az Uj
vezetének, illetve a jogutéd koltségvetési szerv vezetGjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatahoz
mellékeli.

Hatalybalépés: jelen szabalyzat elSirasait 2021. julius 17-t6l kell alkalmazni, ezzel egyidejleg a korabban
ebben a témakorben kiadott szabalyozasok hatalyukat vesztik.

Mellékletek:

1-13. Ellen6rzési nyomvonalak
14-17. Kockazati dokumentumok
18. Vezetdi nyilatkozat
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yzés
CSFK egyes intézete, sy o B B PR S WD
1. szervezet egységel n.é. igényck bekérése ¥gc‘n)’l?qelcmc.s, mte/c “II\_\ /:V"'n,t.“u folyamatosan n.é n.é n.é n.é
aboycinek fnatatse igénylés cgységek vezetGi
szervezeti egységek
vezetdi,
Tpbavekalani palyazatvezetok sziikségesség Snziiovi SZMSYZ, alapjan
2. nt:’: ycn del clz ]ek PTK egyeztetések megrendelé Kételezettségvillalo: | idGpontjatol B ml‘:glé jogosult, kijelolt | n.é né
BEARS SZMSYZ vagy fiiggden tey személy
felhatalmazas
alapjan
= g a készlet o o
3. A mcgr L,ndt,lfa Amr. n.é. \mumgazolh beszerzéséént felelos m?grfﬂdclc‘su)l n.é n.é n.é n"k ot‘el'eu.ttst.g\ Allalis
visszaigazolisa megrendelés szecatly szamitott 30 nap rogzitése
4 Készletek beérkezése, PIK atvéeel szallitolevél készlet atvételére beérkezést i G o i Gk Ak
i atvétele megszervezése igazoldsa kijelolt személy kovetden . e -« it e A5
_ Késlet gite,
5. Szimla beérkezése AFA torvény | n.é bejove szamla | pénziigyi tgyintézd | beérkezésétdl e T né né szillit6i analitika
szamitott 30 nap ) "
munkatdrsa
sziikséges RO
1gazolasok, a szamlin & I/da‘\t:’il
6. Szimla kiegyenlitése PTK okmanyok ossze szamla pénziigy tgyintézo | megjelolt fizetési ;ﬁad[é?t S8 gazdasigi vezeté | atutalds fokonyvi konyvelésben
gyiijtése, aldirasok hatiridé e

rogzitése
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Ellen6rzési nyomvonal
felujitas nem kozbeszerzéssel (kézponti keretbdl finanszirozott)

5. szamu melléklet

Kotelezettség-
: FelelGs/ .
- b 6 i a Pénzii Ko
Sor- | fevékenység/feladat | JO8522PANI | pigiorites Keletkez8 | 4 nictezenség- | Hatdrids Elietificts/ vhllakis/ Ealigyl ftyvvesetbeben val
szam alap dokumentum vallalé érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
» P o x eg ot ” i ELKH hatiridé
Igények felmérése CSFK-n | ELKH belsé korlevél kiadasa, | . . ; z foigazgato és % 5 5 ; 2
1. belil wibitoonia s b beks e igények bejelentése A AT elétt 5 n.é n.é. n.é n.é
rabily gény s gazdasigi vez o N——
z g i ; @ g v ELKH hatindé
N st it I L i IS gaicig vesees | 1055 o nt =k
se 12 -hoz SZItES 2 2 o
adott évi i = .
koltségvetés: ?:f:af;)loyl ROyt koltsegvetés
3 ELKH visszaigazolasa torvény és n.é Gt n.é elfogadasat n.é n.é n.é n.é
ELKH belso Imegvalosuls kovet6 30 nap
szabilyouds feltjitisirol '
Feldiitdsi feladat g 5
4. bonyolitasaval megbizott ('SﬁtK e n.é megbizas kijelolt tgymntéz | munkatol fiiggéen | n.é. n.é n.é n.é
személy kijelolése Ras
¢ koltségvetése
felGjitas
Megrendelés és ) i ertehiaek, igyintézésével gazdasagi vezetd SZMSZ-ben
5. koltségvetés készitésre Avr. Lgyu: S megrendelo megbizott munkatol fiiggden | dltal megbizott SEE T e i n.é
felkérés helyszini bejards munkatirs, fGigazg szemely gt soemely
atd
felajitas
R — . szerzOdés és kijelolt tigyintézo e Ggyintézésével T . 0. szamlaosztalyban a
6. Szerzbdés kotése PTK. cgyeztetés kltségvetés és igragatd munkatol fliggen megbizott gazdasagi vezeté | n.é ktelezettségvallalis
munkatirs
E Felujitas bonyolitasa, szaktarcak muszaki I %{Z:k::ﬁzz vagy tqclo}zlllx(g:ntczo szerzodéstol, né = Py ok
: miiszaki cllendrzés irinymutatdsai | ellenérzés g’cjcmés" ki dlleng; | munkatol fiiggden | ™ : : :
Miiszaki dtadisi folyamat, | szaktdrcik ooleili iy, || Sncisdivindi | iellt tsemely b ; , :
8. o A B " AN [P RO jegyzokonyv, amia | vagy miszaki munkitol figgoen | n.é. n.é n.é n.é
teljesités 1gazolasa wanymutatasai | atvétel, bejaras Vexmtis 3 =
teljesités igazolisa ellendr
gazdasagy
9. Szdmla beérkezése AFA torvény | né bejivé szamla ﬁg{n‘:g . :f:“‘ kaves3 30 i B ‘é‘;““’" né. né szillitéi analitikiban
; szakmai ellenér
szilkséges -
igazolasok, vt a szamlan f’u das:f Kirelolt
10. Szamla kiegyenlitése PTK okmanyok szamla 8 i;ngé megjelolt fizetési rif;lg:m a;i é: a gazdasagi vezeté | atutalas fokonyvi konyvelésben
aldirisok £y hatiridé ENIARR 2
Baszemyliiae szakmai ellen6r
ELKH dltal a felGjitisokra i
adott kézponti ¢ elszamolas ;i s ELKH altal adott | gazdasagi g 2 A
11. g A y i g | AV 5 N elszamolas elkészitésével PR % n.é. n.eé n.é.
timogatasokrol elszamolas clkészitése bis hatand6 csoportvezeto
készitése & megkiildése e
szitése €s S munkatars
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Ellendrzési nyomvonal
felujitas nem kozbeszerzéssel sajat forrasbol

6. szamu melléklet

Felelés/ Kotelezettség-
Sor- Jogszabalyi Keletkezd Ellenérzés/ vallalas/ Pénziigyi | Konyvvezetésben valo
Tevék ég/fel El 0 - aridé £ ; :
szam AEkRAg IAetaans alap i dokumentum kotil:lzl:lt:sség Harksiad érvényesités utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
Igények felmérése CSFK-n | CFK : igazgatok és
1. beliil foigazgatojanak | igények bekérése | igényck bejelentése oo oL .| folyamatosan n.é. n.é. n.é n.¢
bl Lot chasfiien gazdasigy vezeté
. i - - foigazgatoi engedély
5 |lEepcagoniing | (OFR igtatyck o eamideituct | (sAS folysmatosan | n.é né né né
- dontés a megvalositisrol | koltségvetés | felilvizsgilata S Gk ) * & “ : T
feljitasokrol
Felijitisi feladat BE &
3 bonyolitasival megbizott (\‘gl"'K )]'m n.é megbizas kijelolt tigyintézo | munkatol fliggden | n.é. n.é n.é né
személy kijelolése SRR
¢ koltségvetése
beruhazas
Megrendelés ¢s - e sstertaa ugyintézésével gazdasagi vezetd SZMSZ-ben
4. koltségvetés készitésre Avr. ;gy i O megrendeld megbizott munkatdl fiiggden | altal megbizott s e || n.é
Sa Sk elyszim bejaras 7l SN megjelolt személy
felkérés munkatars, személy
foigazgato
beruhizis
N B — . : szerzOdés ¢és kielolt tigyintézo S tgymntézésével A P E 4 IR LW TS
5. Szerzodés kotése PTK. cgyeztetés kbltstavetss é; féigaz!:até munkatol fliggéen mgng{zon gazdasagi vezeté | n.é a kotelezettségvallalas
munkatars
6 Felgjitas bonyolitasa, szaktarcik maszaki I g}tzokon)l'\lb)«. vagy ‘I:I;elo‘l:l l‘:grt 20| suerzédéstsl, i - i i
' muszaki cllen6rzés irainymutatasai | ellendrzés S ke munkatol fliggéen He ' ’ ’
bejegyzés muszaki ellen6r
Muiszaki atadasi folyamat, | szaktarcik muszaki atadas, jatadas’-afvctch . ikl ?Icmd) G ; ¢ . "
P teljesités igazolisa ibnymutatiet | -dbvérel; bejkoks |cgyzukopyv, amia | vagy muszaki munkatol fliggben | n.é. n.é n.é n.¢
: 8 teljesités igazolisa ellenor
gazdasag
8. | Szimh beérkerse AFA torvény | né. bejové szima Pty Athdise Kok A | sppapannal kaclolr:. | g né szillitGi analitikiban
ligyintézo nap munkatirsa és
szakmai ellenér
sziikséges Ly s
igazolasok, s a szimlin f‘“’d”;’f’ _—
9. Szamla kiegyenlitése PTK okmanyok szamla PERANEY megjelolt fizetési Bazgatosag gazdasagi vezeté | atutalds fokonyvi konyvelésben
Zollk gyintézo Zala g munkatirsa ¢s a
alairdsok hatindo 5 5 ¥
Sessbayliitise szakmai ellendr

%, )




Beruhazasok nem kozbeszerzéssel, ELKH tamogatasi forrasbol

Ellen6rzési nyomvonal

7. szamu melléklet

Felelgs/ Kotelezettség-
- i i 8 2 s o Ell dgvi | Ko
- Tevékenység / feladat Jogszabilyi El6készités i kotelezettség- Hataridé o VRIS Pél.lzugyl Konyvvez?tésb'en =
szam alap dokumentum vallalé érvényesités | utalvanyozas/ | teljesités megjelenés
ellenjegyzés
: S g S . 2 G 0 T 53 ELKH hatirid6
1. Mragek rekimbatse (OrKen LR beled i kidend] kncamy Lgfayck, fGigazgatd/KUTTA | clétt 5 né né. né n.é
belul utasitas 1gények bekérése | bejelentése
munkanappal
Igények rangsorolasa és Z igénybejelent 7 1gazgato és = e : g . 2
& bejelentése ELKH-hoz Eas levél elkészitése vl gazdasagi vezet Mo oS LS R e
adott évi engedély a
koltségvetést kozponti koltségvetés
3 ELKH visszaigazolasa torvény és n.é forrisbol n.é. clfogadasat n.é n.é n.é n.é
CSFK elemi megvalosulo koveté 30 nap
koltségvetése beruhazasokrol
beruhizasi
feladatokkal ELKH gazdasagi vezeto SZMS7Z-ben
4. Megrendelés PTK egyeztetések megrendeld megbizott visszaigazolasit altal megbizott ;n Il-l say | 24 n.é.
tgyintézo, kovetéen személy SRS SRR
fo1gazgato
A megrendelés 0 visszaigazolt beaisieiss megrendeléstol
5. e 5o Avr. n.é S feladatokkal Bre n.é né n.é a kotelezettségvallalas
visszaigazolasa megrendelés .o . | szamitott 30 nap
megbizott tigyintézo
Beruhizisok beérkezése, ’ tvétel slitGlevel, | o jrvételre ijelolt | beérkenést 4 : ; ;
6. 3 PTK ) ol atadas-atvételi C YR A n.é n.é. n.é n.é
atvétele megszervezeése : F szemely kovetden
jegyzokonyv
, beruhizis gradasly,
T Szamla beérkezése AFA torvény n.é. bejévé szamla pénzigyi igyintézé | beérkezését kgx?cli:llt & n.é n.é szallitor analitikiban
kévetd 30 nap s
sziikséges e
igazolasok, a szamlin ?""j}"“’t‘(‘fj.
8. Szimla kiegyenlitése PIK okmianyok szimla pénzigyi tigyiintézd | megjelolt fizetési | ETBTONE gazdasgi vezets | dtutalis | fokonyvi kényvelésben
aliirisok hatiridé o/ T
dsszegyajtése
ELKH altal a
benbiasnaton: - g elszimolis s Pyl ELKH dltal adott. | szimv-pi. ; : :
9 kozponti timogatasokrol | Avr. AT clszamolas clszamolassal hatirds i n.é n.é n.é
Airtmolie iasiton & elkészitése atarido csoportvezetd

megkiildése

megbizott tgyintézo




A leltar és a leltarozas ellenérzési nyomvonala

8. szamu melléklet

Sor- |[Tevékenység/ Jogszabily, o | Keledkess Felel6s/ v Ellenérzés/ ||Utalvanyozas|[PénziigyilKonyvvezetésben
. belsé El6készités . 4 , Hataridé S 2 A % SRE = :
szam feladat sxabilyoxis dokumentum || kételezettségvallalo érvényesités |lellenjegyzése|| teljesités || valéo megjelenés

Ll 1 2 [ 3 ][ 4 | 5 L6 7 [ 8 | 9o | 10

S}émvite]i tv.;. lelidions
... . |lAhsz cSFK . T

1 Leltarozasi utasitas Feilbcarcioie utasitas st i 4 megkezdése ik e - o

kiadisa ltikemies |[Bsszedllitisa Sigasg elétt legalibb 20 ™ = = =
Szabalyzat pappal
S;émviteli ) @:ﬁ:;ﬁa a |[jegyzokonyv. Lzervezeti egységek BEetyRee]
L [[Leltiros oz € COPK eltirozshor  |leltirfelvételi |\vezetdi, gardasigi |lelirozis egys‘fg?k - = né
elokészitése L altbikenalési szikséges ivek, igazgatosag kijelolt megkezdéséig V::;;SZ : " = >
7 dokumentumok|imegbizolevelek |[munkatarsa graveng
Szabalyzat S vezeto
elkészitése
§zémv1'teli tv.;
Ahsz. és CSFK s . leltarozast
Leltarozasi és  ||az érintettek leltirivek/egyéb zdasagi vezet6 utemtervben
3 |[Leltar felvétel el i ¢ |kimutatasok, |[BAecasagl veacto, - JuterIen leltirellenér  [In.é n.é leltarfelvételi iv
Leltarkezelési  ||tajékoztatasa cegyalkbayv leltarfelel6sok meghatarozottak
Szabalyzat, szerint
Korlevelek
Szamviteli tv.; ||a leltarivek
- CSFK ellatasa a szervezeti egység leltarozasi
Leltarak S i 2 2 S o o > ” &

4 leltirks Kénti ILeltarozasi és  ||szukséges leltarozasrol vezetol, leltarellendr, |[utemtervben eltarellend , 5 lelticfelvételi i
eltarkorzetenkénti Itirkezelési lairasokkal ; 5k ol idronis hati ak] tarellenor n.é. n.é eltarfelvételi iv
Al é,e tb 2 ezelési ;111 airasokkal, jegyz6konyv e targ?,am csoport meghatarozott

zabalyzat, etve vezetoje szennt
Korlevelek bélyegzovel
szémviteﬁ tv.; S e utemterv
Intézményi Ahsz. és CSFK bizeon lazt(())k Osszefoglalo eltarellendrzési szerint,

5 leltareredmény Leltarozasi és A leltarozasi a . leltarfelvételt leltarellen6rok  ||n.é. n.é kiértékelt leltar

megallapitasa Leltarkezelést z:datan}a‘k jegyzokonyv FROpRIL vEEe I kovet6 30
Szabalyzat OpszeslRes napon beliil
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Sor- |[Tevékenység/ Jogszabily, s Keletkezé Felel6s/ ... || Ellenérzés/ |[Utalvanyozas|[Pénziigyi|Konyvvezetésben
, belsé ElGkészités .. i S— Hataridé " s . o .
szam feladat sxabilyozis dokumentum || kételezettségvallalé érvényesités |lellenjegyzése|| teljesités || valé megjelenés
Ll ! L2 I s J 4 | 5 s 7 J 8 J 9o J 10
Szamviteli tv.;
82, &6 CSFKC |l Indny leltarfelvételt
Leltareltérés Leltarozasi és  ||keletkezési vizsgalati szervezeti egység Y leltarcsoport ’ y ;
6 : " ; 5% TR : PR 7 koveto 30 it n.é. n.é n.é
okainak feltarasa Leltarkezelési || korilményeinek|fjegyzékonyv  |lvezetSie o bl vezetoje
Szabilyzat,  ||kivizsglisa g
Korlevelek
S’zémviteli tv.;
Leltareltérés Ahsz:. eS,C.S,F K O TS elo‘thgsz.tcsa 5 z dokumentalast an?ht’xkus 5
N Leltarozasi és  ||vizsgalati szamviteli szamv-pii. = ; & ; nyilvantartas és
7 szamviteli ; is | s ; ” kovets 30 n.é. n.é n.¢ I
4 Leltarkezelési  ||jegyzokonyv  ||[rendezésre, csoportvezeto .. fokonyvi
rendezése S S napon belil i 2
Szabalyzat, engedélyezés konyvelés
Korlevelek
Szamviteli tv;
A leltareltérést Ahs%. CS,C.S,FK R ! S . A leltarfelvételt foigazgato és
i ys ik Leltarozasi és  |[vizsgalati jegyzokonyvek, ||szervezeti egység T i 5 ; z
8 el6idéz6 okok . | = g = koveto 30 gazdasagi n.é. n.é n.é
Ay Leltarkezelési  ||jegyzokonyv  |lengedélyek vezetbje 5 =
megsziuntetése Saabilyzit ’ napon belil vezeto
Korlevelek
Személyi feleldsség (Yo »
esetén a felels(Bk) ||, Cramr T S s leltirfelvételt  ||f6igazgatd,
g g s és CSFK vizsgalati vélemények, szervezeti egység e s 2 2 -
9 kartéritési G0 ; W : 2y 5 koveto 30 gazdasagi n.é. n.é analitika
felelGsséod Leltarozasi és  ||jegyzokonyv  |ljegyzGkonyvek, |[vezetGie o .
elelosségének ; W e napon belul vezeto
A Leltarkezelési engedélyek
megallapitasa Szabslyzat

n.¢.: nem értelmezheto
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A hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

9. szamu melléklet

: ; 5 e % Felelss/ Eoid : ; _— 2
SO't- Tevékenység/ Jogszabalyi b'elso ElSkészités Keletkez6 kitelezettség- || Hatarids l’Ellenorz?s’/ Utalv.a.nyoz’as Pél'lllfg‘yl Kon'yvvez?tesb?n
szam feladat szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités || ellenjegyzése || teljesités || valéo megjelenés
I ! || 2 I 3 L4 s [ & I = § & I 35 | 0 |
) Gazdalkodasi A szitkséoes
A MAK szamlarol szabalyzat, R s FelelGs: Ellenorzés: ; ; "
1 —— " ’ s mellékletek banki bizonylat AlLS folyamatos S e . |ne n.¢ n.¢
észpénz felvétele Pénzkezelesi 55T pénztaros pénztarellenor
y elokészitése
szabalyzat
A szamlird] felvert  |[o2amiarend, 2 5
iy Gazdalkodasi A sziikséges =i x . ot o i
készpénz 3 , pénztarbizonylat |[Felel6s: azonnal, ill. ; ; 5, i hazipénztari
2/a 5 , szabalyzat, mellékletek , Bk n.é. n.¢. pénztaros B >
Ibevételezése a ; .2 DR nyomtatvanya pénztaros folyamatos nyilvantartas
ey Pénzkezelési elokészitése
azipénztarba 2
szabalyzat
Gazdilkodasi Atvezetési N
Kartyaszamlara szabalyzat, (atutalast) S y Felelos: ; : i atvezetési
2/b ||, ; , % o3 . (el6iranyzati + SR folyamatos  |[n.é n.é. pénztaros )
atvezetés Pénzkezelési nyomtatvany 5 ; pénztaros szamlacsoport
> g kartyaszamla)
szabalyzat elkészitése
P hizipénztari Gazdalkodasi _
. : - ; A szikséges oy 2 .
kifizetésre benyujtott ||szabalyzat, ; pénztarbizonylat |[Felel6s: Ellenérzés: z : ;
3 ; 23 : % mellékletek 2 PR azonnal Z0 k. . |Iné n.é n.é
bizonylatok alaki és  ||Pénzkezelési SER nyomtatvanya pénztaros pénztarellenér
. - . elokészitése
tartalmi ellenérzése  ||szabalyzat
A kiadasi
pénztarbizonylat Gazdalkodasi st
PO S PR o ; A szikséges e 2
elkészitése és atadasa ||szabalyzat, 2 pénztarbizonylat |[Felel6s: . . ’ .
4 e ek R ; 3% mellékletek ; SN folyamatos  ||n.¢. n.¢ n.¢. n.é
érvényesités és Pénzkezelési S 7 0s nyomtatvanya pénztaros
; F s ; elokészitése
utalvanyozas céljabol ||szabalyzat
a jogosultak részére
A kifizetés el6tt a b eatpds
teljesités szakmai N Ssukie Felelos:szakmai P );:sitési‘
igazolasa, Gazdalkodasi i pénztarbizonylat |ligazolasra s Gazdasagi 5 ;
5 i 5z P mellékletek 5 A folyamatos  |[jogkorrel % n.é n.é
crvenyesitése, szabalyzat, T nyomtatvanya kijelolt : vezeto
; Sy elokészitése ’ felruhazott
utalvanyozasa és munkatars 5
: Z személy
ellenjegyzése
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, - - " Felelds/ — ; ; — " :
So’r- Tevékenység/ Jogszab'alyl b'elso Elékészités Keletkez6 kitelezettség- || Hatérids Fllt':notz?s’/ Utalv.anyoz’as Pet'xufg'yl Kon’yvvez?tesb’:n
szam feladat szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités || ellenjegyzése || teljesités || valé megjelenés
L ! I 2 | 3 4 s I e N 7 J 8 J o | 10
A kifizetések Gazc%alkodam A sziikséges R s % %
. e szabalyzat, : pénztarbizonylat ||Felel6s: Ellen6rzés: , o .
6 teljesitése ? s mellékletek 5 5 folyamatos o . |né pénztiros  |in.é.
LS Pénzkezelést S nyomtatvanya pénztaros pénztarellenér
hazipénztarbol sbilyzat elokészitése
Az elszamolasra Sxeiiitodis
kiadott elGlegek sza’balyzat, 5 szn'xkscges pénztarbizonylat ||Felel6s: Ellen6rzés: gazdasagi ; analitikus
7 98 Szamlarend, mellékletek 5 s folyamatos PR e i n.¢. S -
analitikus ; i i nyomtatvanya pénztaros pénztarellendr  (lvezetS nyilvantartas
£ ; ; Pénzkezelés elokészitése
nyilvantartasba vétele J P—
) prastempatonuil iy ke, Mo o [[Felelss: Ellen6rzés: . ) NI
8 pénztarjelentés Pénzkezelési mellékletek pénztarjelentés e folyamatos 3 . |iné n.¢. pénztarjelentés
5 ; el s pénztaros pénztarellenér
elkészitése szabalyzat elokészitése
A pénztarellenGrzés
keretében a
pénztarjelentés "
valsdisiptoak dpa  [[ooam Aol A bizonylatok , Felels: , , , hhzipénzeia
9 G " Pénzkezelés 2 n.¢. S . ||folyamatos |[n.¢. n.€. n.é. e 2
pénztarban lévé sabisloat elokészitése pénztarellenor nyilvantartas
készpénz i
mennyiségének
ellenorzése
Az ellendrzott,
utalvanyozott, 5 .
kifizetett Szaml‘a rend’, ; Pénztarbizonylatok || . F?le]o's. Ellen6rzés: ;
10 BN Gazdalkodast = NI n.é. pénztaros, folyamatos i " n.é n.é n.é
pénztarbizonylatok ; Osszeallitasa i % pénztarellenGr
. % . szabalyzat pénztarellenor
atadasa a konyvelés
|részére
A hazipénztan tételek
kontirozasa és Szamlarend, Felel6s: Ellen6rzés:
11 konyvelése Gazdalkodasi Kontirozas n.€. kontiroz6 folyamatos |[szamv-pii. n.¢é. n.é. fokonyvi konyvelés
szamitogépes szabalyzat (utalvanyozo) csoportvezeto
program alapjan
A. Aheipfontin Pénzkezelési ; archiv Felel6s: : El!enorz?s: 3 ; ;
12 bizonylatok 5 n.é. S n.¢. szamv-pu. n.é. n.é. n.€.
e s szabalyzat dokumentum pénztaros =
archivalasa csoportvezeto

n.é.: nem értelmezheté
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10. szamu melléklet
Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak,
selejtezésének ellendrzési nyomvonala

; ; : i Felel6s/ e N | P | .
So’r- Tevékenység/ J(lgszab?ly/ ) Elkészités Keletkez6 kitelezettség- Hatéridé F‘.'ll?norz?s'/ Utalv.ényoz'as Pe!.nlfg'yl Konywez:_ttesbf:n
szam feladat belsé szabalyozas dokumentum vallalé érvényesités | ellenjegyzése|| teljesités || valé megjelenés
L Lt | 2 L s ¢ 5 [ & | * [ & [ » [ 1
S;:imviteli torvény,
: Avr., CSFK
Felesleges e e felesleges 43 . ;
: Felesleges korlevél . foigazgatd/szervezeti|| .. . ; ; ; ;
1 vagyontargyak ; SR vagyontargyak : % korlevél n.€. n.é. n.€. n.é.
i vagyontargyak elokészités : i egységvezeto
feltarasa SRR jegyzéke
selejtezési €s
|hasznositasi szab.
Szémvjteli torveny,
Aht., Avr., CSFK
CSFK-n beliili Feleslegt:s ’ atadas-atvételi ||foigazgato/szervezety|| . . , , ; ;
2 h 25 vagyontargyak egyeztetés ; . = korlevél n.¢. n.é. n.¢. n.€.
asznositas S bizonylat egységvezetl
selejtezési és
hasznositasi
szabalyzat
Szamviteli torvény,
Felesleges Aht.,CSFK Felesleges
3 8¢ vagyontargyak vonatkozo atadas-atvételi ||f6igazgatd/szervezeti i =1 | 5 ;
vagyontargyak s , : > g folyamatos ||gazdasagi vezet6 ||n.€. n.€. n.é.
S i selejtezési és levél bizonylat egységvezetd
hasznositasi
szabalyzat
Aht., Avr., CSFK
Feleslaves Felesleges megallapodas, analitikus
5 & vagyontargyak ; atadas-atvételi ||fSigazgato/szervezeti s s o |l , : " nyilvantartas,
5 vagyontargyak S egyeztetések ; 2 > folyamatos ||gazdasagi vezetd |[igazgato atutalas Sk
i heateias selejtezeési és bizonylat, egységvezeto fokonyvi
hasznositasi szerzGdés konyvelés.
szabalyzat
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; : £ Felelés/ _ PUREETE | - ¢
So’t- Tevékenység/ J(:gszab?ly/ ) Elokészités Keletkezé kbtelezettség- Hatarids !-Ellenotz?s/ Utalv'inyo?és Pel.IZl.Eg'}’l Kon'yvvcz?tesbf:n
szam feladat belsé szabilyozas dokumentum vallalé érvényesités | ellenjegyzése || teljesités || valéo megjelenés

T - : I 5 e N7 I s N o N 10 |

Szamviteli torvény,
jl::’l:;lggseil( a selejtezendo szervezeti gazdasagi analitikus
6 Seleitenés Eatiiayik igu.gyak. ) .sele]t(izc..SI egységvezets és a szab.alyzat igazgatosag hé " nyﬂfrantgrtas,
e megtekintése, ||jegyzokonyv  |[|selejtezési bizottsag |[szerint kijelolt fokonyvi
h e minositése elnoke munkatarsa konyvelés
asznositasi
||szabalyzat
Szamviteli torvény,
A leselejtezett Avlr., i ., |imegallapodas, ||, .. .. _ analitikus
gk Felesleges hirdetés, vételi szerzédés értckesités selejtezést _ oardnsie nyilvintartis
7 R vagyontargyak ajanlatok .. . . . .. |lebonyolitasival kovet6 30  |ligazgato 5 atutalas R S
értékesitése S e ;e atadas-atvételi . p " vezeto fokonyvi
selejtezési és bekérése ; megbizott munkatars |[napon belil .. ;
h PR bizonylat konyvelés
asznositasi
szabalyzat

n.¢.: nem értelmezhetd
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11. szamu melléklet
A kozbeszerzés keretében torténd beszerzés ellen6rzési nyomvonala

x - Utalvanyoza " -

Sor'- Tevékenység/ _]ogszab’a'll y/ s Keletkezd ”Felelos/’ . ... ||Ellen8rzés/ s Pénziigyi Konyweze'tesbe

sza belsé El6készités kotelezettség|| Hataridé ||, o : ; S n valé

feladat : . dokumentum S érvényesités || ellenjegyzés || teljesités . "
m szabalyozas -vallalé - megjelenés

L+ 2 | 3 -+« I s I ¢ J 7 J 8 J 9 | 10
Szervezeti Elokészités:
egységek Kbt. és projektvezetd/szerveze S ; gy

2 : ; zervezeti Felel6s: 4 .

: térgyévre' végrehajt_asn ti egység vezetdje egység Szervezeti |Targyév EIIendrzés'. Nem Nem N&im
vonatkozé rendeletei, meghatarozza a b sl egység marcius 20 Gazdasagi ||értelmezhet |értelmezhet SrBlmazhets
beszerzési Kozbeszerzési |beszerzés targyat, és bore vg)z/eté' e " |[vezetd (o} 6
tervének szabalyzat kijeloli a beszerzéseért d
elkészitése felelés személyt
iK utatokozpont 5:t.rs:a'tasi Elékészités: szervezeti || Kutatokdzpont Nim Ellenjegyzés||Nem

2 kbézbeszerzési rer?deletjei, ggsysszigé"vi?:gtégz, Sasiai :«')zb sk Zjeilealizﬁs;t 6 ;Z%’S;’ 30 értelmezhet ||: Gazdasagi ||értelmezhet zsgmezheté
terv Koézbeszerzési eseth 198 9 tai 9eed (e vezetd 6
elkészitése ||szabalyzat

Kbt. és
végrehajtasi
rendeletei, Elokészités: gazdasagi S
3 iKtZ:)eszerzés Kézbeszerzési |lvezetd és a megbizott |[Nem F:Eg:é i Targyév Gazdasagi éNrT;Tmezh ait gr(tagl]mezhet Nem
kézzététele szabalyzat, klils6 kbzbeszerzési értelmezheté 3ezet6 9 marcius 31. [|vezetd 5 6 értelmezhetd
Kdzbeszerzése |tanacsado
k Tanacsa
ajanlasai
Kbt. és ; e :
Koézbeszerzés ||végrehajtasi Eldl;é'sz:ltgzéts;: vazet) iKutatékézpont Felelés: Nem Nem Ellenjegyzés||Nem Nomi

4. i terv rendeletei, ggsyszeegllit'a' az saskailkpspesssirbelitioas été értelmezhet ||értelmezhet || Gazdasagi ||értelmezhet setolneztiots
modositasa  |Kbzbeszerzesi St 9 9azg lo} (o} vezetd 6

vezetd terv
szabalyzat




Jogszabaly/ Felel6s/ Blicnttads Konyvvezetésbe
Tevékenység/ || JO8F-274Y e, 5. Keletkez b . oyt 7 Utalvanyozas | Pénziigyi PRRER
f belsé El6készités kotelezettség- Hatarid6 oo i ” . iy n valé
eladat : ; dokumentum : érvényesité || ellenjegyzése || teljesités 3 :
szabalyozas vallalo < megjelenés
| 1 | 3 | 4 1l 5 I 6 L7 I8 [ 9o J 10
Kdzbeszerzési
oGy N \'f:g:'reérs\ajmsi S Kozbeszerzési Az értékhatar  [Nem Nem
iRg earmzo rendeletei Lt Szabalyzat 2 maodositasat értelmezhe vt értelmezhe e
eljarasi ; kézbeszerzési : gazdasagi vezet6 2 A értelmezhet6 értelmezhet6
Koézbeszerzé modositasa kévetd 90 nap. ||t6 t6
értékhatarok si szabalyzat tanacsado
figyelése L
Kbt. és ;
.. . |[El6készités: :
. |\végrehajtasi % N Felelds: ; Nem Nem
Koézbeszerzési : megbizott kulsé e . Az érintett évet Nem Nem
terv megorzése re_pdeletel, kdzbeszerzési Nom Srteimezhietd fglgazgatOI kovetd 5 év fiisimeiie értelmezhet6 ol értelmezhet6
Koézbeszerzé tankcandd titkarsag t6 to
si szabalyzat
A kdzOsségi
értékhatarokat
elérd
kézbeszerzések
esetén az El6készités:
n Kbt. és i ;
elozetes, ... |[projektvezetd/szerve
Osszesitett ::35332? St llzeti egyseég vezetd g's;f:zst:?ét Felelds: Nem zsgl"mezhe Nem glrfgmezhe Nem
tajekoztatod 2 . és a megbizott kilsd . - gazdasagi vezet6 |(értelmezhetd S értelmezhet6 értelmezhetd
elkészitése és a szbeszerzé kbzbeszerzési hirdetmeny o R
hirdetmény &l szabalyzat tanacsadoé
Eurépai Unié
hivatalos
lapjaban valé
kozzététele.
El6készités:
! . [|[Kbt. és : 2
Kézbeszerzési ... |lgazdasagi vezetd és
eliaras vegrehajtasi |l o obizott killsé  ||Ajanlati felhivas  ||Felelés: Nem Nom Nem feerm Nem
rendeletei értelmezhe értelmezhe
fajtajanak Kézbe ', ||kézbeszerzési elokészitése féigazgatd értelmezhet6 t értelmezhetd t értelmezhet6
kivalasztasa OZDESZEIZE || acsadd
si szabalyzat
Felelés ; G ; ; . Nem Ellenjegyzés: ||[Nem
; El6készités: Megbizas/szerzéd ||Felelbs: Nem : Nem
akkreditalt Kbt. ; A értelmezhe ||(Gazdasagi értelmezhe A
e s projektvezet6 es féigazgatd ertelmezhetd Nt 5 azets ks ertelmezhetd




tanacsado
kivalasztasa
El6készités:
Kbt és projektvezeté/szerve
Kézbeszerzési |\végrehaitasi Zézt;er‘;’":giﬁzﬁz:é?sé pjaniati felnivas / [ oor> o0 Ellendrzés: |\ Nem -
10 Jelerds o |fenceietel | |kozbeszerzesi g kozbeszerzési  |érteimezhets (922925301 fleteimezhets |71 erteimezhets
Siesabalvzat tanacsadoé/ tanacsadod
y megbizott jogi
képviselet
Kbt. és 5 :
.. . ||[El6készités:
Beérkezett végrehajtasi . oty ] Nem Nem
- ; megbizott kiilsd i Felel6s: Nem Nem Nem
b zj.:’a:tlzéca)k fgf&gﬁ’m 6 kozbeszerzési Jegyz0konyv igazdasagi vezett6 (|értelmezhetd :‘gtelmezhe értelmezhetd téértelmezhe értelmezhetd
si szabalyzat fanacsado
Kbt. és :
; ... |[El6készites:
végrehajtasi i S Nem Nem
. : megbizott kiilsd ’ Felel6s: Birald Nem Nem Nem
12. e rKeg:biztz(:rz 6 kozbeszerzési uegyzokany Bizottsag vezetd ||értelmezhetd :éértelmezhe értelmezhetd ﬁsrtelmezhe értelmezhetd
si szabalyzat RRACNI0
Kbt. és
.. . |[El6készités:
13 |[Eredményhirdet ::352::2?& megbizott killsé  |Jegyzokenyy,  |[Felelés: Birals  |[Nem g‘rfgl“m oohe [Nem gggmezhe Nem
" |lés Kézbesze;-z é kézbeszerzési javaslat Bizottsag vezetd |értelmezhetd t értelmezhet6 % értelmezhet6
si szabalyzat lanacsado
Kézbeszerzési Kbt &s
eljarassal ( ... . ||[El6készités: Kozbeszerzési = |
14 Osszefluggésbe :;?é:::;’et? sl megbizott kilsé eljarassal Felelés: pénzugyi ||/Az érintett évet E:;gg:;esi. Nem Q:Qmezhe Nem
© ||n keletkezett Kdzbesze’rz 6 koézbeszerzési Osszefliggésben ||ugyintézd koveté 5 év 3ezet6 9" llertelmezhets t értelmezhetd
iratok 8 avabahzat tanacsado keletkezett iratok
megorzése y
Az eljaras
dokumentalasa ;(iész:aes;fr::t Elékészités: Eljarasrendts| T v
15 es sa y megbizott kiilsé fliggben: Felelés: pénzigyi Kiiros aianh i' Nem Bitalmetie Nem
" [ladminisztracios |5, . - kezbeszerzési tajékoztato, agyintézd 3ezet6 9" llertelmezhets s értelmezhetd
feladatok ) tanacsado jegyzékonyv
elvégzése
16 Szerzédés Kbt. és Elokészités: Soersbdés Kotelezettségvalla||Eredményhirdet [Nem Gazdasagi Nem "0"-as
" ||megkétése \végrehajtasi ||gazdasagi vezetd 16: féigazgatd ést kovetd 30  ||értelmezhe ||vezetd értelmezhe ||[szamlaosztalyb




rendeletei,
Kbzbeszerzé
si szabalyzat

nap

t6

t6

an kerdl
lekényvelésre.

17.

Szerzoédés
kozzététele

Koézérdek(
adatok
megismerésé
re iranyuld
kérelmek
intézésének,
tovabba a
koételezben
kbézzéteendd
adatok
nyilvanossagr
a
hozatalanak
rendje

El6készités:

féigazgatoi titkarsag

MT CSFK honlap

Felelos:
informatikai
koordinator

Szabalyzat
szerint

Ellenérzés:

gazdasagi
vezetd

Nem
értelmezhetd

Nem
értelmezhe
to

Nem
értelmezhetd

18.

Teljesités
igazolas

Kbt. és
végrehajtasi
rendeletei,
Koézbeszerzé
si szabalyzat

Elékészités:
szervezeti egység
vezetok

Teljesites igazolas
c. dokumentum

Felelbs:
projektvezet6

Teljesités
alapjan a
szerz6dés
szerint

Ellenbrzés:

szervezeti

egyseg

vezetok

Nem
értelmezhetd

Nem
értelmezhe
td

Nem
értelmezhet6

19.

Pénzugyi
teljesités

Kbt. és
végrehajtasi
rendeletei,
Koézbeszerzé
si szabalyzat

El6készités:
pénzigyi Ggyintéz6

Szamla

Felelés: szamv-
pu. csoportvezet6

Szerzddés és
szamla alapjan

Ellenérzés:

gazdasagi
vezetd

Utalvanyozas:
féigazgatd
altal
meghatalmaz
ott tgyintézo,
ellenjegyzés:
gazdasagi

vezetd

Pénzugyi
ugyintézé

A teljesitést a
szamviteli
eldirasoknak
megfeleléen
kényvelni kell.




12. sz. melléklet

A munkaiigyi folyamatokat a CSFK munkaiigyi szabalyzata tartalmazza



13. szamu melléklet

A Kkotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités és a teljesités igazolasanak rendje

Targykor Kotelezettség- Pénziigyi Teljesitést igazolo
vallalé ellenjegyzé Ervényesité Utalvinyozé
— . ; féigazgatéd gazdasagi vezeto tudoményos intézet | gazdasagi szervezet | fOigazgatd vagy az
Torvery szerint{ munkaberek’ S igazgatd/ kijelolt munkatéarsa | altala kijelolt személy a
(munkaszerzodések alkalmazasi okiratok T ecranuthl gazdaségi szervezetbdl
e kutatécsoport vezetd/
sajat bevétel témavezetod
. . s foigazgatod gazdasagi vezetd tudoményos intézet | gazdasagi szervezet | foigazgat6 vagy az
Fo,?lallckoztattot:;z(ﬁezeb fffv”ie’y '{ urtt.a:z.zsax, igazgato/ kijelolt munkatéarsa | altala kijelolt személy a
oot e e e i sege kutat6csoport vezetd/ gazdasagi szervezetbol
illetmények, munkabérek kirébe témavezetd
sajat bevétel
=N Fiss IR ; . foigazgatod gazdasagi vezetd kutatécsoport vezetd/ | gazdasagi szervezet foigazgato vagy az
'Ifftlll(s;)lszemely i jitiatdsok Ertekhadria fekintet témavezeto/ kijelolt munkatarsa | altala kijelolt személy a
¢ s tudomanyos intézet gazdasagi szervezetb6l
e megbizasi dijak igazgato
e egyéh
Beruhidsdsok foigazgato gazdasagi vezetd gazdasagi szervezet foigazgaté vagy az
e ‘,'so L , , tudomanyos intézet | kijelolt munkatarsa | éltala kijelolt személy a
e koltségvetési tamogatds terhére igazgat6 gazdaségi szervezetbdl
e kutatasi témak terhére temivezoit
Feliiitasok foigazgatod gazdasagi vezetd gazdasagi szervezet | fOigazgaté vagy az
g ujf as'o AR ] d i tudomanyos intézet | kijeldlt munkatarsa | altala kijeldlt személy a
e koltségvetési tamogatds terhére igazgatd gazdaségi szervezetbdl
e kutatdsi témdak terhére tEmavessth
s o ey ; foigazgatod gazdasagi vezetd tudomanyos intézet | gazdasagi szervezet foigazgato vagy az
'Dz{of;kl?gf.‘;()kf Grrdsra ey dnickhaturya igazgato kijelolt munkatarsa | altala kijelslt személy a
i gazdasagi szervezetbdl
i o o ; foigazgato gazdasagi vezetd gazdasagi szervezet | fOigazgaté vagy az
B "I‘fg,' ..';’,‘s“efv"j;’,"f bersescntishatds kijelolt munkatérsa | ltala kijelolt személy a
’"egleKO__ le S ) nére bruttd tudomanyos gazdasagi szervezetbdl
e OHoELY etes{ t.amongalas ter’ e FUIO | intézet igazgato kutat6csoport vezetd /
200.000 forintig (osszesen évi max. 10 foigazgato- S

M fi-ig)

helyettes




o  Kutatdsi témdk terhére értékhatartél| /tudoméanyos
fiiggetleniil intézet igazgato
p oo foigazgatod gazdasagi vezetd gazdasagi szervezet foigazgato vagy az
fen;gtslz;kga-aicfdfz;v?k s s kijelolt munkatarsa | altala kijelolt személy a
KO Se,g‘_’ 5 'esz’ kamo’;gfz i foigazgatd-helyettes gazdasagi szervezetbol
o Kutatdsi témdk terhére erhavimets
. . foigazgatd gazdasagi vezetd témavezeto/ gazdasagi szervezet foigazgatd vagy az
Bevessieh benedtse kapcsolattarto kijeldlt munkatarsa | altala kijelolt személy a
gazdasdgi szervezetbdl
Maradviny ieénvbevétele foigazgato gazdaségi vezetd tudomanyos intézet | gazdasagi szervezet foigazgato vagy az
o kolisé Y Ig i i igazgato/témavezetd | kijelolt munkatarsa | altala kijelolt személy a
KHASCEYEIES, I daveny tudomanyos gazdasagi szervezetbdl
igazgatd/témavezetd
e s o g - foigazgatod gazdaségi vezetd foigazgato-helyettes/ | gazdasagi szervezet | fOigazgaté vagy az
Elciranmmokmodosiiise, wesoportositda tudomanyos intézet | kijeldlt munkatarsa | éltala kijelolt személy a

igazgatd

gazdasagi szervezetbol




Human er6forras gazdalkodas, személyi juttatasok kiadasai
Ellen6rzési nyomvonal

1. Statuszgazdalkodas

A bér- és munkaiigyi munkatarsa altal felvett

‘Bérszamfejtéshez
. o " Allamhaztartasi | ha A L 'Na coss as |bér-ds: ; ligazodva, . . . .
3 16rténd ellatasa. A kdtelez besorolasi Lah n n n n
. Torvény AM) | orogiria, ietve bérvillozieck folyametos sk b e sttt
nyomonkbvetése oy nap
[ ' |A Kutatokszpont killsd és belss létszam | i
mozgasanak, a bérek, bérelemek | |
2. Statuszgazdalkodas ne s - Excel tablazatok mﬂw‘ . |egyazioies az intazet ne ne ne
" '?W%’".‘""?‘W, és| dgyintézd ! |mz9awkkal
rogzitése.
A decentralizalt gazdélkodas miatt a szervezeti G f
egységek tajékozlatasa eqyséqvezetok { B |
3. Belsd adatszolgaltatas né Kérésére a létszAm és bérrel k at Excel tablazatok w| lgény szerint né né né né
valtozasokrol. ntéz6
| ! |
Kézponti Statisztikai Hivatal: [ Magyar [
- havi integralt gazdasagstatisztikai jelentés, | Allamkincstar |
4, Rendszeres kiilso né - éves statisztikai jelentés, | Statisztikai adatiapok szamfejidhely | Adott hatéridsk | né neé né neé
adatszolgaltatas - majusi reprezentativ statisztikai jelentés, | (megbizas | |
- negyedéves jelentés az iires Allasokrol alapjan végzi) |
[ i ! [ bér- és [
Eseti killsd ELKH, egyéb killsé szervek altal kért adatok 3 |
8. Excel tablazatok, nyomtatvanyok munkatgyi i hataridok é é
| adatszolgaltatas né biztositasa i Posignen im | n ne n neé
Aan “'"""'“"" A Kutatokbzpont koltségvetésének 08 -as, 6s
Orvary 09-es (irfapjainak megtervezése, elkészitése a () téssel tos |ELKH atal
6. Eves koltségvetés annak e o :MW kapcsola gazdaségi vezets e ne ne neé neé
végrehajtasi bgyl-bérligyl adatokbdl, Szemelyl eldterjesztések |megadott
juttatésok elemi kéltségvetésének elkészitése. | [
- — - 4 — — — 4
‘ |
; ' |
W A Kutatokozpont koltségvetési | .
orvén: 08-as, és 09-es Grlap kitoltéséhez szikséges | _ bér- &
7. Eveskoliségvetési  annak mu:kmum l"’ 6 szerns kinyerésaa |00k, Koségvetéssol kaposoltos bkangyl |ELKH alal ne neé ne nid
beszamolbjelentés W Y Agy‘ MY | eléterjesztések Ggyintézd ‘megadott hataridd
v |
IFaguqaw
|Nagyobb létszamiedpitések eldkészitése, | \ wdmmm
RO r——— - végrehaitasban valé részvélel, elszamolasok  EYeziets lapok. a munkaviszony PRI S egyeztetés a 4 i L
|elkészitése, utomunkalatok 'megsziintetésével kapcsolatos okiratok ‘ bérgazdalkodasi megsziintetésénel
| | |egység vezelbkkel

n é = nem értelmezhetd



2. Rendszeres személyi juttatasok

i

n é = nem értelmezhetd

Analitika, f6konyv egyeztetése

Fokonyvi konyvels  targyév vége —

Gazdasagi vezetd

lyi juttatasok éves eldirany Aht, Mt., Avr, PM Tényadatok szambavétele, fslugysieli Elemi kﬂlfségvelés s | A iranyito szerv altal
tervezése tajékoztatd | szerviél kapott koltség p y gi vezetd, megadott hataridd elétt Gazdasagi vezetd, ne neé né
‘egyeztetése 1 nappal
| I
Rendszeres személyi juttatas
elGiranyzatainak terhére j | PO &
ooy " felvételi eldterjesztések, személyi Kudiwts, ek Munkaltatoi jogkdr Munkaitatoi jogkdr
o Mt, SzMSz, a felllvizsgalata, ositasa, atsorolas, akorlGja, érintett folyamatos \gyakorioja, érintett neée né Munkalgyi analitika
miankanialonksi nylivintartiel ol sy PR b i orirsgpse jogkér  logiszony megsziintelési  intézet lpazgats e adzat ig:zgub o
kotelezettséggel, rogzités a munkavallaléi ) t, i
Pt h gyakorjaval egyeztetés okirat, igazolasok
kezelési, Orzési feladatai ‘ ‘ \
n Sk 3 PRSARS Magyar Allamkincstar Fokonyvi
Rendszeres személyi juttatasok |Szjatv, Art, Tb tv, A szamfejtéshez szikséges adatok all; fizetési amfejtdhely | Bér- 6s munkadgyi Foigazgato, Gazdasagi A doigozo szamlajsra kBnyvelésben a
szamfejtése, kifizetése Mnyp, Vhr, begylijtése, ellendrzése jegyzeék, osszesitett (megbizas alapia 'Havont; :W vezetd Kifizetések rogzitése
Szamlarend bérjegyzék, igazolasok végzi)
Fokonyvi
Magyar Allamkincstar MAK levonja a kBhyvelésben a
Adatok ellendrzése, Gsszegylijtése a szamfejt6hely Jogszabalyokban {Bér- 68 munkadgy! vezetett kifizetések rogzitése
Adok, jarulékok megallapitésa, bevallasa,  Art, Aht, Avr, TB tv bevallashoz ‘e-bev (irapjai (megbizas alapja gh Ogyintézd né bankszamiérol a
végzi) idépontokban megallapitott
1994 évi LIl torv Mt Lo A bérszamfejtést A banknél bejelentett
Pénziigyi kivezetés, letiltasok utalasa 161 § (1.(2.(3) Atadési jegyzék, utalési 6sszesits  MAK kivonat Gazdasagi gyintézd 5. ersen ne alairok GIRO MAK kivonat
L B o . . T — . i _— | o L -~ .
Fokonyvi
A KIRA programba elballé adallista konyvelésben a
i Nx‘:i 368/2011. b o Bér-és munkaagyl | | Argyhot kovetd Szamviteli és pénziigyi né nd kifizetesek
(Xi1.31.) Korm.r. adabk ::Awm a fokanyvi ‘ iigyintezs |20 nap csoport vezetd |rogzitése
2t _r - = o = = 1 el =T T B G I —
A szamfejtéshez szilkséges adatok ~ Munkavallalonkénti fizetési Bér- &s munkadgyl | Jogszabalyban Bér- és munkalgyi
Béradatok nyilvantartasa, 6rzése Ant , Avr begyjtése, ellendrzése jegyzék, dsszesitett Ogyintézs Y ' meghatarozott iddpont  iigyintézd né né neé
| bérjegyzék, igazolasok |
Magyar Allamkincstar ‘
‘Adatszolgaltatasok, statisztikal jelentések Analitikus nyilvantartasok Osszesitése, szamfejthely Havonta, Bér- és munkalgyi
készitése és tovabbitasa a létszam ésa  Ant, Avr lend fokonyvi kényveléssel  Osszesitések, statisztikdk | (megbizas alapjan | keént, Ggyintéz8 neé neé neé
béradatokrol ‘egyeztetés végzi) ‘évenkeént ‘
amolé készité élyi juttata Koéltségvetési beszamolé
‘éves elbirdnyzatanak a felhasznalasarol Ant, Avr ne

neé né



3. Nem rendszeres személyi juttatasok

Személyi juttatésok éves Ant, Avr, PM szémbavétele, Elemi kdltségvetds, A dednykoecery aital
| 1. eldiranyzatanak tervezése 4,‘,“0:;& iranyitoszervtsl kapott kbltségvetési i (Gazdasagi vezetd ‘megadott hataridd eltt 5 Gazdasagi vezeto, neé neé né
keretszamok nappal
;ogyazbﬁse
| ™ " - Tényadatok :
juttatasok e elbﬂnyzalanak terhére szambavétele, iranyité Elemi koltségvetés, Munkaltatéi jogkdr
2 kereset kiegészités \Mt, SzMSz, munkakori  g;ervtsl kapott Koltségvetdsi gyakoridja, intézet ‘esetenként Intézet igazgatok né né neé
\ meghatarozasa, jutalmazasi leirasok ‘keretszamok alapokmany igazgatok
l lehetdség biztositasa, egyeztetése
Tobbletmunka elvégzése Teljesités igazolasa
| 3
készenlét, helyettesitési dijak, Mt, SzMSz, munkakori 2 mun ivezetd |Intdzet 16k targyho utolsé hetében  |iazet igazgatok
3. |iiarak dokumentumainal leirasok irasos megbizas “Mm'v ntézet igazga szamfeftésre kildeni igazgal ne ne ne
elkészitése | |
Személyhez kapcsolodo
| Kdltségtéritések eldiranyzatai
| terhére bel- és kalfoldi Tenyadatok
| napidijak kbzlekedési Mt SzMSz. m. a étele, feligyeleti  Elemi kéitségvetés, Munkaltatoi jogkor
4 koltségtérités, étkezesi letasok ' szervtol kapott koltségvetési gyakorija, intézet ‘esetenként Intézet igazgatok ne ne ne
‘ hozzajarulas mértékének [ ‘keretszamok alapokmany \igazgatok
MciioNee. logasubiey e
f ének oljardsi szabalyai ‘ 7
A szamfejtéshez szilkséges
adatok begy(jtése, )
Munkavallalonkénti
Nem rendszeres személyi Szja, Ac'."rb tv, ellendrzése, nbéel jogyzik Bér- és munkaiigyi Havi bérrel egyidoben, Bér- és munl o 1, Gazdaségi‘A dolgozo szamlajara =R '
5. juttatasok szamfejtése, Mnyp, Vhr, teljesitésigazolasra jogosult tott ? ligyintéz6 vagy hokozi ugyintézd a) mgﬂ utalassal, vagy W"‘“n Bnyvi
| kifizetése 4ltal alairt ‘? s bérjegyzék, ifizetésssel pénztari kifizetéssel
teljesitésigazolasok — |

'begyﬂhése. ellenbrzése

Magyar Allamkincstar Jogszabalyokban

Adok, Adalok ellenérzése, . MAK levonja a vezetett
6. Jarulékok megaltapitsa, oy At Avr, TB v ssszegytitése a e-bev tapjai szamfejtohely meghatérozott e &3 Dunkadgys né bankszamiardl a F°"6"V‘"s':"’ “"‘Imm"
bevaliées, bevalidsiuor (megbizas alapjan idspontokban Doy megallapitott dsszeget @ Kifizetések rogz
| végzi)
Pénzigyi kivezetés, letiltasok 1994 évi LIl tv Mt Atadasi jegyzék, i { oy A bérszamfejtést & Abanknal bejelentett g0 Fokonyvi
7. ualssa 161 § (1)2)(3) uialdsi Geszesith iyt azdestollalizd | veition " aldirck konyvelésben
‘ J |
A KIRA programbdl elballo i
\ adatlista alapjén 2 X Szamviteli és pénzugyi Analitikus és f8kanyvi
8. Berfeladas Ant, Avr proor:v:oegl Bérfeladas Bér- és munkaigyi Ggyintéz6 Targyhot kivetd 10 nap tvazeld né neé onyvi
\ ‘8z adalok elbkészitése ‘ |
Szja, A, Th tv, A szamfeitéshez szikséges Munkavallalonkenti Jogszabalyban
g, Béradatok nyilvantartasa, 6rzése ‘M'\YP Vhr, adatok b&m;w fizetesi jegyzek, Bér-és igyi Ugyintézd meghata Bér- és munkaigyi Ugyintéz6 né né Irattarozas
Szamlarend ellendrzése Osszesitett bérjegyzék, idbpont
'igazolasok |
| T e : .
| 0. iuttatasok éves eléiranyzatanak a g"z; '::' el m"“y" Koltségvetési beszamold Fokbnyvi kenyvel —— Gazdaségi vezet6 ne é ne
felhasznalésarol
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Jogerds birésagi hatarozat

Intézkedést kérd levél
és birdsagi hatarozat
megkiildése a MAK felé

A hatérozat érkezéseét
Bér- és munkaugyi ugyintézé kdvetd két munkanapon
belil

1/

neé

né

ne

A levél és melléklete az
intézet igazgatoknak és
a gazdasagi vezettnek



4. Kiils6 személyi juttatasok

11

Személyi juttatasok éves Aht, Mt, Avr, PM
eldiranyzatanak tervezése tajékoztatd
|Megbizasi szerzbdések kbtése,

az elvégzendo feladat pontos

megh i ; |Ptk, SzMSz,

dijazasa, kotelezettségek és

jogok meghatarozasa

Megbizasi dijak szamfejtése, Szja, Art, Tb tv, Mnyp,

kifizetése

VHr, Szamlarend

Adok, jarulékok megallapitasa,
bevallasa, adatszolgaltatas a

netts finanszirozashoz a MAK  Art, Aht, Avr, TB tv
részére

1994 évi LIl tv Mt
RSB —— 1615 (1),(2),3)
Bérfeladas Ant , Avr

Béradatok nyilvantartasa, 6rzé:

Szja, Art, Tb tv, Mnyp,

Adatszolgaltatasok

Vhr, Szamlarend

Szja, Art, Tb tv, Mnyp
Vhr, Szamlarend

a
J asok éves elSirany

anaka Aht, Avr, Sztv, Vhr,

felhasznalasarol

n & = nem értelmezheté

Szamlarend

Tényadatok szambavétele,  Ejemi koltségvetés, A iranyito szerv altal
felligyeleti szervtdl kapott kéltségvetési alapokmany Gazdasagi vezetd, megadott hataridd elott 1
keretszamok egyeztetése nappal
Elemi kéltségvetésben
biztositott forras ellenérzé | Megbiza Bdé Foic , intézet A munkakezdést
feladat ellataséra alkalmas - igazgatok megel8zéen
szemeély kijelolése
A szamfejtéshez sziikséges
adatok begyfijtése,
ellendrzése. Munkavallalénkénti fizetési N
Teljesitésigazolasok —a jegyzék, Gsszesitett ?"7;:3““'“’“9”' folyamatos
teljesitésigazolésra kijelolt | bériegyzék, igazolasok "'
4ltal alairva- begy(ijtése,
‘ellendrzése

Magyar Allamkincstar
;Anacok ellendrzése, szamfejtGhely Jogszabalyokban
|6sszegyiijtése a bevallashoz e-bev Grlapjai (megbizas alapjan ~ Meghatarozott
| végzi) iddpontokban
Atadasi jegyzék, utalasi A bérszamfejtést
Bsszesitd MAK kivonat Gazdasagi igyintéz6  ksvetsen
'A KIRA programbol eldalle
‘adatlista alapjan
segédprogramsegitségével | gafaladas Bér- és munkadgyi Targyhot kévetd 20 nap
|az adatok eldkészitése a Ggyintez
iibkényvi feladashoz
|A szamfejtéshez sziikség Munkavallalénkénti fizetési . doaabiban
|adatok begyiljtése, jegyzék, bsszesitett B‘W",::Z‘L"W meghatarozott idpont
ellenérzése bérjegyzék, igazolasok
|Analiikus nyilvantartasok | Magyar Allamkincstar
|Gsszesitése, ellenbrzése - o szémfejtéhely havonta, félévenkeént,
[ 6kényvi konyveléssel o) statisztikak gbizas alapj ke
_egyeztetés | végzi)
‘Analitika, f6kdnyv =
felsrznie Koltségvetési beszamolo  £asnyvikinyvels  targyév vége —

Gazdasagi vezeto,
f
|

neé

4 Bér- és munkaligyi
| tigyintéz6

Bér- és munkadgyi
agyintézé

né

Szamwiteli és pénzigyi
csoport vezetd

Bér- és munkadgyi
ugyintézd

|Bér- 6s munkaiigyi
|igyintéz6

|

\Gazdasagi vezetd
|

ne neé ne
neé
A dokumentum
neé neée eliatva
kerlil kiallitasra.
Foigazgato, A dolgozo szamlajara  FOkonyvi
Gazdasagi vezetd utalassal konyvelésben a
kifizetések régzitése
MAK levonja a vezetett Fokonyvi
né bankszamiarol a konyvelésben a
megallapitott & kifizetések régzité
A banknal bejelentett
alairok GIRO MAK kivonat
Analitikus és f6konyvi
né ne kényvelésben
né ne Irattarozas
né né né
ne neé né
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‘Munkadiigy altal atadott TB
‘dokumentumok feldoigozasa

Tbj Torvény

Egyeztetés a munkahelyekkel Korlevél

Havi valtozasjelentdk egyeztetése

a szamfejtdkkel, munkaiiggyel
(tobbes jogviszonyok ne

egyeztetése)

Feladas a bérszamfejtd
‘rendszerbe né

'Havi bevallasok, statisztikak,

adatszolgaltatasok Tbj Térvény

n &= nem értelmezhetd

Valtoz6 egész
hénapban

Beérkezési hatarido

minden hénap 10-ig

Minden hénap 10 -ig

Idészakonként valtozo

Minden hénap 05 - 15

5. TBellatasok

Magyar
Alapadatok Tb kényvbe Allamkincstar
valé bejegyzése, Gj Segélyezési egyéni lap szamfejtéhely
belépbk esetén nyitasa els6 ellatas alapjan (megbizas alapjan

végzi)

Magyar
Hianyos adatszolgaltatas  Bejelentések , tappénzes W
esetén adatok bekérése okméanyok (Mbm‘“ ':V ciin

végzi)

Magyar
Belép - kiléps dolgozok , v jelentsk, T, Allamkincstar
e s ombn P szamfejtshely
‘adatok feldolgozasa (megbizas alapjan
| vegzi)

Magyar
|Elszamolés és Allamkincstar
|adatrbgzités majd feladas Megjelenés a szamfejtohely
' bérszamfejts modulb prog (megbizés alapja
| végzi)

i % Magyar

|listakkal valé :mmw
|egyeztetés, MEP nyomtatvényok tohely
|véltozasok b (megbizas alapjan
ileeqyozlotéso végzi)

né

Bér- és munkaugyi

né

Tb ellendr

Bér- és munkaugyi
ugyintézd

neé

neé

neé

né

ne

neé

neé

neé

Munkabérrel vagy
hokozi kifizetésként a
dolgoz6 szamlajara

ne

Irattarozas

Irattarozas

neé

ne

Fokonyvi
kdnyvelésben a

_HMseknbgzﬂése

Irattérozas
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o Koltségtéritések rogzitése
. ru: BKK bérlet)

n ¢ = nem értelmezhetd

né

A szamfejté programba a

Kkiltségtéritéseket rogzitik

6. Szocialis juttatiasok

Minden hé 10.-e

Adott hé 25.-e

né

né

né

né

neé

né

neé
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Belfoldi kikuldetés
engedélyezése,
kotelezettségvallalas rogzitése

Sziikség szerint az utazasrol
beszamolas, koltségelszamolas

Pénziigyi iktatas

Kincstari pénzugyi kifizetés

n é = nem értelmezhetd

60/1992.(IV.1.) Korm.

ne

60/1992.(IV.1.)
Korm. r,

T E
szerzddések

né

ne

7. Belfoldi kikiildetés

Kikildetési rendelvény kitoltése Belftidi kikildetési
‘rendelvény
neé neé
Esetenként utijelentés készité Belféidi kikildetési
Kbltségelszamolas rendelvény
Utalvénylap kitltése Utalvanylap
Dolgozs szamiaszamanak leellendrzése | 'nCStan lutalasi

megbizas

Intézet igzagatok

Kikiildétt dolgozé

Kikildott dolgozé

Pénziigyi
Ggyintéz6

Kiklidetes
elrendelésekor

né

Kikildetést kovetd
30 napon belil

| Kikildetest kbvetd
130 napon beliil

Leadast kovet 8
‘napon belll

Intézet igazgatok

né

Intézet igazgatok

'Intézet igazgatok

Pénzigyi
tgyintézd

|

1

neé né

né né

Gazdalkodasi,

Kikildetési és né
Kottelezettségvallal asi
szabalyzat szerint

Gazdalkodasi,

Kikildetési és né
Kottelezettségvallalasi
szabalyzat szerint

Gazdalkodasi,
Kikildetési és Amiaszama

neé

né

neé

neé

Kottelezettségvallalasi 15rtens utalas
szabdlyzat szerint
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Kilfoldi kikildetéshez engedély

Kotelezettségvallalas rogzitése

Nyilvantartas

Szakmal utijelentés dokumentum,
koltségelszamolasi nyomtatvany
ellendrzése

Pénziigyi iktatas

285/2011 (Xl1.22.)
Korm r,

Gazdalkodasi
szabalyzat

285/2011 (XI1.22.)
Korm r,

1285/2011 (X11.22.)
Korm r, .

né

1285/2011 (X11.22.)

Korm r.

285/2011 (XlI.22.)
Korm r.

neé

Engedélykérelem és alatamasztod
| dokumentum kitbltése, intézet igazgatd
beszerzése

véleményének

Utazas koltségeinek rogzitése a pénziigyi

Kérelem atvizsgalasa, hianypotiasra

felszolitas

ne

8. Kiilféldi kikiildetés

Engedélykérelem és
alatamaszto |
dokumentum

Kotelezettségvallalasi
lap

'Nyilvantartas a
Kalfoldi
kiklldetésekrol ’

né

Szakmai

Az utazésrol részk utijel

Elszamolas ellenorzése,
hianypotiasra felszélitas

Utalvanylap kitsitése

‘dokumentum,

' Szakmai utijelentés
' dokumentum,
koltségelszamolasi 1

Utazas megkezdése  Intézet
Utazo dolgozé elott igazgatok neé

15 appal proj t6
Gazdaségi e mwk Gazdaségi
Ugyintézd g projekivezets vezetd

és

Titkarsag — alatamasztod Titkarsag — |
G gi K Gazdasagi neé
gyintéz beérkezését Ogyinthzt

Kkévetben [

ngedélykérelem
Intezet igazgatok fmhmogvau::a m:ou né
projektvezetd lapok leadasa utén projekt 16
Utazé dolgozé ne neé ! ne
i
7 Gazdasagi
Utazé dolgozé ?okmmw igazgalésag l né
Ugyintézoje

Szakmai utijelentés Pénzigyi
intézet igazgatok  dokumentum, lgyintézs, ber -
projektvezett koltségelszamolasi és munkaigyi

nyomtatvany tgyintéz6 [

lGIdekodﬂ!i.

|Pénziigyi Kikildetést kvetd 30 |ntezet igazgatok Kikildetési és
tigyintéz6 napon belil Kottelezettségvallalasi

szabalyzat szerint

ne

né

neé

ne

né

né

né

neé

ne

neé

né

neé

né

neé

neé

né



9.

Kincstari pénziigyi kifizetés

n & = nem értelmezhetd

neé

Dolgozé

Kincstari atutalasi
megbizas

Pénziigyi
dgyintézd

Leadast kovetd 8
napon beldl

Pénzigyi
Ggyintézd

Gazdalkodasi,

Kikiidetési és szamlaszamara MAK kivonat
Kottelezettségvallalasi i5r6ns utalas

szabélyzat szerint



14. szamu melléklet

Folyamatgazdak

Az integralt kockézatkezelési eljarasban szerepl6 folyamatgazdak a kovetkezok:

A CSFK teljes mitkodése szempontjabol:
o Foigazgatd
o [Tktatés (folyamatfelelds: foigazgatoi titkarnd)
o Informatika (folyamatfelelés: informatikai koordinator)
o Integralt kockézatkezelés (folyamatfelelds: integralt kockazatkezelési felelds)
o Adatvédelem (folyamatfelelds: adatvédelmi felelds)
e Tudomanyos titkar

A gazdasagi folyamatok szempontjabol:
e Gazdasagi vezetd
o Palyézati iigyek (folyamatfelelés: palyazati ligyintézd)
o Kozbeszerzés (folyamatfelelés: kozbeszerzési referens)
o Leltar (folyamatfelelés: leltarfelelds)

A kutatokozpont szervezeti egységeként miikddé tudoményos intézetek szempontjabol:
e a Csillagaszati Intézet igazgatdja

o iizemeltetés (folyamatfelel6sok: miiszaki vezetd, épiiletfelelds)
e a Foldrajztudomanyi Intézet igazgatoja

o iizemeltetés (folyamatfelel6sok: miiszaki vezetd, épiiletfelelds)
e a Foldtani és Geokémiai Intézet igazgatoja

o iizemeltetés (folyamatfelel6sok: miiszaki vezetd, épiiletfelelds)

Konyvtari iigyek

e a Konyvtar vezetdje



15. szamu melléklet

Integrdlt kockdzatelemzési tabldzat

MTA-CSFK_kockazat
elemzesi sablon_201



16. szamu melléklet

A feltart kockazatokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

z Az
A elrendelt Az Az A Az
A A kapcsol A Az
kockaz intézkedé | intézked intézkedé | végreh | érintette
kockaz | kock 6dé végreh esetl
at s, és és s ajtott k
Sors at dzat irasos ajtott eges
feltaras annak végrehaijt tényleges | intézk | megnev
zam tipusa, | rovid | dokume intézk kar
anak végrehaijt dsaért végrehajt | edés ezése,
rangsor | leiris | ntum edés mért
id6pon asanak felelés asanak eredm | beosztd
olasa a megnev leirdsa éke
tja od hataridej | személy datuma énye sa
ezése

e
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17. szamu melléklet

A Kockazati leltar hivatkozasa link megnyitasaval vagy a 2021-es kockazatkezelési tablazat
megnyitasaval az elsé fiilon vagy az alabbi képre kattintva lehetséges. Eves feliilvizsgalati
valtozasa esetén a linket aktualizalni sziikséges.

Kockazati leltar 2021

Kockazati tényez Meglev kontrollok / javasiatok
(jelenleg alkalmazott kockazatkezelési intézkedések, Illetve javasolt intézkedések - ha van ilyen)
A asi teljesitmény nem megfeleld | Intézetigazgatok; FGig.
deeslanéwénékelésmnkdmdkhlés/vammwsmndmmmnﬂbﬁdnk
1é lat: az Uj b |ésre és illetményre tett javaslat (részben) ezt is orvosolni fogja legkésébb
2021-(&
AKutatdsok hasznositasa eimarad | Intézetigazgatok; EGI.
Teljesitményértékelés szankciondldsi és/vagy motivdcids rend: nem makédik
Projektek adminisztrativ és szakmai Projektvezets, M(szaki vezetd, FGig., Gazd.ig, Intézet igazgatok.
jelentéstételi kotelezettségei Az elmult évben erre nagyobb figyelmet forditott a szervezet, a Gl és projekt felel6sék idGben jelzik a
hatéridejének be nem tartdsa projektgazddknak a hatdriddk betartatdsdt, automatikus figyelmeztetéseket dllitottak be naptérokba és a
szervezeti (peetmen., gozd.ia).
A szakmal feladatelldtdst szabalyoz6 F&pw program ad irdnymutatast, és_az igazgatdi programok. MTA részére évente a tervek frissitve
belsé szabdlyzatok, utasitdsok nincsenek

Osszhangban a stratégial és a rovid tavd
tervekkel; a szabalyzatok bonyolultak.

K&épéh«udmrmmmmmms),medkmpddmmnM

A szakmal feladatellatasra vonatkozé
belsd szabdlyzatokat, utasitasokat nem
tartjak be

2012-es integracio, kilonbdz8 kulturalis hattér, nagy szervezet jott létre. Mostandban kezd kialakulni a jobb
miikodés érdekében nagyobb szervezet irdnyitdsdhoz sziikséges vezetési gyakorlat. Megfoghatd
ellenérizhetd munkakdri leirdsok kidolgozasdt folytatni kell.

A projektek elSrehaladasat gétlé
tényez6kré6l az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas
szintre

Projektvezetd, Mdszaki vezetS/felelSs, Fgig., Gazd.ig, Intézet igazgatok

Kozbeszerzési eljaras elhuzodik FGig., Gazd.ig, Intézet igazgatok

A szakmai feladatellatasra vonatkozé Intézetigazgatok; FGig.

jogszabalyi kovetelményeket nem tartjk | Pdlydzatok/projektek jogszabdlyi ellenSrzése hidny

be

A kutatasi teljesitmény nem novekszik, a | Intézetigazgatok; FGig.

kutatdsok hasznositasa elmarad Teljesitményértékelés szankciondldsi és/vagy motivdcids rendszere nem mikodik
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18. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez;

NYILATKOZAT

A) AIUHLOLE ceceevviiiicccceeecccaene 3 D ettt ettt koltségvetési
szerv vezetéje jogl felelésségem tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfeleléen
........................... évben/id6szakban az dltalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

— a belsé kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasagos és
hat¢kony mikoédésérdl,

—  olyan szervezeti kultara kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok
és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd
hasznalatarél, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

— arendelkezésre all6 el6iranyzatok célnak megfelel$ felhasznalasarol,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

— a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek —teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérol,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Gsszhangjarol,

az intézményl szamviteli rendrél,

olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelel6 bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszeraségére
és szabalyszeriségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és
koz6sségl szabalyoknak,

— arrol, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitGzott célokkal és az
azok elérését segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszamoltatas
rendszerén keresztil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

A vonatkozé jogszabélyok belsé kontrollrendszerre vonatkozoé elbirasainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Integralt kockazatkezelési rendszer:

Kontrolltevékenységek:

Informaciés és kommunikacios rendszer:

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eléirasok szerint a valésagnak megfeleléen,
atlathatoan, teljeskortien és pontosan tikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat
és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében:
igen-nem



KeLt: coveevivviviieieeieseenene,
P. H.

alafras

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

Kelt: covveiviiviieiieieseenenn,
P. H.

alafras



